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     ถือจายอตัราคาจางลูกจางประจำ 
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    5.9 กระบวนการคดัเลือกกรรมการใน อ.ก.ก. สำนัก และการประชุม อ.ก.ก. สำนกั 
     5.9.1 กระบวนการคดัเลือกกรรมการใน อ.ก.ก. สำนกั 183 
    5.9.2 กระบวนการประชมุ อ.ก.ก สำนกั 185 
 
 3. กองนโยบายและแผนงาน 
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  กรอบแนวความคิด 194 
  ขอกำหนดที่สำคญั  220 
  คำจำกดัความ  233 
  คำอธบิายคำยอ  236 
  หนาทีค่วามรับผิดชอบ 237 
  ผังกระบวนการ  
   1. ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
    1.1  กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
     1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนงัสือเวียน  239 
        หนังสือและตดิตามหนังสือราชการ 
     1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 240 
    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
     1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 242 
     1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 243 
     1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญ กรณีเกษียณอายุ 244 
        ราชการ/ลาออกจากราชการ 
     1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนงัสือรบัรองเงนิเดอืน 246 
     1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนงัสือเพ่ือขออนญุาตลาประเภทตาง ๆ 247 
     1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ  248 
       บัตรประจำตวัลูกจางกรุงเทพมหานคร 
     1.๒.6 กรณีที่ 2 กระบวนการการขอมบีัตรแสดงตวัเพ่ือการรกัษา 249 
       ความปลอดภัย 
    1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 250 
    1.4 กระบวนการงานการเงนิและงบประมาณ 
     1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 251 
     1.๔.2 กระบวนการขออนมุตัิเงนิจัดสรรงบประมาณ 252 
     1.๔.๓ กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 253 
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     1.๔.4 กระบวนการขออนมุตัิยืมเงนิใชในราชการ เบิกเงนิยืมใชในราชการ 254 
        และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
     1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิเดือนและคาจาง 256 
     1.๔.๖ กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิรางวลัประจำป 257 
     1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิคาตอบแทน 258 
     1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิสวัสดิการ 259 
     1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิคาสาธารณูปโภค  260 
       (คาโทรศัพทเคล่ือนที่) 
    1.5 กระบวนการงานบญัชแีละพัสด ุ
     1.๕.1 กระบวนการการจัดซื้อจัดจาง 261 
     1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 263 
     1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 264 
    1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
     1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 265 
     1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมนัเชื้อเพลิงและหลอล่ืนและควบคุม 266 
       การใชนำ้มันรถราชการ 
   2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ  
    2.1 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบตัิราชการ 267 
    2.2 กระบวนการจัดทำตวัชีว้ัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 269 
    2.3  กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหนวยงาน 271 
    2.4  กระบวนการตดิตาม ตรวจสอบ กำกับ การปฏิบตัิงานตามแผน นโยบายของ 272  
     ผูบริหาร และประเมนิผล 
    2.5 กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 274 
    2.6  กระบวนการนำเสนอและเผยแพรขอมูล ภารกิจ หรือการดำเนินงาน 277 
     ของหนวยงาน 
    2.7 กระบวนการบรหิารจัดการเชือ่มโยงเครอืขายส่ือสัญญาณ เพ่ือการส่ือสาร 278 
     ภายในและอนิเตอรเนต็ 
    2.8  กระบวนการดแูล บำรุงรักษาและแกไขปญหา การใชงานเครือ่งคอมพิวเตอร 279 
     อุปกรณประกอบรวมท้ังระบบเครือขาย (กรณีหนวยงานของกรงุเทพมหานคร 
     ดำเนินการเอง)      
    2.9 กระบวนการดแูล บำรงุรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร 280 
     อุปกรณประกอบ รวมทั้งระบบเครือขาย (กรณีจางบริษัทดำเนินการ)   
    2.10 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศสนบัสนนุการปฏิบัตงิาน 281 
       (กรณีดำเนนิการเอง)    
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    2.11  กระบวนการจัดทำสถิติขอมูลดานเทศกิจ          283 
   3. กลุมงานฝกอบรม    
    3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร  
     และบคุลากรกรงุเทพมหานครผูปฏิบตัิงานสายงานเทศกิจ 

(1) การจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบคุลากร 284 
  กรงุเทพมหานคร ผูปฏิบตังิานสายงานเทศกจิ 

(2) การจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบคุลากร 285 
  กรงุเทพมหานคร ผูปฏิบตังิานสายงานเทศกิจ (ปฏิทินฝกอบรมประจำป 
  งบประมาณ) 

    3.2 กระบวนการฝกอบรม 
     3.2.1 การวิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรม 286 
     3.2.2 การพิจารณาโครงการฝกอบรมและพัฒนาหลักสูตรของ 287 
        โครงการฝกอบรม 
     3.2.3 จัดทำโครงการฝกอบรม และหลักสูตรของโครงการฝกอบรม 289 
       ขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบตั ิ
       งานสายงานเทศกิจ 
     3.2.4 บรหิารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร  
       และบคุลากรกรงุเทพมหานคร ผูปฏิบัตงิานสายงานเทศกิจ 
        ตามทีห่ลักสูตรกำหนด  
            (1) ขัน้เตรียมการฝกอบรม 291 
            (2) ขัน้ดำเนนิการฝกอบรม 293 
            (3) ขัน้ส้ินสุดการฝกอบรม 294 
     3.2.5 ตดิตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหความสำเร็จของโครงการฝกอบรม 295 
    3.3 กระบวนการบนัทึกประวตัิการฝกอบรมในระบบฐานขอมูลจัดเก็บ 297 
     ทะเบียนประวตั ิ
  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
   1. ฝายบริหารงานทัว่ไป 
    1.1  กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
     1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนงัสือเวียน  298 
        หนังสือและตดิตามหนังสือราชการ 
     1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 300 
    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
     1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 303 
     1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 305 
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        ราชการ/ลาออกจากราชการ 
     1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนงัสือรบัรองเงนิเดอืน 308 
     1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนงัสือเพ่ือขออนญุาตลาประเภทตาง ๆ 309 
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    1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 312 
    1.4 กระบวนการงานการเงนิและงบประมาณ 
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  กรงุเทพมหานคร ผูปฏิบตังิานสายงานเทศกิจ (ปฏิทินฝกอบรมประจำป 
  งบประมาณ)     

    3.2 กระบวนการฝกอบรม 
     3.2.1 การวิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรม 351 
     3.2.2 การพิจารณาโครงการฝกอบรมและพัฒนาหลักสูตรของ 353 
        โครงการฝกอบรม 
     3.2.3 จัดทำโครงการฝกอบรม และหลักสูตรของโครงการฝกอบรม 355 
       ขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบตั ิ
       งานสายงานเทศกจิ 
     3.2.4 บรหิารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร  
       และบคุลากรกรงุเทพมหานคร ผูปฏิบัตงิานสายงานเทศกิจ 
        ตามทีห่ลักสูตรกำหนด  
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            (1) ขัน้เตรียมการฝกอบรม 358 
            (2) ขัน้ดำเนนิการฝกอบรม 361 
            (3) ขัน้ส้ินสุดการฝกอบรม 362 
     3.2.5 ตดิตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหความสำเร็จของโครงการฝกอบรม 363 
    3.3 กระบวนการบนัทึกประวตัิการฝกอบรมในระบบฐานขอมูลจัดเก็บ 365 
     ทะเบียนประวตั ิ
  
 4. กองนิตกิารและบังคับคด ี
  ขอบเขต  366 
  กรอบแนวความคิด 377 
  ขอกำหนดที่สำคญั  405 
  คำจำกดัความ  418 
  คำอธบิายคำยอ  422 
  หนาทีค่วามรับผิดชอบ 423 
  ผังกระบวนการ   
   1. ฝายบริหารงานทัว่ไป 
    1.1  กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
     1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนงัสือเวียน  425 
        หนังสือและตดิตามหนังสือราชการ 
     1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 426 
    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาที ่
     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 กระบวนการการจัดทำหนงัสือเพ่ือขออนญุาตลาประเภทตาง ๆ 433 
     1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ  434 
       บัตรประจำตวัลูกจางกรุงเทพมหานคร 
     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 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 439 
     1.๔.4 กระบวนการขออนมุตัิยืมเงนิใชในราชการ เบิกเงนิยืมใชในราชการ 440 
        และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
     1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิเดือนและคาจาง 442 
     1.๔.๖ กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิรางวลัประจำป 443 
     1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิคาตอบแทน 444 
     1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิสวัสดิการ 445 
     1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิคาสาธารณูปโภค  446 
       (คาโทรศัพทเคล่ือนท่ี) 
    1.5 กระบวนการงานบญัชแีละพัสด ุ
     1.๕.1 กระบวนการการจัดซื้อจัดจาง 447 
     1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 449 
     1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 450 
    1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
     1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 451 
     1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมนัเชื้อเพลิงและหลอล่ืนและควบคุม 452 
       การใชนำ้มันรถราชการ 
   2. กลุมงานนติิการ    
    ๒.๑ กระบวนการวบรวมราง แกไขปรบัปรงุกฎหมาย ขอบัญญตัิ ขอบงัคับ  453  
     ระเบียบ ประกาศ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกบังานเทศกิจ 
    ๒.๒ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดตีามพระราชบัญญัติ 454 
     ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบบัท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    ๒.๓ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดตีาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข  455 
     พ.ศ.๒๕๓๕ 
    ๒.๔ กระบวนการตรวจรางสัญญา 456  
    ๒.๕ กระบวนการพิจารณาขออนญุาตตดิตัง้ปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ 457 
    ๒.๖ กระบวนการวนิิจฉัย ตอบขอหารือ และใหคำปรกึษาขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 458 
     กับการปฏิบตัิหนาที่ของเจาหนาที ่
    ๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนีต้ามคำพิพากษาของศาล  459 
     และการสืบหาทรัพยของผูตองหาในคด ี
    ๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคล่ือนทีแ่ละสงตวัอยาง 460  
     ลายมือชื่อผูมีอำนาจลงนามอนุญาต  
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    ๒..๙ การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนงัสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบตัิราชการ 461 
     เกี่ยวกบังานดานเทศกิจและการเผยแพรความรูดานกฎหมายเกี่ยวกบั 
     งานดานเทศกิจ 
   3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3     
    3.1  กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน 463 
    3.2 กระบวนการตดิตามผลการดำเนนิการเกี่ยวกบัคดคีวามผิดตามกฎหมาย 465 
     วาดวยการควบคมุอาคาร 
    3.3 กระบวนการดำเนนิการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมและกกัขัง 468 
    3.4 กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร 470 
    3.5 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร 472 
    3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคด ี 474 
    3.7 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกบัเรื่องรองเรียนตามกฎหมาย 479 
     วาดวยการควบคมุอาคาร 
    3.8 กระบวนการวนิิจฉัย ตอบขอหารือและใหคำปรึกษาปญหาขอกฎหมาย 481 
     เกี่ยวกบักฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
    3.9 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกบัการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือ 482 
     ทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร  
     (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ) 
    3.10 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดเีกี่ยวกับการใชพ้ืนที่จอดรถหรือ 484 
       ทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคมุอาคาร  
       (กรณีสำนกังานเขตตรวจสอบ) 
    3.1๑ กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคด ีตามกฎหมายวาดวย 486 
       การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืง 
    ๓.1๒ กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกีย่วกบัคดีความผิดบุกรุกท่ีดิน 487 
       ของรฐั กรุงเทพมหานคร 
    ๓.๑๓ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีความผิดบุกรกุที่ดนิของรัฐ  489 
       กรงุเทพมหานคร 
    ๓.๑๔ กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดคีวามผิดบุกรุกทีด่ินของรัฐ 491 
       กรงุเทพมหานคร 
    ๓.๑๕ กระบวนการดำเนินคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตาม 493 
       กฎหมายวาดวยการควบคมุอาคาร 
    3.16 กระบวนการติดตามคดอีาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบญัญตั ิ 497 
       ควบคมุอาคาร พ.ศ 2522 
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    ๓.๑๗ กระบวนการยอยการติดตามการดำเนินคดเีบาะแส ตามระเบียบ 500 
       กรงุเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข การแบงคาปรบั 
          ที่ไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวย 
       การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืง  
       พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    ๓.๑8 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรงุเทพมหานคร 502 
  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
   1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
    1.1  กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
     1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนงัสือเวียน  504 
        หนังสือและตดิตามหนังสือราชการ 
     1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 506 
    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
     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 กระบวนการการจัดทำหนงัสือเพ่ือขออนญุาตลาประเภทตาง ๆ 515 
     1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ  516 
       บัตรประจำตวัลูกจางกรุงเทพมหานคร 
     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 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 521 
     1.๔.4 กระบวนการขออนมุตัิยืมเงนิใชในราชการ เบิกเงนิยืมใชในราชการ 523 
        และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
     1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิเดือนและคาจาง 525 
     1.๔.๖ กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิรางวลัประจำป 526 
     1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิคาตอบแทน 527 
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     1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิสวัสดิการ 528 
     1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิคาสาธารณูปโภค  529 
       (คาโทรศัพทเคล่ือนที่) 
    1.5 กระบวนการงานบญัชแีละพัสด ุ
     1.๕.1 กระบวนการการจัดซื้อจัดจาง 530 
     1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 532 
     1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 533 
    1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
     1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 534 
     1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมนัเชื้อเพลิงและหลอล่ืนและควบคุม 535 
       การใชนำ้มันรถราชการ 
   2. กลุมงานนติิการ    
    ๒.๑ กระบวนการวบรวมราง แกไขปรบัปรงุกฎหมาย ขอบัญญตัิ ขอบงัคับ  536 
     ระเบียบ ประกาศ แนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวกบังานเทศกิจ 
    ๒.๒ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดตีามพระราชบัญญัต ิ 537 
     ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบบัท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    ๒.๓ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดตีาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข  539 
     พ.ศ.๒๕๓๕ 
    ๒.๔ กระบวนการตรวจรางสัญญา 541  
    ๒.๕ กระบวนการพิจารณาขออนญุาตตดิตัง้ปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ 542 
    ๒.๖ กระบวนการวนิิจฉัย ตอบขอหารือ และใหคำปรกึษาขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 544 
     กับการปฏิบตัหินาท่ีของเจาหนาท่ี 
    ๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนีต้ามคำพิพากษาของศาล  545 
     และการสืบหาทรัพยของผูตองหาในคด ี
    ๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคล่ือนทีแ่ละสงตวัอยาง 546  
     ลายมือชื่อผูมีอำนาจลงนามอนุญาต  
    ๒..๙ การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนงัสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบตัิราชการ 547 
     เกี่ยวกบังานดานเทศกิจและการเผยแพรความรูดานกฎหมายเกี่ยวกบั 
     งานดานเทศกิจ 
   3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3     
    3.1  กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน 550 
    3.2 กระบวนการตดิตามผลการดำเนนิการเกี่ยวกบัคดคีวามผิดตามกฎหมาย 552 
     วาดวยการควบคมุอาคาร 
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    3.3 กระบวนการดำเนนิการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมและกกัขัง 554 
    3.4 กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร 557 
    3.5 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร 559 
    3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคด ี 561 
    3.7 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกบัเรื่องรองเรียนตามกฎหมาย 566 
     วาดวยการควบคมุอาคาร 
    3.8 กระบวนการวนิิจฉัย ตอบขอหารือและใหคำปรึกษาปญหาขอกฎหมาย 568 
     เกี่ยวกบักฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
    3.9 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกบัการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือ 569 
     ทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร  
     (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ) 
    3.10 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดเีกี่ยวกับการใชพ้ืนที่จอดรถหรือ 571 
       ทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคมุอาคาร  
       (กรณีสำนกังานเขตตรวจสอบ) 
    3.1๑ กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคด ีตามกฎหมายวาดวย 573 
       การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืง 
    ๓.1๒ กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกีย่วกบัคดีความผิดบุกรุกท่ีดิน 575 
       ของรฐั กรุงเทพมหานคร 
    ๓.๑๓ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีความผิดบุกรกุที่ดนิของรัฐ  577 
       กรงุเทพมหานคร 
    ๓.๑๔ กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดคีวามผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ 579 
       กรงุเทพมหานคร 
    ๓.๑๕ กระบวนการดำเนินคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตาม 581 
       กฎหมายวาดวยการควบคมุอาคาร 
    3.16 กระบวนการติดตามคดอีาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบญัญตั ิ 585 
       ควบคมุอาคาร พ.ศ 2522 
    ๓.๑๗ กระบวนการยอยการติดตามการดำเนนิคดเีบาะแส ตามระเบียบ 586 
       กรงุเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข การแบงคาปรบั 
          ที่ไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวย 
       การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืง  
       พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    ๓.๑8 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรงุเทพมหานคร 588 
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 4. สำนักงานตรวจและบังคับการ 
  ขอบเขต  590 
  กรอบแนวความคิด 595 
  ขอกำหนดที่สำคญั  614 
  คำจำกดัความ  625 
  คำอธบิายคำยอ  628 
  หนาทีค่วามรับผิดชอบ 629 
  ผังกระบวนการ   
   1. ฝายบริหารงานทัว่ไป 
    1.1  กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
     1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนงัสือเวียน  634 
        หนังสือและตดิตามหนังสือราชการ 
     1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 635 
    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
     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 กระบวนการการจัดทำหนงัสือเพ่ือขออนญุาตลาประเภทตาง ๆ 642 
     1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ  643 
       บัตรประจำตวัลูกจางกรุงเทพมหานคร 
     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 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 648 
     1.๔.4 กระบวนการขออนมุตัิยืมเงนิใชในราชการ เบิกเงนิยืมใชในราชการ 649 
        และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
     1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิเดือนและคาจาง 651 
     1.๔.๖ กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิรางวลัประจำป 652 
     1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิคาตอบแทน 653 
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     1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิสวัสดิการ 654 
     1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิคาสาธารณูปโภค  655 
       (คาโทรศัพทเคล่ือนที่) 
    1.5 กระบวนการงานบญัชแีละพัสด ุ
     1.๕.1 กระบวนการการจัดซื้อจัดจาง 656 
     1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 658 
     1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 659 
    1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
     1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 660 
     1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมนัเชื้อเพลิงและหลอล่ืนและควบคุม 661 
       การใชนำ้มันรถราชการ 
   2. สวนตรวจและบังคบัการ 1, 2 และ 3  
    2.1 กลุมงานปฏิบตัิการ 
     2.1.1 กระบวนการตรวจและบังคบัการใหเปนไปตามกฎหมาย 662 
     2.1.2 กระบวนการตรวจและบังคบัการความเปนระเบยีบเรียบรอย 665 
        ของผูคาทีไ่ดรับอนุญาตใหทำการคาในพ้ืนที่สาธารณะ 
     2.1.3 กระบวนการตรวจและบังคบัการความเปนระเบยีบเรียบรอยของ 668 
       ผูทำการคาบรเิวณถนนหรือสถานสาธารณะ 
     2.1.4 กระบวนการควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรงุเทพมหานคร 671 
     2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 672 
     2.1.6 กระบวนการตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 675 
    2.2 กลุมงานกจิการพิเศษ 
     2.2.1 กระบวนการดแูลและใหบรกิารเพ่ือความปลอดภัย ความมั่นคง 676 
        และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืงตามนโยบายผูบรหิาร 
     2.2.2 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบตัิการและการปฏิบตัิงานชวยเหลือ 677 
        ประชาชนในกรณีเกิดอบุัตเิหต ุภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอื่นฯ 
     2.2.3 กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ 678 
     2.2.4 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบตัิงานตามภารกจิรวม 679 
     2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบตัิงานตามนโยบายผูบริหาร 680 
  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  
   1. ฝายบริหารงานทัว่ไป 
    1.1  กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
     1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนงัสือ งานโตตอบหนงัสือเวียน  681 
        หนังสือและตดิตามหนังสือราชการ 
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     1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 683 
    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
     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 กระบวนการการจัดทำหนงัสือเพ่ือขออนญุาตลาประเภทตาง ๆ 692 
     1.๒.6 กรณีที่ 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ  693 
       บัตรประจำตวัลูกจางกรุงเทพมหานคร 
     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 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 698 
     1.๔.4 กระบวนการขออนมุตัิยืมเงนิใชในราชการ เบิกเงนิยืมใชในราชการ 700 
        และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
     1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิเดือนและคาจาง 702 
     1.๔.๖ กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิรางวลัประจำป 703 
     1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิคาตอบแทน 704 
     1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิสวัสดิการ 705 
     1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิคาสาธารณูปโภค  706 
       (คาโทรศัพทเคล่ือนที่) 
    1.5 กระบวนการงานบญัชแีละพัสด ุ
     1.๕.1 กระบวนการการจัดซื้อจัดจาง 707 
     1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 709 
     1.๕.3 กระบวนการการขอเบกิวัสดุอุปกรณ 710 
    1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
     1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 711 
     1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมนัเชื้อเพลิงและหลอล่ืนและควบคุม 712 
       การใชนำ้มันรถราชการ 
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   2. สวนตรวจและบังคบัการ 1, 2 และ 3  
    2.1 กลุมงานปฏิบตัิการ 
     2.1.1 กระบวนการตรวจและบังคบัการใหเปนไปตามกฎหมาย 713 
     2.1.2 กระบวนการตรวจและบังคบัการความเปนระเบยีบเรียบรอย 715 
        ของผูคาทีไ่ดรับอนุญาตใหทำการคาในพ้ืนที่สาธารณะ 
     2.1.3 กระบวนการตรวจและบังคบัการความเปนระเบยีบเรียบรอยของ 717 
       ผูทำการคาบริเวณถนนหรือสถานสาธารณะ 
     2.1.4 กระบวนการควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรงุเทพมหานคร 719 
     2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 720 
     2.1.6 กระบวนการตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 722 
    2.2 กลุมงานกจิการพิเศษ 
     2.2.1 กระบวนการดแูลและใหบรกิารเพ่ือความปลอดภัย ความมั่นคง 723 
        และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืงตามนโยบายผูบรหิาร 
     2.2.2 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบตัิการและการปฏิบตัิงานชวยเหลือ 725 
        ประชาชนในกรณีเกิดอบุัตเิหต ุภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอื่นฯ 
     2.2.3 กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ 727 
     2.2.4 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบตัิงานตามภารกจิรวม 729 
     2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบตัิงานตามนโยบายผูบริหาร 730 
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บทสรุปผูบริหาร 

สำนักเทศกิจ  มีอำนาจหนาท่ีในการควบคุม  ดูแล  ตรวจตรา  และบังคับการใหเปนไปตาม
กฎหมายที่อยูในอำนาจหนาที่ของกรุงเทพมหานครและกฎหมายอื่นท่ีกำหนดใหเปนอำนาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร และขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร การบังคับคดีในสวนแพง รวมทั้งปฏิบตัิงานดานการดูแล  
ใหบริการและสนับสนุนการดำเนินการตามนโยบายของผูบริหาร การปฏิบัติงานดานความปลอดภัยและ
ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง ทั้งนี้ สำนักเทศกิจ มุงหวังที่จะเปนองคกรชั้นนำในการบังคับ
ใชกฎหมายและมุงมั่นจัดระเบียบเมือง เพ่ือใหกรุงเทพมหานครเปนมหานครที่นาอยูอยางย่ังยืน 

สำนักเทศกิจ เปนหนวยงานท่ีสำคัญของกรุงเทพมหานครในดานการบังคับการใหเปนไปตาม
กฎหมายโดยมีภารกิจท่ีเกี่ยวของ ดานการตรวจตรา สืบสวน จับกุม ดำเนินคดี และบังคับการใหเปนไปตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครและกฎหมายอื่นท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร รวมถึงการดำเนินการ
ในสวนที่เกินอำนาจหนาท่ีของสำนักงานเขต งานใหบริการเพ่ือความปลอดภัยและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง  การตรวจและบังคับการเกี่ยวกับคดีอาคารท้ังในทางอาญาและทางแพง และ
ดำเนินการในทางปกครอง ตรวจสอบ กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานเกี่ยวกับคดีทุกประเภทท่ีเปนอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  ดานการวิเคราะหนโยบายและแผนท่ีเกี่ยวกับงานเทศกิจ เปนศูนยรวม
ขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับงานเทศกิจ จัดทำหลักสูตรเพ่ือดำเนินการสัมมนาและฝกอบรมผูปฏิบัติงานเทศกิจ 
สวนงานนิติการ  ดำเนินการเกี่ยวกับการวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย รวบรวมรางแกไข ปรับปรุงกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ การตรวจสอบและสรุปสำนวนคดีตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคารฯ  พระราชบัญญัติการสาธารณสุขฯ  ดานการส่ือสาร การควบคุมขายการส่ือสารของ
กรุงเทพมหานคร     การรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวน โดยประสานการปฏิบัติงานกับหนวยงานท่ี
เกี่ยวของรับเรื่องรองทุกขและรองเรียนของประชาชน 

จากภารกิจหนาท่ีของสำนักเทศกิจท่ีไดกลาวขางตน สำนักเทศกิจไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน  
“กระบวนการปฏิบัติงานของสำนักเทศกิจ” เพ่ือแสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา และมาตรฐาน
คุณภาพงาน  โดยแสดงใหเห็นจุดเริ่มตนและสุดส้ินสุดของงาน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดใชอางอิงมิใหเกิด
ขอผิดพลาดในการทำงานและสรางความเขาใจ คูมือปฏิบัติงานประกอบดวยแผนผังกระบวนการและ
มาตรฐานคุณภาพงาน ซึ่งเปนขอกำหนดในการปฏิบัติงาน  เพ่ือประโยชนสำหรับผูปฏิบัติงานและ
ผูเกี่ยวของใชเปนแนวทางดำเนินงาน  รวมถึงเปนขอมูลในการติดตามงานของผูบริหารตอไป  
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ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

กรุงเทพมหานคร ไดเห็นความสำคัญของการจัดทำคูมือปฏิบัติงานของหนวยงาน ท้ังนี้ เพื่อให
หนวยงานมีแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงปองกันความผิดพลาดที่อาจ
เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ สำนักเทศกิจ จึงไดดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานขึ้น 
ตั้งแตป พ.ศ. 2555 และในป พ.ศ. 2561 มีการปรับโครงสรางการบริหารราชการของสำนักเทศกิจ 
ซึ่งมีผลทำใหโครงสรางการบริหารราชการเปล่ียนแปลงไป มีสวนราชการและกลุมงานเกิดขึ้นใหมหลาย
กลุมงาน สำนักเทศกิจจึงดำเนินการปรับปรุงคูมือปฏิบัติงาน เพื่อใหมีความเหมาะสมกับสภาวการณ 
ปจจุบัน เปนไปตามนโยบายของรัฐบาล และนโยบายของกรุงเทพมหานคร เศรษฐกิจ สังคม กฎ 
ระเบียบ ท่ีเกี่ยวของ 

 

ดังนั้น การปรับปรุงคูมือปฏิบัติงาน จึงมีเปาหมายเพ่ือใหเกิดประโยชนตอการขับเคล่ือนนโยบาย
รฐับาล และนโยบายของกรุงเทพมหานคร ยุทธศาสตรของกรุงเทพมหานครตอการบริหารราชการตาม
อำนาจหนาท่ี บทบาทตามภารกิจ และยุทธศาสตรของสำนักเทศกิจ เพ่ือใหสอดคลองกับระเบียบ 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 
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วัตถุประสงค 

คูมือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนเอกสารที่แตละหนวยงานจัดทำขึ้นมาเพื่อเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานนั้น  และใชเปนคูมือสำหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน  
เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน ทำใหงานมีคุณภาพตามที่กำหนด และแตละสวน
ราชการ     รูงานซึ่งกันและกัน ผูปฏิบัติงานทราบรายละเอียดและทำงานไดอยางถูกตอง บุคลากรหรือ
เจาหนาท่ีสามารถทำงานแทนกันได ลดขั้นตอนการทำงาน และเพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน          
การปฏิบัติงานของสำนักเทศกิจมีการนำกฎหมายที่อยูในอำนาจหนาที่ของกรุงเทพมหานครและ
กฎหมายอื่นท่ีกำหนดใหเปนหนาท่ีของกรุงเทพมหานครและขอบัญญัติกรุงเทพมหานครมาบังคับใชใน
การปฏิบัติงาน ดังนั้น ระเบียบ ขอปฏิบัติตาง ๆ ท่ีปรากฏตามคูมือการปฏิบัติงานนี้ ทำใหผูปฏิบัติงาน        
ใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน รวมทั้งเปนองคความรูและแหลงขอมูลสำหรับผูสนใจ
โดยทั่วไป 
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หนาท่ีความรับผิดชอบของสำนักเทศกิจ 

สำนักเทศกิจ มีหนาท่ีในการควบคุม ดูแล ตรวจตราและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย ท่ีอยูใน
อำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  กฎหมายอ่ืนท่ีกำหนดใหเปนหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร และขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร การบังคับคดีในสวนแพง รวมท้ังปฏิบัติงานดานการดูแลและใหบริการ และสนับสนุนการ
ดำเนินงานตามนโยบายของผูบริหาร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ และรองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. กำหนดทิศทาง แนวนโยบาย ประเด็น กลยุทธ ของหนวยงาน 
๒. กำกับ ติดตาม เรงรัด การดำเนินงานของหนวยงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ    

ท่ีกำหนดไว 
๓. อนุมัติแผน โครงการ หรือแผนกลยุทธ การปฏิบัติราชการ ท้ังในระยะสั้นและระยะยาว 
๔. สั่งการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข  ตัดสินใจ แกปญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนดไว 

๕. ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบขอบังคับ หลักเกณฑ และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๖. พิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการตาง ๆ ตามภารกิจของหนวยงาน  เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจ
ของกรุงเทพมหานคร 

๗. วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน 
เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ 

๘. บริหารงานการเงินและคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินของหนวยงานใหเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา และเปนไปตามกฎหมาย  กฎ ขอบัญญัติ ขอบังคับ และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
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คำอธิบายสัญลักษณ 

การเขียนผังของกระบวนการ  (Work Flow)  ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีสัญลักษณท่ีใช
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเกี่ยวของ และ
รายงานเอกสารตาง ๆ  ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณท่ีใช  ดังตอไปนี้ 

 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 จุดเริม่ตนและส้ินสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ  (Decision) 

 ฐานขอมูล  (Database) 

 เอกสาร / รายงาน  (Document) 

 เอกสาร  รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi  Document)  

 ทิศทาง / การเคล่ือนไหวของงาน 

 ทิศทางการนำเขา / สงออกของเอกสาร /  

รายงาน / ฐานขอมูล  ท่ีอาจจะเกดิขึน้ 

 จุดเชื่อมตอระหวางขัน้ตอน / กระบวนการ 

(Connector) 
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กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ 
 ขอบเขตของกระบวนการ 

 กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ ไดกำหนดขอบเขตกระบวนการตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของกลุมงาน ดังนี้ 
 ๑. กระบวนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบเรื่องรองเรียนเก่ียวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงาน และการ
ทุจริตประพฤติมิชอบของขาราชการและลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต โดยเริ่มตน   
จากการรับเรื่องรองเรียนแลวทำการตรวจสอบขอบเขตอำนาจหนาท่ีความรับผิดชอบกำหนดประเด็นการสืบสวน  
สอบสวน  ลงพ้ืนท่ีจริงทำการสืบสวนและสอบสวนในทางตรงและทางลับเพ่ือรวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ  
สรุปรายงานผลการสืบสวนและสอบสวน พรอมใหขอเสนอแนะแกผูอำนวยการสำนักเทศกิจ เพ่ือใหความเห็นชอบ
นำเรียนเสนอปลัดกรุงเทพมหานครวินิจฉัยสั่งการ และสิน้สุดท่ีการกำกับ ติดตามผลการแกไขปญหาตาม        
ขอรองเรียน  

2. กระบวนการออกตรวจ ปองปราม พฤติกรรมการปฏิบตัิงานและการทุจริตประพฤติมิชอบของ
ขาราชการและลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต โดยเริ่มตนจากการลงพ้ืนท่ี สุมตรวจ   
การปฏิบัติงานตามขอบเขตอำนาจหนาท่ีของขาราชการและลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
แสวงหาขอมูล พบปะ แนะนำ สอบถามปญหาอุปสรรค ความตองการ การปองปรามไมใหมีการประพฤติ      
มิชอบ รวมถึงการสืบสวน สอบสวน ในทางตรงและทางลับเพ่ือรวบรวมพยานหลักฐาน ท่ีเก่ียวของ สรุปรายงาน    
ผลการตรวจพ้ืนท่ีพรอมใหขอเสนอแนะแกผูอำนวยการสำนักเทศกิจ เพ่ือใหความเห็นชอบนำเรียนเสนอ                  
ปลัดกรุงเทพมหานครวินิจฉัยสั่งการ และสิ้นสุดท่ีการแจงผูบังคับบัญชาของเจาหนาท่ีรายนั้น ๆ ทราบพฤติกรรม 
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กรอบแนวความคิด 
 1.  กระบวนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงานและ 

     การทุจริตประพฤติมิชอบของขาราชการและลูกจาง  สังกัดสำนักเทศกิจ  และฝายเทศกิจ 
 สำนักงานเขต 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
 

ผูรับบริการ 
     - ประชาชนท่ัวไป 
     - ผูท่ีไดรับความเดือดรอนจากการดำเนินการ
ของเจาหนาท่ีผูท่ีทำผิดกฎหมาย ผูท่ีไดรับผลกระทบ
จากการประพฤติของเจาท่ี 
     - ขาราชการ ลูกจาง กรุงเทพมหานคร       

 
รองขอความเปนธรรม  เพ่ือใหมีการตรวจสอบและ
พิจารณาแกไขปญหา อีกท้ังปองปรามการกระทำผิด
ทุจริตประพฤติมิชอบ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
     - ประชาชนท่ัวไป  ผูท่ีไดรับความเดือดรอนจาก
การดำเนินการของเจาหนาท่ีผูท่ีทำผิดกฎหมาย          
ผูท่ีไดรับผลกระทบจากการประพฤติของเจาหนาท่ี 
     - ขาราชการลูกจางสังกัดสำนักเทศกิจ และ       
ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
     - สำนักเทศกิจ และ สำนักงานเขต     

 
 - ขอรองเรียนไดรับการพิจารณาตรวจสอบ และ
ปญหาความเดือดรอนตามขอรองเรียนไดรับการ แกไข  
 - ระบบการตรวจสอบขอเท็จจริงมีความโปรงใส       
สรางความเปนธรรมท้ังผูรองและผูถูกรอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
กำหนดขอบขายอำนาจหนาท่ี      
ความรับผิดชอบ และตัวบุคคล 
ท่ีพึงสามารถตรวจสอบได 
เปนการเฉพาะ ตามมติ ก.ก. 
ครั้งท่ี ๑๒/๒๕๔๗ ลงวันท่ี ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๔๗ 

 

๑.ขอรองเรียนไดรับการ
ตรวจสอบอยางเปนธรรม และ
แลวเสร็จภายในระยะเวลา 
ท่ีกำหนด 
๒.ความพึงพอใจของผูรับบริการ   
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2. กระบวนการตรวจ ปองปราม พฤติกรรมการปฏิบัติงานและการทุจริตประพฤติมิชอบของขาราชการ  
 และลูกจาง  สังกัดสำนักเทศกิจ  และฝายเทศกิจ  สำนักงานเขต 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
 

ผูรับบริการ 
     - ขาราชการ ลูกจาง กรุงเทพมหานคร       
     - ประชาชนท่ัวไป 
 

 
การลงพ้ืนท่ี สุมตรวจการปฏิบัติงานตามขอบเขต
อำนาจหนาท่ีของขาราชการและลูกจาง สังกัด     
สำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต แสวงหา
ขอมูล พบปะ แนะนำ สอบถามปญหาอุปสรรค 
ความตองการ การปองปรามไมให       มีการ
ประพฤติมิชอบรวมถึงการสืบสวน สอบสวน ในทาง
ตรงและทางลับเพ่ือรวบรวมพยานหลักฐาน  ท่ี
เก่ียวของ  สรุปรายงานผลการสืบสวนและสอบสวน 
พรอมใหขอเสนอแนะแจงผูบังคับบัญชาของ
เจาหนาท่ีรายนั้น ๆ ทราบ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
     - ขาราชการ ลูกจาง กรุงเทพมหานคร สังกัด
สำนักเทศกิจ และ ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต      
     - ประชาชนท่ัวไป      

 
- ระบบการตรวจสอบมีความโปรงใส ปองกันการเกิด
ความเสียหายแกกรุงเทพมหานครและประชาชนและ
ตัวขาราชการและลูกจาง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
กำหนดขอบขายอำนาจหนาท่ี     
ความรับผิดชอบ และตัวบุคคล 
ท่ีพึงสามารถตรวจสอบได 
เปนการเฉพาะ ตามมติ ก.ก. 
ครั้งท่ี ๑๒/๒๕๔๗ ลงวันท่ี ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๔๗ 

ปองกันไมใหเกิดพฤติกรรม
ประพฤติมิชอบของขาราชการ 
และ ลูกจาง ของสำนักเทศกิจ 
และ ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
รวมท้ังการแสวงหาขอมูล พบปะ 
แนะนำ สอบถามปญหาอุปสรรค
ในการปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือเปน
ขอเสนอแนะใหแกผูบริหารใน
การตัดสินใจตอไป   
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ขอกำหนดที่สำคัญ 

๑. กระบวนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงานและการทุจริต                             
  ประพฤติมิชอบของขาราชการและลูกจาง  สังกัดสำนักเทศกิจ  และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

1. กระบวนการกำกับ ติดตาม
ตรวจสอบเรื่องรองเรียน
เก่ียวกับพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงาน และการทุจริต
ประพฤติมิชอบของขาราชการ
และลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ 
และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

- เรื่องรองเรียนตองอยูในขอบเขตอำนาจ
หนาท่ีรับผิดชอบโดยเฉพาะตามท่ีกฎหมาย
กำหนด 
- ตองดำเนินสืบสวน สอบสวนขอเท็จจริงใน
ทางตรง และทางลับ และรวบรวม
พยานหลักฐาน ท้ังพยานเอกสาร พยาน
บุคคลท่ีเก่ียวของใหครอบคลุม โดยให       
ความเปนธรรมท้ังผูรองและผูถูกรอง 
- ตองพิจารณาสรุปรายงานขอเท็จจริงเปน
เอกสารลับ พรอมปกปดคุมครองพยาน 
และตัวผูรองอยางเครงครัด 

รอยละ ๑๐๐ ของขอรองเรียน
ไดรับการตรวจสอบ และรายงาน
ผล 
  
             

 
2. กระบวนการตรวจ ปองปราม พฤติกรรมการปฏิบัติงานและการทุจริตประพฤติมิชอบของ 
    ขาราชการและลูกจาง  สังกัดสำนักเทศกิจ  และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2. กระบวนการตรวจ        
ปองปราม พฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานและการทุจริต
ประพฤติมิชอบของขาราชการ
และลูกจาง สังกัดสำนัก-
เทศกิจ  และฝายเทศกิจ
สำนักงานเขต 

- การปฏิบัติหนาท่ีท่ีอยูในขอบเขตอำนาจ
หนาท่ีรับผิดชอบโดยเฉพาะตามท่ีกฎหมาย
กำหนด 
- การลงพ้ืนท่ีสุมตรวจการปฏิบัติงานตาม
ขอบเขตอำนาจหนาท่ีของขาราชการและ
ลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ 
สำนักงานเขต แสวงหาขอมูล พบปะ แนะนำ 
สอบถามปญหาอุปสรรค ความตองการ    
การปองปรามไมใหมีการประพฤติมิชอบ 
รวมถึงการสืบสวน สอบสวน ในทางตรงและ
ทางลับเพ่ือรวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
- สรุปรายงานผลการสืบสวนและสอบสวน 
เปนเอกสารลับ พรอมปกปดคุมครองพยาน 
พรอมใหขอเสนอแนะ       

การปองกันพฤติกรรมและการ
ทุจริตประพฤติมิชอบของ
ขาราชการและลูกจาง ของสำนัก
เทศกิจ และ ฝายเทศกิจ 
สำนักงานเขต 
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 คำจำกัดความ 

 กฎหมาย  หมายถึง  กฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร กฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร กฎหมายวาดวยการจอดรถในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น และ
กฎหมายอืน่ที่กำหนดใหเปนอำนาจหนาท่ีกรุงเทพมหานครและของเทศกิจ  

ขอบัญญัติ หมายถึง กฎหมายที่กรุงเทพมหานครบัญญตัิขึ้นเพ่ือใชบังคับในพ้ืนที่กรงุเทพมหานคร 
ในเรื่องทีเ่กี่ยวของกับกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข กฎหมายวาดวยการจอดรถในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น และกฎหมาย
อื่นท่ีกำหนดใหเปนอำนาจหนาที่ของกรงุเทพมหานครและของเทศกิจ   

ระเบียบ  หมายถึง  หนังสือท่ีออกโดยกระทรวงมหาดไทย หรือกรุงเทพมหานครในสวนท่ีเกี่ยวของ
กับกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง กฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข กฎหมายวาดวยการจอดรถในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น และกฎหมายอื่นที่กำหนดใหเปน
อำนาจหนาทีข่องกรงุเทพมหานครและของเทศกิจ 

ประกาศ หมายถึง หนังสือท่ีกรุงเทพมหานครประกาศเปนแนวทางในการปฏิบัติในสวนท่ีเกี่ยวของ
กับกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง กฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข กฎหมายวาดวยการจอดรถในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น และกฎหมายอื่นที่กำหนดใหเปน
อำนาจหนาทีข่องกรุงเทพมหานครและของเทศกิจ 

และใหรวมถึงคำจำกดัความท่ีปรากฏในกฎหมาย ขอบญัญตัิกรงุเทพมหานคร ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ประกาศกรุงเทพมหานคร ทีไ่ดกำหนดไวในกฎหมายนั้น ๆ  
 เรื่องรองเรยีน หมายถงึ เรื่องรองเรียนจากประชาชน หรือหนวยงานอืน่ อนัเกดิจากการกระทำ
ที่  ฝาฝนกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง กฎหมายวาดวย
การสาธารณสุข กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
กฎหมายวาดวยการจอดรถในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น และกฎหมายอืน่ท่ีกำหนดใหเปนอำนาจ
หนาทีก่รุงเทพมหานครและของเทศกิจ 

 ขอหารือหรือขอปรึกษา หมายถึง ปญหาขอกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดความเปน
ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร กฎหมายวาดวยการจอดรถในเขตองคกรปกครอง
สวนทองถิ่น และกฎหมายอืน่ที่กำหนดใหเปนอำนาจหนาที่กรุงเทพมหานครและของเทศกิจ 

บุคลากรของหนวยงาน หมายถึง ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร ตามกฎหมายวา
ดวยระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร   

บุคคลภายนอก หมายถึง ประชาชนทั่วไป ส่ือมวลชน รวมถงึบุคคลที่ไมเปนไปตามกฎหมายวา
ดวยระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
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การรายงานผล / การนำเสนอ  และเผยแพร  หมายถงึ  การสรปุความสำคัญของขอมูล
สารสนเทศ  ใหตรงสภาพท่ีเปนจรงิ  ตรงตามวตัถปุระสงค  กอนท่ีจะนำขอมูลมาใช  รายงาน  นำเสนอ  
และเผยแพร  เพ่ือใชประโยชนในการปฏิบตัิงานหรือเปนขอมูลประกอบการตดัสินใจของผูบริหาร 

กระบวนการตรวจสอบขอเท็จจริงเรื่องรองเรยีนเกีย่วกับ การทุจรติประพฤติมิชอบ หมายถึง 
กระบวนงานหรอืขัน้ตอนในการกำกับติดตาม  ตรวจสอบขอเท็จจริงเพ่ือรวบรวมพยานหลักฐาน  
พิจารณาวนิิจฉัย  และสรปุรายงาน  พรอมใหขอเสนอแนะ  กรณีขอรองเรียน  เกี่ยวกบัพฤตกิรรมการ
ปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง  สังกัดสำนกัเทศกิจ  และฝายเทศกิจ  สำนักงานเขต  และการ
ทุจริตประพฤติมิชอบผูปฏิบตัิงานดานเทศกิจ  หรือผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ  โดยพิจารณาวาขอรองเรียน
ดังกลาวมมีูลหรือไม  ทัง้นี ้ ไมคำนึงถึงลักษณะขอรองเรยีนวาเปนบัตรสนเทห  หรอืผูรองเรียนมตีัวตน
อยูจริงหรือไมกต็าม  ซึง่กรุงเทพมหานครไดกำหนดใหเปนอำนาจหนาทีข่องกลุมงานผูตรวจการเทศกิจ  
สำนักเทศกิจ 
 การตรวจสอบขอเท็จจริง  หมายถงึ  การสืบสวน  สอบสวน  ตดิตามตรวจสอบแสวงหา
ขอเท็จจรงิและรวบรวมพยานหลักฐาน  ท้ังในกรณีมีขอรองเรียน  และไมมีขอรองเรียนแตมีเหตุเชื่อไดวามี
การกระทำผิดเกิดขึ้น  

ผูปฏิบัติงานดานเทศกิจ หมายถึง  ขาราชการลูกจาง  สังกัดสำนักเทศกิจและฝายเทศกิจ สำนักงาน
เขต ซึ่งทำหนาที่ผูปฏิบตัิงานดานเทศกิจ ในตำแหนง เจาพนักงานเทศกิจ พนกังานที่เทศกิจ นติิกร และ
พนักงานเทศกิจ หรือพนักงานเทศกิจ ส1 หรือพนักงานเทศกิจ ส2   
 ผูปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  หมายถึง  ขาราชการลูกจาง  สังกดัสำนกัเทศกิจและฝายเทศกิจ 
สำนักงานเขต  ยกเวนตำแหนง  เจาพนกังานเทศกิจ  พนกังานเทศกิจ  นติิกร และพนักงานเทศกิจ หรือ
พนักงานเทศกจิ ส1 หรือพนักงานเทศกิจ ส2 ซึ่งขาราชการลูกจางดังกลาว ไดปฏิบัติงานหนาที่อื่นที่
เกี่ยวของกับงานเทศกจิโดยตรง  เชน พนักขับรถยนต  เจาพนักงานธุรการ เปนตน 

การกลั่นกรอง  หมายถงึ  การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอยางรอบคอบ  ถี่
ถวน สมบรูณ พรอมท้ังสรุป จับประเด็น วิเคราะหสาระสำคัญอยางครบถวน พิจารณาความเหน็/
ขอเสนอแนะทางเลือกประกอบการตดัสินใจของผูบริหารในแตละเรื่อง 

หนังสือ  หมายถึง  หนังสือราชการ 
สวนราชการ  หมายถงึ  กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรฐั  ท้ังใน

ราชการบรหิารสวนกลาง  ราชการบรหิารสวนภูมิภาค  ราชการบรหิารสวนทองถิ่น  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถงึคณะกรรมการดวย 
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คำอธิบายอักษรยอ 

 

อักษรยอ ชื่อหนวยงาน / ชื่อตำแหนง 

ผว.กทม. ผูวาราชการกรงุเทพมหานคร 

ป.กทม. ปลัดกรุงเทพมหานคร 

สนท. สำนักเทศกิจ 

ผอ.สนท ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ก.ก. สำนักงานคณะกรรมการขาราชการกรงุเทพมหานคร 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 

 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ ๑. การกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ พฤติกรรมการปฏิบัติงานของขาราชการและ
ลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ  สำนักงานเขต 

๒. การสื่อสาร  สอบสวน  แสวงหาขอเท็จจริงในเรื่องท่ีไดรับการรองเรียน
เก่ียวกับการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 

๓. รายงานผลการปฏิบัติงาน  ใหคำแนะนำและขอเสนอแนะแกผูบริหาร    
สำนักเทศกิจในเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานเทศกิจ 

๔. สนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของสวนราชการอ่ืนในสำนักเทศกิจตามท่ีไดรับ
การรองขอหรือสั่งการจากผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  

 
 



๑๔ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ติดตามและรายงานผลปฏิบติัราชการ 

1.กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ   1.1  กระบวนการกำกับ ตดิตาม ตรวจสอบเรื่องรองเรยีนเกีย่วกับพฤติกรรมการปฏิบัติงานและการทุจริต- 
                                  ประพฤติมิชอบของขาราชการและลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกจิ สำนักงานเขต 

จำนวนวัน 
 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ  สำนกัเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 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 

 

กำหนดประเด็นการตรวจสอบขอรองเรียน 

 
 

วางแผนและมอบหมายงานตามทักษะ ความชำนาญ 
 

สืบสวนและสอบสวนรวบรวมพยานหลักฐาน 
 

 
 

สรุปรายงานพรอมขอเสนอแนะ 
 

แจงสำนักงานเขตปฏิบัติตามขอส่ังการ 
 
 

 
 

ส่ังการ 
 

 
 

   -  ประวัติของขาราชการและ               
ลูกจาง สนท  .และฝายเทศกิจ      
   - ระเบียบ กฎหมาย 

 

พิจารณา 

เร่ิม 

จบ 

แผนผังกระบวนการ 



๑๕ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ   1.2  กระบวนการตรวจ ปองปราม พฤติกรรมการปฏิบัติงานและการทุจริตประพฤติมิชอบของขาราชการและลูกจาง   
          สังกดัสำนักเทศกิจ  และฝายเทศกิจสำนักงานเขต 

  จำนวนวัน 
จำนวน 

คน 

หนวยงาน 

กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ  สำนกัเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 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 
 

รายงานการปฏิบัติหนาท่ี  

พบพฤติกรรมท่ีอาจเส่ียงตอการประพฤติมชิอบ หรือขอมูลตาง ๆ  

 
 

  - ประวัติของขาราชการและ               
ลูกจาง สนท. และฝายเทศกิจ  
   - ระเบียบ กฎหมาย 

 

ไมพบพฤติกรรมท่ีอาจเส่ียงฯ 

สุมตรวจการปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการ และ ลูกจาง ของสำนักเทศกิจ และ ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต  
แสวงหาขอมูล พบปะ แนะนำ สอบถามปญหาอุปสรรค ความตองการ การปองปรามไมใหมีการประพฤติ

มิชอบ ตามพ้ืนท่ีสำนักงานเขตท่ีมีความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดการประพฤติมิชอบ 

สืบสวนและสอบสวน รวบรวมพยานหลักฐาน ขอมูลตาง ๆ  

สรุปรายงานพรอมขอเสนอแนะ 
 ส่ังการ 

 
 
 

 พิจารณา 

แจงสำนักงานเขตปฏิบัติตามขอส่ังการ 
 



๑๖ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล 

1. กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ   1.1  กระบวนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงาน และการทุจริตประพฤติมิชอบ 
                                                             ของขาราชการและลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 

ฟอรม 
เอกสารอางอิง 

๑.  

๑ ชม . 

๑. รับเรื่องรองเรียนและลงทะเบียนเปน     
เอกสารลับตามระบบงานสารบรรณ 

๒. ทำการตรวจสอบขอบเขตอำนาจท่ีสามมารถ
ตรวจสอบได 
(๑) รองเรียนเรื่องความประพฤติของ

ขาราชการและลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ
และฝายเทศกิจสำนักงานเขต 

(๒) รองเรียนเก่ียวกับการทุจรติประพฤติมิ
ชอบเฉพาะเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดาน
เทศกิจและผูปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

- มีเจาหนาท่ี
ประจำรับเรื่อง
รองเรียนและ
กลั่นกรอง
ขอบเขตอำนาจ 
- ระบุลงวัน
เวลารับเรื่อง
พรอมตรวจ
เอกสารท่ีแนบ
ใหครบถวน 

หัวหนากลุมงานฯ
ดำเนินการตรวจ 
สอบเปนระยะๆ
อยางตอเน่ือง 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- - สมุดสารบัญ
เอกสารลับ 
-หนังสือ
รองเรียน 

๒ .  

๑ วัน 

พิจารณากำหนดประเด็นขอรองเรยีนใหครบถวน
ทุกประเด็นเพ่ือกำหนดกรอบการสืบสวน 
สอบสวน 

กำหนด
ประเด็นขอ
รองเรียนให
ครบถวน 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามทุกเรื่อง
รองเรียน 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- บันทึกนำเรียน
เสนองาน 

๓  

๑ วัน 

ดำเนินการวางแผนการสืบสวน สอบสวน กำหนด
วิธีการปฏิบัตเิพ่ือใหไดขอเท็จจริงและพยาน 
หลักฐาน แลวดำเนินการแบงหนาท่ีความ -
รับผิดชอบตามทักษะความสามารถของสายสืบ 
แตละบุคคล 

วางแผนให
รัดกุมและมี
การทบทวน
และปรับแผน
อยางรอบคอบ 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามผลและ
พิจารณาทบทวน
แผนโดยให
เจาหนาท่ีสายสืบ 
มีสวนรวม 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- - 

  

ลงทะเบยีนรับเรื่องรองเรยีนและ              
ตรวจสอบขอบเขตอำนาจหนาที่
รับผิดชอบ 

 

 

กำหนดประเด็นและกรอบการ      
ตรวจสอบขอรองเรยีนใหครบถวน 

 

วางแผนและมอบหมายงาน        
ใหเจาหนาที่สายสบืตามทักษะ     
ความชำนาญและเหมาะสม 

 

 
ตอ                 



๑๗ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 

ฟอรม 
เอกสารอางอิง 

๔   

๑๕ วัน 

๑. แสวงหาขอเท็จจริงและหลักฐาน เชน 
ตรวจสอบ ประวัติความเปนมาเบ้ืองตนท้ังผูถูก
รองเรียนและผูรองเรียนจากพยานบุคคลและ
ฐานขอมูลท่ีมีอยู 

๒. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๓. ลงพ้ืนท่ีสืบสวน สอบสวน รวบรวม

พยานหลักฐานและการดำเนินการท้ังหลายตาม
บทบัญญัติของกฎหมายเพ่ือทราบขอเท็จจริงและ
พิสูจนความผิด 

๔. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเช่ือมโยงการ
กระทำผดิ เชน บันทึกเปรียบเทียบปรับ 
ใบเสร็จรับเงินคาปรับ และใบนำสงเงิน เปน
ตน 

รวบรวม
พยานหลักฐาน 
ใหครบถวนทุก
ประเด็นการ
รองเรียน 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามตรวจสอบ
สำนวนการ
สืบสวนและ
สอบสวน 

- เจาพนักงาน  
เทศกิจ 
 

- บันทึกรายงาน
การสืบสวน 

๕ 

 

  

๓ วัน 

๑. รายงานสรุปสำนวนการสอบสวนพรอมพยาน 
หลักฐาน  

๒. ใหขอเสนอแนะและนำเรียนผูอำนวยการ   
สำนักเทศกิจวินิจฉัยสั่งการ 

สรุปรายงาน
ผลภายใน
ระยะเวลาท่ี
กำหนด 

ผอ.สนท. 
ติดตาม
ตรวจสอบ 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- บันทึกสรุป
รายงานการ
สืบสวน 
สอบสวน 

๖   

๑ วัน 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 
๑. ไมเห็นชอบ 

๑.๑ สั่งสอบสวนใหม 
๑.๒ สั่งสอบสวนเพ่ิมเติมหรือตามท่ีเห็นสมควร 

๒. เห็นชอบ 
๒.๑ ผอ.สนท. พิจารณาสั่งการยุติเรื่องตามท่ี

เสนอ 
๒.๒ แจงหนวยงานผูเก่ียวของทราบ 
 

เสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ี
กำหนด 

- ผูอำนวยการ
สำนักเทศกิจ 

- บันทึกรายงาน 
การตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

 

 

พิจารณา 
 

   

     สบืสวนและสอบสวนรวบรวม 
     พยานหลักฐานใหครอบคลุม      
 
 
 
 

 

ตอ                 

สรุปสำนวนการสอบสวนพรอมพยาน 
หลักฐานรายงานตอ ผอ.สนท. วินิจฉัย
สั่งการ 
 

 

ตอ                 



๑๘ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ติดตามและรายผลปฏบิัติ
ราชการตามที่ ป.กทม.สั่งการ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 

ฟอรม 
เอกสารอางอิง 

  ๓ วัน ๒.๓ นำเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 
         ๒.๓.๑ ยตุิเรื่องหรือวินิจฉัยสั่งการตามท่ี    
สำนักเทศกิจหรือสำนักงานเขตเสนอ หรือตามท่ี
เห็นสมควร  
         ๒.๓.๒ เสนอผูวาราชการ  
กรุงเทพมหานคร เพ่ือโปรดทราบ 
 
 

ภายใน
ระยะเวลา 

- ป.กทม. / ผว.กทม. - บันทึกรายงาน 
การตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 
 

๗ 
 

 

๑๐ วัน  

สำนักเทศกิจหรือสำนักงานเขตแลวแตกรณี
ดำเนินการ แกไขปญหาบรรเทาความเดือดรอน
ตามท่ีปลดักรุงเทพมหานครสั่งการ 

ปญหาขอ
รองเรียนไดรับ
การแกไข 

สำนักเทศกิจ
ติดตามการแกไข
ปญหาขอ
รองเรียน 

สำนักเทศกิจ 
หรือ 
ฝายเทศกิจ
สำนักงานเขต 

 

- - 

๘ 

 

๑๐ วัน 
 

(รวม  
๔๕ วัน) 

สำนักเทศกิจดำเนินการ 
๑. ติดตามผล 
๒. สรปุรวบรวมขอเท็จจริงเสนอตอ

ผูบังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการ 
๓. แจงผลการวินิจฉัยสั่งการแกผูเก่ียวของทราบ 

 

ติดตามผลและ
รายงาน 

ทำหนังสือ
ติดตามความ
คืบหนาการ
แกไขปญหา 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- หนังสือถึง
สำนักงานเขต
เพ่ือติดตามผล 

 
 
 

 
 
 
 

 

สั่งการ 
 

 

ตอ 

     แจงสำนักงานเขตปฏบิัตติาม 
     ขอสัง่การ 
 

 



๑๙ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ   1.๒ กระบวนการตรวจ ปองปราม พฤติกรรมการปฏิบัติงาน และการทุจริตประพฤติมิชอบ 
                                                           ของขาราชการและลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 

ฟอรม 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแผน 

1. จัดทำแผนการลงตรวจพ้ืนท่ีเพ่ือปองปรามไมให
เกิดเรื่องทุจริตประพฤติมิชอบ หรือเรื่องท่ีเกิด
ความเสียหายท่ีเก่ียวของกับงานเทศกิจของ
ขาราชการ และ ลูกจาง ของสำนักเทศกิจ และ 
ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

๒ . ล ง พ้ื น ท่ี เพ่ื อ แสวงหาข อมู ล เก่ี ยวกับการ
ปฏิ บัติ งาน พบปะ แนะนำ สอบถามปญหา
อุปสรรค ความตองการ ปองปรามไมใหมีการ
ประพฤติมิชอบ 

๓. รายงานการปฏิบัติหนาท่ี 
3.1 ไมพบพฤติกรรมท่ีอาจจะเสี่ยงตอการ

ประพฤติมิชอบ หรือขอมลูตาง ๆ ใหยุติ
หรืออาจะตรวจซ้ำอีกตอไป 

๓.๒ พบพฤติกรรมท่ีอาจเสี่ยงตอการประพฤติ    
มิชอบ หรือขอมูลตาง ๆ จากการแสวงหา
ขอมูล พบปะ แนะนำ สอบถามปญหา
อุปสรรค ความตองการ การปองปรามไมให
มีการประพฤติมิชอบ ใหดำเนินการกำหนด
ประเด็นท่ีจะสอบสวนหรือศึกษาตอไป 

การจัดทำ
แผน การ
ตรวจการ
ปฏิบัติหนาท่ี
ของขาราชการ 
และลูกจาง
ของ สำนัก
เทศกิจ และ 
ฝายเทศกิจ 
สำนักงานเขต 

หัวหนากลุมงานฯ
ดำเนินการตรวจ 
สอบเปนระยะๆ
อยางตอเน่ือง 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- - แผนการตรวจ 
- รายงานการ
ปฏิบัติหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ .  

๑ วัน 

พิจารณากำหนดประเด็นขอรองเรยีนใหครบถวน
ทุกประเด็นเพ่ือกำหนดกรอบการสืบสวน 
สอบสวน 
 
 
  
 
 

กำหนด
ประเด็นขอ
รองเรียนให
ครบถวน 
 
 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามทุกเรื่อง
รองเรียน 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- บันทึกนำเรียน
เสนองาน 

 

สุ ม ต รวจการป ฏิ บั ติ ห น า ท่ี ขอ ง
ขาราชการ และ ลูกจาง ของสำนัก
เทศกิจ และ ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
แสวงหาขอมูล พบปะ แนะนำ สอบถาม
ปญหาอุปสรรค ความตองการ การปอง
ปรามไมใหมีการประพฤติมิชอบ ตาม
พ้ืนท่ีสำนักงานเขตท่ีมีความเสี่ยงท่ี
อาจจะเกิดการประพฤติมิชอบ 

กำหนดประเด็นและกรอบการ     
ตรวจสอบขอรองเรยีนใหครบถวน 

 

ตอ                 



๒๐ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 

ฟอรม 
เอกสารอางอิง 

๓  

๑ วัน 

ดำเนินการวางแผนการสืบสวน สอบสวน กำหนด
วิธีการปฏิบัตเิพ่ือใหไดขอเท็จจริงและพยาน 
หลักฐาน แลวดำเนินการแบงหนาท่ีความ -
รับผิดชอบตามทักษะความสามารถของสายสืบ 
แตละบุคคล 

วางแผนให
รัดกุมและมี
การทบทวน
และปรับแผน
อยาง
รอบคอบ 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามผลและ
พิจารณาทบทวน
แผนโดยให
เจาหนาท่ีสายสืบ 
มีสวนรวม 
 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- - 

๔ .   
๑๕ วัน 

๑. แสวงหาขอเท็จจริงและหลักฐาน เชน ตรวจสอบ 
ประวัติความเปนมาเบ้ืองตนจากพยานบุคคล
และฐานขอมลูท่ีมีอยู 

๒. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๓. ลงพ้ืนท่ีสืบสวน สอบสวน รวบรวมพยานหลักฐาน

และการดำเนินการท้ังหลายตามบทบัญญัติของ
กฎหมายเพ่ือทราบขอเท็จจริงและพิสูจนความผิด 

๔. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเช่ือมโยงการ
กระทำผดิ เชน บันทึกเปรียบเทียบปรับ 
ใบเสร็จรับเงินคาปรับ และใบนำสงเงิน เปนตน 

รวบรวม
พยานหลักฐาน 
ใหครบถวนทุก
ประเด็น  

หัวหนากลุมงาน
ติดตามตรวจสอบ
สำนวนการ
สืบสวนและ
สอบสวน 

- เจาพนักงาน  
เทศกิจ 
 

- บันทึกรายงาน
การสืบสวน 

๕ . 
 

  
๓ วัน 

๑. รายงานสรุปสำนวนการสอบสวนพรอมพยาน 
หลักฐาน  

๒. ใหขอเสนอแนะและนำเรียนผูอำนวยการ   
สำนักเทศกิจวินิจฉัยสั่งการ 

 

สรุปรายงาน
ผลภายใน
ระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 

ผอ.สนท. 
ติดตาม
ตรวจสอบ 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- บันทึกสรุป
รายงานการ
สืบสวน 
สอบสวน 

 

   

     สบืสวนและสอบสวนรวบรวม 
     พยานหลักฐานใหครอบคลุม      
 
 
 
 

 

สรุปสำนวนการสอบสวนพรอมพยาน 
หลักฐานรายงานตอ ผอ.สนท. วินิจฉัย
สั่งการ 
 

 

วางแผนและมอบหมายงาน        
ใหเจาหนาที่สายสบืตามทักษะ     
ความชำนาญและเหมาะสม 

 

 

ตอ                 

ตอ                 



๒๑ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ติดตามและรายผลปฏบิัติ
ราชการตามที ่ป. มทก .สั่งการ 

 

 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

๖  ๔ วัน ผูอำนวยการสำนักเทศกิจพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 
๑. ไมเห็นชอบ 

๑.๑ สั่งสอบสวนใหม 
๑.๒ สั่งสอบสวนเพ่ิมเติมหรือตามท่ีเห็นสมควร 

๒. เห็นชอบ 
๒.๑ ผอ.สนท. พิจารณาสั่งการยุติเรื่องตามท่ีเสนอ 
๒.๒ แจงหนวยงานผูเก่ียวของทราบ 
๒.๓ นำเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 

        ๒.๓.๑ ยตุิเรื่องหรือวินิจฉัยสั่งการตามท่ี    
สำนักเทศกิจหรือสำนักงานเขตเสนอ หรือตามท่ี
เห็นสมควร  
        ๒.๓.๑.เสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร   
เพ่ือโปรดทราบ 

 

เสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ี
กำหนด 

- ผูอำนวยการ
สำนักเทศกิจ 

- บันทึกรายงาน 
การตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 
 
 

๗ 
 

 ๑๐ วัน สำนักเทศกิจหรือสำนักงานเขตแลวแตกรณี
ดำเนินการ แกไขปญหาบรรเทาความเดือดรอน
ตามท่ีปลดักรุงเทพมหานครสั่งการ 

ปญหาขอ
รองเรียนไดรับ
การแกไข 

สำนักเทศกิจ
ติดตามการแกไข
ปญหาขอ
รองเรียน 
 

สำนักเทศกิจ หรือ 
ฝายเทศกิจ
สำนักงานเขต 

 

- - 

๘  ๑๐ วัน 
 

(รวม 
๔๔ วัน) 

สำนักเทศกิจดำเนินการ 
๑. ติดตามผล 
๒. สรปุรวบรวมขอเท็จจริงเสนอตอ

ผูบังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการ 
๓. แจงผลการวินิจฉัยสั่งการแกผูเก่ียวของทราบ 

 

ติดตามผลและ
รายงาน 

ทำหนังสือ
ติดตามความ
คืบหนาการ
แกไขปญหา 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- หนังสือถึง
สำนักงานเขต
เพ่ือติดตามผล 

 

 

สั่งการ 
 

 

     แจงสำนักงานเขตปฏบิัตติาม 
     ขอสั่งการ 
 

 

พิจารณา 
 

ตอ                 



๒๒ 

 ๒๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 สำนักงานเลขานุการ 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 
   สำนักงานเลขานุการ  ไดกำหนดขอบเขตกระบวนการการตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของ  
สวนราชการ  ดังนี้  
 1. กลุมงานชวยนักบริหาร 
              1.1 กระบวนการกรองงาน  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสารการประสานขอมูล
เก่ียวกับเรื่องท่ีจะดำเนินการกรองงาน  และการเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาและสิ้นสุดท่ีการเสนอ
ผูบริหาร  
 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
      2.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและการสงหนังสือ/เอกสาร 
การตรวจสอบและจำแนกประเภทของหนังสือ/เอกสาร  การจัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผูมีอำนาจ การเก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร  และสิ้นสุดท่ีการทำลายหนังสือ/เอกสาร 
  2.2 กระบวนการประชุม  โดยมีจุดเริ่มตนจากการเตรียมการประชุม  การดำเนินการประชุม และ
สิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานการประชุมและการติดตามผลการดำเนินการตามมติท่ีประชุม   
  2.3 กระบวนการจัดทำและเผยแพรขาวสาร โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง / คำสั่ง /นโยบายจาก
ผูบริหาร จัดทำขาวประชาสัมพันธ การเสนอขาวเพ่ือเผยแพรตอผูบริหาร และสิ้นสุดท่ีการเผยแพรขาวแก
หนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก และสื่อมวลชน 
  2.4 กระบวนการชี้แจงขอรองเรียน  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับขอรองเรียน การประสานและ                   
สงขอรองเรียน การติดตามผลการชี้แจงขอเรียนเสนอตอผูบริหาร และสิ้นสุดท่ีการชี้แจงขอรองเรียนแก
หนวยงานภายนอกและสื่อมวลชน 
  2.5 กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี โดยมีจุดเริ่มตนจากการจัดทำ    
คำสั่งรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี จัดประชุมเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมอบหมายภารกิจ จัดหาวัสดุ อุปกรณ 
เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน จัดทำคำสั่งมอบหมายภารกิจ จนถึงสรุปรายงานผล 
  2.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ   
        2.6.1 กระบวนการงานการใชรถราชการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับหนังสือใบอนุญาตการใชรถ 
(แบบ 3) จากฝายท่ีประสงคขอใชรถในเวลาราชการ หรือนอกเวลาราชการ/นอกเขตพ้ืนท่ี ตรวจสอบรายละเอียด
การใชรถตาม วัน เวลา และสถานท่ี เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถและใบอนุญาตการใชรถ (แบบ 3) ใหผูมี
อำนาจพิจารณาอนุญาต แจงพนักงานขับรถยนตรับทราบและดำเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย และสิ้นสุด                      
ท่ีการรายงานการใชรถยนตสวนกลางใหผูมีอำนาจรับทราบ 
       2.6.2 กระบวนงานการเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่นและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ       
มีขอบเขตของกระบวนงานโดยมีจุดเริ่มตนจากบันทึกใบสำคัญเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจ
อนุมัติ และรวบรวมเอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ 
แบบ 4 มีระยะทางถูกตองและใชน้ำมันตรงกันกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น สรุปยอดการใช
น้ำมันเชื้อเพลิงใหตรงกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น และสิ้นสุดท่ีรายงานการใชน้ำมันให                      
ผูมีอำนาจรับทราบ   
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              3. ฝายการคลัง 
     3.1 กระบวนการงบประมาณ  โดยมีจุดเริ่มตนจากการแจงปฏิทินงบประมาณ การจัดทำและ      
สงคำของบประมาณของหนวยงาน  การชี้แจงงบประมาณ  และสิ้นสุดท่ีการบริหารงบประมาณ 
     3.2 กระบวนการเงิน  โดยมีจดุเริ่มตนจากการเบกิเงิน การจายเงิน การยืมเงิน และสิ้นสุดท่ีการบันทึก
บัญชี 
     3.3 กระบวนการทรัพยสิน  โดยมีจุดเริ่มตนจากการจัดหาทรัพยสิน การเบิก-จาย การเก็บรักษา 
และสิ้นสุดท่ีการจำหนายทรัพยสิน 
              4. ฝายการส่ือสาร 
     4.1 กระบวนการขยายขายสื่อสารของกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนจาก ผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครอนุมัติใหหนวยงานขอรวมขายสื่อสาร  การจัดทำหนังสือขอขยายขายสื่อสาร  หนังสือเสนอ        
ผูมีอำนาจ จัดสงหนังสือให กสทช.  และสิ้นสุดเม่ือไดรับหนังสือตอบ 
    4.2 กระบวนการควบคุมเปนแมขายวิทยุสื่อสาร โดยมีจุดเริ่มตนจาก รับสัญญาณเรียกขาน        
ตอบรับ-สญัญาณเรียกขาน ลูกขายหรือขายรวมแจงขอความ ทวนขอความหรือจัดสรรความถ่ี  และสิ้นสุด          
ท่ีการเลิกการติดตอ 
    4.3 กระบวนการกำหนดสัญญาณเรยีกขาน  โดยมีจุดเริ่มตนจาก รับเรื่อง พิจารณา  เสนอผูบังคับบัญชา  
แจงและเวียนทุกหนวยงาน 
    4.4 กระบวนการรับแจงเหต ุการรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวน โดยมีจุดเริ่มตนจากรับแจง  
ประสานงาน  ดำเนินการ 
    4.5 กระบวนการดูแลบำรุงรักษาและตรวจซอมเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร โดยมี
จุดเริ่มตนจากรับรายงาน  ตรวจสอบ ลงประวัติ  ตรวจซอม รายงานผูบังคับบัญชาแจงหนวยงาน 
                 4.6 กระบวนการพิจารณาอนุญาตการใชเครื่องวิทยุสื่อสาร โดยมีจุดเริ่มตนจากรับหนังสือจาก
หนวยงาน ตรวจสอบ พิจารณา  ประชุมพิจารณา  ดำเนินการ  เสนอผูบังคับบัญชา แจงหนวยงานทราบ 
                 4.7 กระบวนการฝกอบรมวิทยุสื่อสาร โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบคุณสมบัติ  เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา จัดทำคำสั่ง จัดการฝกอบรมวิทยุสื่อสาร  
                 4.8 กระบวนการจัดทำบัตรประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลขเครื่องวิทยุสื่อสาร โดยมีจุดเริ่มตน
จากรับหนังสือจากหนวยงาน ตรวจสอบ พิจารณา ดำเนินการ เสนอผูบังคับบัญชา 
  5. ฝายการเจาหนาท่ี 
           5.1 กระบวนการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย ลาออก  การขอกลับเขารับราชการ และ
ทะเบียนประวัต ิ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง สรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง โอน ยาย ลาออก  การขอกลับเขารับ
ราชการ และสิ้นสุดท่ีการจัดทำคำสั่งบรรจุและแตงตั้ง โอน ยาย ลาออก  การขอกลับเขารับราชการ และเขียนขอมูล
ลงทะเบยีนประวัติ 
      5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน  การเลื่อนเงินเดือน และ
การเลื่อนข้ันคาจาง โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง พิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน          
การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนข้ันคาจาง  และรางวัลประจำป  การจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน  และคำสั่งเลื่อนข้ันคาจาง  
สิ้นสุดท่ีจัดทำหนงัสือแจงหนวยงานและสวนราชการภายในสำนักเทศกิจเพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
          5.3 กระบวนการลาประเภทตาง ๆ  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องการลาประเภทตาง ๆ  ตรวจสอบ
การลาประเภทนั้น ๆ และสิ้นสุดท่ีการจัดทำหนังสือเสนอผูมีอำนาจพิจารณาอนุญาตและแจงหนวยงานหรือสวน
ราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือดำเนินการตอไป 
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          5.4 กระบวนการดำเนินการทางวนิัย  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องการดำเนินการทางวินัย แตงตั้ง
กรรมการ รายงานการผลการดำเนินการทางวินัย และสิ้นสุดท่ีการจัดทำคำสั่งสงสำเนาคำสั่งใหสำนักงานการเจาหนาท่ี
และสำนักงาน ก.ก. 
          5.5 กระบวนการเกษียณอายรุาชการ และบำเหน็จบำนาญ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง การ
เกษียณอายุราชการ  จัดทำเอกสารขอรับบำเหน็จบำนาญ  และสิ้นสุดท่ีการจัดสงเอกสารใหกองบำเหน็จบำนาญ สำนัก
การคลัง  ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
          5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  และการคัดเลือก
ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง ตรวจสอบคุณสมบัติผูมีสิทธิเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  ขาราชการและลูกจางดีเดน  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา  
และสิ้นสุดท่ีการจัดทำเอกสารสงสำนักงานการเจาหนาท่ี สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร  ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
      5.7 กระบวนการการเลื่อนระดับ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง  ตรวจสอบคุณสมบัติ  แตงตั้ง
คณะกรรมการ  สิ้นสุดท่ีการจัดทำคำสั่งแตงตั้ง 
      5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตราคาจาง
ลูกจางประจำ  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง  จัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตรา
คาจางลูกจางประจำ  สิ้นสุดท่ีการสงสำเนาใหสำนักงาน ก.ก. สำนักงานการเจาหนาท่ี  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร  
และทุกสวนราชการภายในสังกัด ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
       5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก.สำนัก และการประชุม อ.ก.ก สำนัก  โดยมีจุดเริ่มตนจาก
การตรวจสอบ ดำเนินการคัดเลือก  และสิ้นสุดท่ีการจัดทำประกาศผลการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก. สำนัก 
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กรอบแนวคิด 
 1. กลุมงานชวยนักบริหาร 
         1.1 กระบวนการกรองงาน        

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารสำนักเทศกิจ (ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ) 

 
ความถูกตอง ชัดเจน ใจความตามขอกฎหมาย 
สอดคลองกับนโยบายการบริหารราชกรุงเทพมหานคร 
พรอมท้ังขอมูลในการพิจารณา 
สั่งการไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร -
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
๔. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ         
พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

เปนไปตามนโยบายของผูบริหาร 
มีความเห็น/ทางเลือก
ประกอบการพิจารณาสั่งการ 

 

  
  2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
      ๒.1  กระบวนการงานสารบรรณ  และธุรการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  บุคลากรของหนวยงาน
ภายในและภายนอก  และประชาชนท่ัวไป 

 
การรับบริการดานงานสารบรรณ  และธุรการ  
ท่ีถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส ถูกตองตามกฎหมาย 
และระเบียบงานสารบรรณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี      
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖     
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ      
พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การใหบริการดานงานสารบรรณ 
และธุรการของหนวยงานมี
ประสิทธิภาพถูกตอง รวดเร็ว และ
สรางความพึงพอใจตอผูรับบริการ 

  

   
      ๒.2 กระบวนการประชุม 
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ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร บุคลากรของหนวยงาน
ภายในและภายนอก 

 
ไดขอสรุปแนวทางการแกไขปญหา  หรือพัฒนางาน
บุคลากรมีสวนรวมเสนอแนะความคิดเห็น และ
ตอบสนองความตองการของผูบริหาร 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ     
พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การประชุมบรรลุวัตถุประสงค   

    
       ๒.3  กระบวนการจัดทำและเผยแพรขาวสาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
หนวยงานภายในและภายนอก และสื่อมวลชน 

 
ขาวสารมีความถูกตองและเผยแพรอยางรวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

การจัดทำขาวสารมีความถูกตองและ
ไดรับการเผยแพรอยางรวดเร็ว 

  

 
      ๒.4 กระบวนการช้ีแจงขอรองเรียน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
หนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก                 
และสื่อมวลชน 

 
ขอรองเรียนไดรับการชี้แจงอยางถูกตองเหมาะสม 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

สรางความพึงพอใจตอการชี้แจง   
ขอรองเรียนของหนวยงาน 

  

       
 
 
 
 
 
 
     2.5 กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี 
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ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  บุคลากรของหนวยงาน
ภายในและภายนอก  และประชาชนท่ัวไป 

 
อาคาร สถานท่ี มีความสะอาด เปนระเบียบเรียบรอย
และมีความปลอดภัย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- หนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร  
ในกรณีฉุกเฉินจำเปนเรงดวน หรือการ
กอเหตุการณไมสงบในพ้ืนท่ี 
- มาตรการรักษาความปลอดภัย 

- มีมาตรการควบคุมการปฏบิัติ
หนาท่ีของผูเก่ียวของอยางชัดเจน 
- มีเครื่องมือ วัสดุอุปกรณใช
ประกอบการรักษาความปลอดภัย 
- มีบุคลากรในการรักษาความ
ปลอดภัย 

 - อาคารสถานท่ีราชการมีความ 
ปลอดภัย 

 
  2.๖ กระบวนงานการใชรถราชการ 
        2.6.1 กระบวนงานการใชรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/บุคลากรสำนักงานเลขานุการ 

 
การบริการดวยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา        
รถราชการมีสภาพรอมใชงาน  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2526 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร         
เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529       
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- ตอบสนองตอความตองการของ
ผูใชงาน ภารกิจสำเร็จเสร็จทันเวลาท่ี
กำหนด ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 
- การใชรถราชการเปนไปตาม
ระเบียบท่ีกำหนด 

ประหยัดเวลา และน้ำมันเชื้อเพลิง 

 
                2.6.2 กระบวนงานการเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่นและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/บุคลากรสำนักงานเลขานุการ 

 
มีน้ำมันเพียงพอตอการใชงาน ความคุมคา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจาย
เชื้อเพลิงและน้ำมันหลอลื่น  
พ.ศ. 2530  

การเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น
และควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ
เปนไปตามระเบียบราชการ 

 

 
 3. ฝายการคลัง 
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         3.1 กระบวนการงบประมาณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
บุคลากรของหนวยงาน 

 
มีงบประมาณเพียงพอตอการสนับสนุนการปฏิบัติราชการ 
และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตางๆ ของ
หนวยงาน 

 ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร    
เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ.    
๒๕63 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร         
วาดวยการกำหนดประเภทรายรับ-
รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับ
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๓๓ และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค และการใช
งบประมาณของกรุงเทพมหานครมี
ความคุมคา  ตอภารกิจของ
หนวยงาน 

 

 
       3.2 กระบวนการเงิน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
บุคลากรของหนวยงาน 

 
การเบิกจายงบประมาณ  ถูกตองตามระเบียบ 
และทันภายในกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำสงเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค และการใชงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานครมีความคุมคา
ตอภารกิจของหนวยงาน 
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     3.3 กระบวนการทรัพยสิน 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
บุคลากรของหนวยงาน 

 
มีทรัพยสินเพียงพอตอการสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการ และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตางๆ 
ของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ      
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง      
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ      
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร         
วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การปฏบิัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค และการใช
งบประมาณของกรุงเทพมหานครมี
ความคุมคาตอภารกิจของ
หนวยงาน 
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      4. ฝายการส่ือสาร 
          4.1 กระบวนการขยายขายส่ือสารของกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
- สำนัก สำนักงานเขต 

 
เพ่ือใหการใชความถ่ีครอบคลุมทุกพ้ืนท่ี กทม. 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- สำนักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการ
โทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร สำนัก สำนักงานเขต 

 
- การขยายขายสื่อสารของ กทม. ถูกตอง  
ตามระเบียบท่ีกำหนด 
- การสื่อสารมีความชัดเจน และถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ปฏิบัติตามระเบียบของ 
สำนักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน และ
กิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 

ใหผูรับบริการสามารถใชความถ่ี 
ไดอยางถูกตอง 

 

 
          4.2  กระบวนการควบคุมเปนแมขายวิทยุส่ือสาร   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
ไดรับขอความอยางถูกตองและรวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ปฏบิัติตามระเบียบของ 
สำนักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน และ
กิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 

ผูรับบริการไดรับขอมูล 
อยางรวดเร็ว 

 

  
      4.3 กระบวนการกำหนดสัญญาณเรียกขาน   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
 

 
เพ่ือความสะดวกในการใชวิทยุสื่อสารติดตอราชการ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติเก่ียวกับการ
สื่อสาร 

มีความพึงพอใจในการติดตอสื่อสาร  
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     4.4   กระบวนการรับแจงเหตุ การรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวน   
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
ไดรับขาวอยางถูกตอง และรวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติเก่ียวกับการ
สื่อสาร 

สรางความพึงพอใจตอการใหบริการรับเรื่อง และ
รายงานเหตุการณสำคัญเรงดวนของหนวยงาน 

 

 
      4.5  กระบวนการดูแลบำรุงรักษาและตรวจซอมเครื่องมือส่ือสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
ไดรับบริการมีเครื่องวิทยุสื่อสารไวใชในราชการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
หนังสือสั่งการของ                       
ปลัดกรุงเทพมหานคร                 
ท่ี กท 8000/664 ลงวันท่ี            
30 พฤษภาคม 2528 

เครื่องวิทยุสื่อสารมีประสิทธิภาพใน
การใชงานดี และสรางความ 
พึงพอใจตอผูรับบริการ 

 

 
      4.6 กระบวนการพิจารณาอนุญาตการใชเครื่องวิทยุส่ือสาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการและบุคลากรของกรงุเทพมหานคร 
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
เพ่ือใหขาราชการและบคุลากรของกรุงเทพมหานคร 
สำนัก และสำนักงานเขต มีวิทยุสื่อสารเปนเครื่องมือใน
การปฏิบัติงานตามความจำเปนและเหตุผล 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- สำนักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการ
โทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
- ขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
- เพ่ือใหการมีและใชวิทยุสื่อสารเปนไปตามระเบียบ 
ประกาศ และขอกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
- มีและใชวิทยุสื่อสารเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
อยางคุมคา และถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบญัญัติวิทยุคมนาคม  
พ.ศ. 2498 (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 3) 
- สำนักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน และ
กิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 

- การมีและการใชวิทยุสื่อสารเปนไป
อยางถูกตองตามระเบียบ ประกาศ 
และขอกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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          4.7 กระบวนการฝกอบรมวิทยุส่ือสาร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
เพ่ือใหผูใชวิทยุสื่อสารมีความรู ความเขาใจ ในระเบียบ
ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ และหลักการใชวิทยุสื่อสาร  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติวิทยุคมนาคม  
พ.ศ. 2498 (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 3) 
- สำนักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน และ
กิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
- สำนักขาวกรองแหงชาติ 
- หลักการใชและหลักการติดตอวิทยุ
สื่อสารของสำนักเทศกิจ 

- เพ่ือใหการติดตอสื่อสารเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ เนื่องจากผูใช
วิทยุสื่อสารผานกระบวนการ
ฝกอบรมวิทยุสื่อสารเรียบรอยแลว 

 

  
          4.8 กระบวนการจัดทำบัตรประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลขเครื่องวิทยุส่ือสาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
เพ่ือใหการมีบัตรประจำตัวผูใชและทะเบียนเครื่องวิทยุ
สื่อสารเปนไปตามระเบียบ ประกาศ และขอกฎหมาย
อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

มีสวนไดสวนเสีย 
- สำนักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการ
โทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
- ขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
- เพ่ือใหการมีบัตรประจำตัวผูใชและทะเบียนเครื่อง
วิทยุสื่อสารเปนไปตามระเบียบ ประกาศ และขอ
กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติวิทยุคมนาคม  
พ.ศ. 2498 (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 3) 
- สำนักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน และ
กิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
 

- การมีบัตรประจำตัวผูใชและ
ทะเบียนเครื่องวิทยุสื่อสารเปนไป
อยางถูกตองตามระเบียบ ประกาศ 
และขอกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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     5. ฝายการเจาหนาท่ี 
     5.1 กระบวนการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย ลาออก  การขอกลับเขารับราชการ และ
ทะเบียน 
                ประวัติ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- ไดรับการบรรจุและแตงตั้ง โอน ยาย ลาออก การขอ
กลับเขารับราชการและทะเบียนประวัต ิถูกตอง ครบถวน  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กุรงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
2. พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
3. ระเบียบ ก.พ.วาดวยการลาออกจาก
ราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ 
พ.ศ. 2551 
4. ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 

-บุคลากรไดรับการบรรจุและแตงตั้ง 
โอน ยาย ลาออก การขอกลับเขารับ
ราชการและทะเบียนประวัติ ถูกตอง 
ครบถวน 
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  5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน  การเล่ือนเงินเดือน   
                 และการเล่ือนข้ันคาจาง  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการพิจารณาความชอบและ
ประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน  การเลื่อนเงินเดือน 
และการเลื่อนข้ันคาจาง  มีความถูกตอง  รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. กฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
2. กฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อน
เงินเดือน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การเบิกจายคาตอบแทนพิเศษของ
ขาราชการและลูกจางประจำผูไดรับ
เงินเดือนหรือคาจางถึงข้ันสูงหรือใกล 
ถึงข้ันสูงของอันดับหรือตำแหนง     
พ.ศ. 2550 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การเบิกจายคาตอบแทนพิเศษของ
ขาราชการและลูกจางประจำผูไดรับ
เงินเดือนหรือคาจางถึงข้ันสูงหรือ
ใกลเคียงข้ันสูงของอันดับหรือ
ตำแหนง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
5. ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
6. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
ลูกจาง พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี 2)        
พ.ศ. 2535 และ (ฉบับท่ี 3)         
พ.ศ. 2540 

7. ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย
การกำหนดอัตราคาจางข้ันต่ำสุดและ
สูงสุดของลูกจาง พ.ศ. 2558 
8. ขอบังคับกรุงเทพมหานครวา
ดวยหลกัเกณฑและวิธีการให
ลูกจางประจำของกรุงเทพมหานคร 

- การใหบริการดานการพิจารณา
ความชอบและประเมินสมรรถภาพ
การปฏิบัติงาน  การเลื่อนเงินเดือน
และเลื่อนข้ันคาจางใหขาราชการ
และลูกจางประจำเปนไปดวยความ
ถูกตองและรวดเร็ว 
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 ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ไดรับอัตราคาจางสูงกวาอัตรา
คาจางข้ันสูงของตำแหนงท่ีไดรับ
แตงตั้งในแตละระดับ พ.ศ. 2560 
9. ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการเลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจางประจำของสวนราชการ 
พ.ศ. 2544 

- การใหบริการดานการพิจารณา
ความชอบและประเมินสมรรถภาพ
การปฏิบัติงาน  การเลื่อนเงินเดือน
และเลื่อนข้ันคาจางใหขาราชการ
และลูกจางประจำเปนไปดวยความ
ถูกตองและรวดเร็ว 

 

 
 5.3 กระบวนการลาประเภทตาง ๆ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการลาประเภทตาง ๆ รวดเร็ว  
ทันตามกำหนดเวลา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี      
วาดวยการลาของขาราชการ         
พ.ศ. 2555 
๒. พระราชกฤษฎีกาวาดวยการ
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให
ขาราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2554 
3. ประกาศ ก.ก. เรื่อง กำหนดวัน
เวลาทำงาน วันหยุดราชการตาม
ประเพณี วันหยุดราชการประจำป
และการลาหยุดราชการของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี 3 ต.ค.
2560 

การใหบริการดานการลาประเภท
ตาง ๆ มีประสิทธิภาพถูกตอง 
รวดเร็ว และสรางความพึงพอใจตอ
ผูรับบริการ 
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 5.4 กระบวนการดำเนินการทางวินัย 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการดำเนินการทางวินัย 
มีประสิทธิภาพ   

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
2. พระราชบัญญัติขาราชการ     
พลเรือน พ.ศ. 2551 
3. ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากรบคุคลของ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร             
พ.ศ. 2562 
4. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร                
เรื่อง  ลูกจาง พ.ศ.2535 

การใหบริการดานการดำเนินการทาง
วินัยมีประสิทธภิาพ   

 

  
 5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการ และบำเหน็จบำนาญ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการเกษียณอายุราชการ และ
บำเหน็จบำนาญ  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2494             
(และท่ีแกไขเพ่ิมเติม) 
2. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการ (ฉบับท่ี 16) พ.ศ. 2539 
3. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 
(และท่ีแกไขเพ่ิมเติม) 
4. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 6) 
พ.ศ. 2543 
5. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการกรุงเทพมหานคร      
พ.ศ. 2516 
6. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
บำเหน็จและเงินชวยเหลือคาทำศพ
ของลูกจาง พ.ศ. 2519 (และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม) 

การใหบริการดานการเกษียณอายุ
ราชการ และบำเหน็จบำนาญ  
มีประสิทธิภาพ   
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 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  และการคัดเลือกขาราชการ 
                 และลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  และการ
คัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การขอพระราชทานเครื่องราช-
อิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก
และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552 
2. พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา
และเหรียญจักรพรรดิมาลา ฉบับท่ี 2 
พ.ศ. 2485 และฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2552 
3. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การมอบประกาศเกียรติคุณ 
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ และการให
รางวัลขาราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ผูทำคุณประโยชนและ
อาคันตุกะของกรุงเทพมหานคร                    
พ.ศ. 2558 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดหลักเกณฑ  วิธีการ  เง่ือนไข  
รูปแบบ และอัตราคาใชจายเก่ียวกับ
การมอบประกาศเกียรติคุณ  
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติและการให
รางวลัขาราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ผูทำคุณประโยชนและ
อาคันตุกะของกรุงเทพมหานคร                     
พ.ศ. 2558 

การใหบริการดานการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ประกาศเกียรติคุณ  และการ
คัดเลือกขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานครดีเดน 
มีประสิทธิภาพ   
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 5.7 กระบวนการการเล่ือนระดับ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการเลื่อนระดับ   
- การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดำรง
ตำแหนงประเภทวิชาการ  ผานการประเมินบุคคลและ
ผลงานตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนด 
- การคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง
ประเภทท่ัวไประดับชำนาญงาน ผานการสอบคัดเลือก
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. การประเมินบุคคลและผลงาน
เพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภท
วิชาการ 
    1.1 พรบ.ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบคุลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
    1.2 หลักเกณฑการประเมินบุคคล
ตามมติ ก.ก.ครั้งท่ี 6/2551 เม่ือวันท่ี 
21 กรกฎาคม 2551 
    1.3 หลักเกณฑการประเมินบุคคล
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. การคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งให
ดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไประดับ
ชำนาญงาน 
    2.1 มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 
เม่ือวันท่ี 18 สิงหาคม 2554 และ
ครั้งท่ี 7/2560  เม่ือวันท่ี 14 
กรกฎาคม 2560 

การใหบริการดานการเลื่อนระดับ  
ไดรับคำสั่งท่ีถูกตองตามกฎหมายและ
รวดเร็ว   
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ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

    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 กระบวนการการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตราคาจาง
ลูกจางประจำ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของ
ขาราชการและบัญชถืีอจายอัตราคาจางลูกจางประจำ
สามารถใชขอมูลในบัญชีถือจายเพ่ือการเบิกจายเงินได
อยางถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
การจัดทำบัญชถืีอจายเงินเดือนของ
ขาราชการ 
- พระราชบัญญัติขาราชการ       
พลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 5/2554  
เม่ือวันท่ี 21 กรกฎาคม 2554 
เรื่องการกำหนดการใหขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ ไดรับเงิน
ประจำตำแหนง พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑ และวิธีการจายเงิน
ประจำตำแหนงของขาราชการ และ
ผูดำรงตำแหนงผูบริหาร ซ่ึงไมเปน
ขาราชการ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การใหบริการดานการการจัดทำ
บัญชถืีอจายเงินเดือนของขาราชการ
และบัญชีถือจายอัตราคาจาง
ลูกจางประจำสามารถใชขอมูลใน
บัญชีถือจายเพ่ือการเบิกจายเงินได
อยางถูกตอง 
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ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- 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. การจัดทำบัญชีถือจายอัตราคาจาง
ลูกจางประจำ 
- หนังสือกรุงเทพมหานครท่ี กท 
0404/456  ลงวันท่ี 9 กรกฎาคม 
2563 
- หนังสือกองการเจาหนาท่ี  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   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก.
สำนัก และการประชุม อ.ก.ก สำนัก   
มีประสิทธิภาพ   

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร          
พ.ศ. 2554 
2. หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข
การคัดเลือกกรรมการใน
คณะอนุกรรมการสามัญประจำ
หนวยงานกรุงเทพมหานคร 

การใหบริการดานการคัดเลือก
กรรมการใน อ.ก.ก.สำนัก และการ
ประชุม อ.ก.ก สำนัก   
มีประสิทธิภาพ   
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ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

1. กลุมงานชวยนักบริหาร 
       1.1 กระบวนการกรองงาน  

กกระบวนการระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
1. กระบวนการกรองงาน -  มีการตรวจสอบความถูกตองของ 

หนังสือ/เอกสาร 
-  เรื่องท่ีมีความสำคัญหรือเปนงานตาม 
นโยบายของผูบริหารมีการเสนอความเห็น/
ทางเลือกประกอบการพิจารณา 
-  กรองงานเสนอผูบริหารแลวเสร็จทัน 
ภายในกำหนดระยะเวลา    

- รอยละ ๙๕ ของงานถูกตอง 
สมบูรณ เสร็จทันกำหนดเวลา 

 - รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือมีการ
เสนอความเห็น/ทางเลือก
ประกอบพิจารณา 
- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/
เอกสารไดรับการกรองงานแลว
เสร็จเสนอผูบริหารไดทันตาม
กำหนดระยะเวลา 

 
2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
    2.1  กระบวนการงานสารบรรณ  และธุรการ 

กระบวนการกระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
2.1 กระบวนการสารบรรณ  
และธุรการ 

- รับและสงหนังสือ/เอกสาร โดย
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบสารบรรณ 
 
 
 
- ตรวจสอบ  จำแนกประเภทหนังสือ/
เอกสารเพ่ือใหสวนราชการ/ฝาย/กลุมงาน 
หรือผูรับผิดชอบดำเนินการ 
 

- รอยละ ๑๐๐  ของการรับ-สง
หนังสือ/เอกสาร ไดรับการ
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของความ 
ถูกตองของการจำแนกประเภท
หนังสือ/เอกสาร ใหสวนราชการ/
ฝาย/กลุมงาน หรือผูรับผิดชอบ
ดำเนินการ 
 

 - จัดทำหนังสือ/เอกสาร เสนอผูมีอำนาจสั่ง
การไดรวดเร็ว 
 
 
 
- เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร ถูกตอง 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

 - รอยละ ๑๐๐  ของหนังสือ/
เอกสารท่ีดำเนินการเสนอ 
ผูมีอำนาจสั่งการภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของหนังสือ/
เอกสารไดรับการเก็บรักษา
ถูกตองตามระเบียบฯ 
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 ๒.2 กระบวนการประชุม 

กระบวกระบวนการนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
2.2 กระบวนการประชุม - ประสานรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับการ

ประชุมจากหนวยงาน สวนราชการหรือ
ผูเก่ียวของ  และจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมไดรวดเร็ว ถูกตอง และครบถวน 
 
 
- จัดทำสรุปรายงานการประชุมไดถูกตอง 
ครบถวน ครอบคลมุทุกประเด็นสำคัญและ
รวดเร็ว 
 
 
- ติดตามผลการดำเนินการ ตามมติ 
ท่ีประชุมเสนอผูบริหาร 

- รอยละ ๑๐๐  ของการจัดทำ
ระเบยีบวาระการประชุมสงถึง
หนวยงานสวนราชการ หรือ
ผูเก่ียวของกอนการประชุม   
อยางนอย ๓ วันทำการ  
 
- รอยละ ๑๐๐  ของการจัดทำ
รายงานการประชุมเสนอผูบริหาร
ไดภายใน ๓ วันทำการ นับถัด
จากวันประชุมเสร็จสิ้น 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของเรื่อง 
ตามมติท่ีประชุม ไดรับการ
ติดตามผล และสรุปรายงานเสนอ
ผูบริหาร  
 

 
    ๒.3 กระบวนการจัดทำและเผยแพรขาวสาร 

กระบวนการกระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
๒.3 กระบวนการจัดทำและ
เผยแพรขาวสาร 

 - จัดทำขาวสารเพ่ือเผยแพรถูกตอง 
ตามรูปแบบ 
 
 
- จัดทำขาวสารเพ่ือเผยแพรเสนอผูบริหาร
ไดแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
- จัดสงขาวเพ่ือเผยแพรแกหนวยงาน           
ท่ีเก่ียวของไดแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

 - รอยละ ๑๐๐  ของการจัดทำ
ขาวสารเพ่ือเผยแพรถูกตองตาม
รูปแบบ 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของการจัดทำ
ขาวสารเพ่ือเผยแพรเสนอ
ผูบริหารไดแลวเสร็จภายใน      
๑ วันทำการ 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของการสงขาว
เพ่ือเผยแพรแกหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของไดแลวเสร็จ 
ภายใน  ๑  วันทำการ 
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 ๒.4 กระบวนการช้ีแจงขอรองเรียน 

กระบวนการกระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
๒.4 กระบวนการชี้แจง- 
ขอรองเรียน 

- มีการแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
ชี้แจงขอรองเรียนไดรวดเร็วทันเหตุการณ 
 
 
 
 
- มีการติดตามผลการชี้แจงขอรองเรียนและ
จัดทำรายงานผลการชี้แจงขอรองเรียนเสนอ
ผูบริหารไดแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
- มีการจัดสงบันทึกพรอมแนบรายงานผล
การชี้แจงขอรองเรียนแกหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

- รอยละ ๑๐๐  ของขอรองเรียน
สามารถแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ
เพ่ือดำเนินการชี้แจงขอรองเรียนได
ภายใน ๓ วันทำการ นบัถัดจาก
วันท่ีไดรับขอรองเรียน 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของขอรองเรียน
ไดรับการติดตามผลการชี้แจงและมี
การรายงานผลการชี้แจง-             
ขอรองเรียนตอผูบริหารภายในเวลา
ท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของการจัดสง
บันทึกพรอมแนบรายงานผลการ
ชี้แจงขอรองเรียน 
แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 ๒.5 กระบวนการควบคมุดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี 

กระบวนการกระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
๒.5 กระบวนการควบคุมดูแล
รักษาความปลอดภัยอาคาร
สถานท่ี 

การดูแลรักษาความปลอดภัยอาคาร 
สถานท่ีเปนไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 

- รอยละ ๑๐๐ ของการดูแล
รักษาความปลอดภัยอาคาร
สถานท่ีเปนไปตามระเบียบ 
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 2.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

กระบวนการกระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
2.6 กระบวนการงานการใชรถ
ราชการ 

 
 

 
 

   2.6.1 กระบวนงานการใช
รถราชการ 

- มีการใหบริการการรับ - สงหนังสือ/
เอกสารหรือเจาหนาท่ีท่ีตองออกนอก
สถานท่ีเพ่ือปฏิบัติราชการภายในเวลาท่ี
กำหนด 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูใชบริการ  
มีความพึงพอใจตอการใหบริการ
ของพนักงานขับรถยนต 
 

   2.6.2 กระบวนงานการเบิก
น้ำมัน เชื้อเพลิงและหลอลื่น
และควบคุมการใชน้ำมันรถ
ราชการ 

- บันทึกรายละเอียดการเบิกน้ำมันเชื้อเพลงิฯ 
 ในระบบ MIS ไดถูกตอง 
 
 
 
- จัดทำสรุปรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิงฯ 
ใหผูมีอำนาจทราบภายในเวลาท่ีกำหนด 

- รอยละ 100 ของการบันทึก
รายละเอียดการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงงฯ ในระบบ MIS       
ไดถูกตอง 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
สรุปรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ใหผูมีอำนาจทราบ
ภายในเวลาท่ีกำหนด 
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3. ฝายการคลัง 
     3.1 กระบวนการงบประมาณ 

กระบวนการกระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
3.1 กระบวนการงบประมาณ - จัดทำงบประมาณสอดคลองกับ 

งบประมาณของกรุงเทพมหานครและ
สอดคลองกับภารกิจของหนวยงาน 
 
 
 
- บันทึกขอมูลงบประมาณถูกตองแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 
- การขออนุมัติเงินงวด การโอนงบประมาณ 
และการกันเงินเหลื่อมป 
มีระบุเหตุผลความจำเปนเหมาะสมและ
ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดทำ
งบประมาณสอดคลองกับ
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
และสอดคลองกับภารกิจของ
หนวยงาน 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการบันทึก
ขอมูลงบประมาณไดถูกตองและ
แลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการขออนุมัติ
เงินประจำงวด การโอน
งบประมาณ การขอจัดสรร
งบประมาณ และการกันเงิน
เหลื่อมป มีระบุเหตุผลความ
จำเปนท่ีเหมาะสมและไดรับ
อนุมัติจากผูมีอำนาจ 

  
 3.2 กระบวนการเงิน 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

3.2 กระบวนการเงิน - การเบิก-จายเงิน มีเอกสารหลกัฐานครบถวน 
ถูกตองตามระเบียบ และไดรับอนุมัติจากผูมี
อำนาจ 
 
 
- การเบิก-จายเงิน ไดแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
- จัดทำรายงานทางการเงินแลวเสร็จและ    
สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของภายในระยะเวลา 
ท่ีกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของการ 
เบิกจายเงินมีเอกสารหลักฐาน
ครบถวน ถูกตองตามระเบียบ 
และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการเบิก-
จายเงินไดแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดทำ
รายงานทางการเงินแลวเสร็จและ
สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

      
 



๔๖ 

 ๔๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 3.3 กระบวนการทรัพยสิน 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

3.3 กระบวนการทรัพยสิน - การจัดหาทรัพยสินมีเหตุผลความจำเปน
เหมาะสม และไดรับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผูมีอำนาจ 
 
 
- กระบวนการจัดหาทรัพยสินถูกตองตาม
ระเบียบ และแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
- ดูแลรักษาทรัพยสินใหอยูในสภาพพรอมใช
งาน ตามอายุการใชงานของทรัพยสินแตละ
ประเภท 
 
 
- จำหนายทรัพยสินถูกตองตามระเบียบ และ
ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดหา
ทรัพยสินมีเหตุผลความจำเปน
เหมาะสม และไดรับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผูมีอำนาจ 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของกระบวนการ
จัดหาทรัพยสินถูกตองคาม
ระเบียบและแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของทรัพยสิน
ไดรับการดูแลรักษาใหอยูในสภาพ
พรอมใชงาน ตามอายุการใชงาน
ของทรัพยสินแตละประเภท 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของทรัพยสิน 
ท่ีถูกจำหนาย ดำเนินการถูกตอง
ตามระเบียบ และ 
ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 

 
4. ฝายการส่ือสาร 
      4.1 กระบวนการขยายขายส่ือสารของกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.1 กระบวนการขยายขาย
สื่อสารของกรุงเทพมหานคร 

-  ตองไดรับการอนุญาตจากสำนักงาน
คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการ
โทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
(กสทช.) อนุญาตขยายขายการสื่อสาร 

- รอยละ 100 ของการขอ
อนุญาตขยายการสื่อสารจาก
สำนักงานคณะกรรมการกิจการ 
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน 
และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
(กสทช.) ท่ีมีเอกสารครบถวน
ถูกตองไดรับอนุญาต 
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    4.2 กระบวนการควบคุมเปนแมขายวิทยุส่ือสาร   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.2 กระบวนการควบคุมเปน
แมขายวิทยุสื่อสาร 
 
 

- ศูนยอัมรินทรสามารถติดตอกับ 3 เครือขาย
ไดอยางถูกตองรวดเร็ว 

- รอยละ 100 ของการสื่อสาร
สามารถติดตอสื่อสารไดสัญญาณ
ชัดเจน ถูกตอง ภายใน
กำหนดเวลา 
 

 
   4.3 กระบวนการกำหนดสัญญาณเรียกขาน 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.3 กระบวนการกำหนด
สัญญาณเรียกขาน 
 
 
 
 

- นามการเรียกขานในการติดตอประสานงาน
ราชการดวยระบบวิทยุสื่อสารเปนไปตามท่ี
กรุงเทพมหานครกำหนด 

- รอยละ 100 ของนามเรียกขาน
เปนไปตามท่ีกรุงเทพมหานคร
กำหนด 
- รอยละ 100 ของนามเรียกขาน
ไดรับอนุมัติจากกรุงเทพมหานคร 

 
   4.4 กระบวนการรับแจงเหตุ การรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวน   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.4 กระบวนการรับแจง
เหตุการณ รายงานเหตุการณ
สำคัญเรงดวน 

- มีการรับแจงเหตุการณและรายงาน
เหตุการณท่ีสำคัญเรงดวน อยางถูกตอง 
รวดเร็ว 
- มีการประสานงานกับหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ  อยางถูกตอง  รวดเร็ว 
-  ประสานงานกับหนวยงาน ตำรวจ  
การประปานครหลวง การไฟฟานครหลวง 
องคการโทรศัพท องคการขนสงมวลชน
กรุงเทพ กรมอุตุนิยมวิทยา 
กรมไปรษณียโทรเลข จส.100 
 

- รอยละ 100 ของการ               
รับแจงเหตุการณไดแจงหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของอยางถูกตองเปน
ผลสำเร็จ และหนวยงานท่ี
เก่ียวของรายงานผลการ
ดำเนินการภายในกำหนด 
 
 

 
   4.5 กระบวนการดูแลบำรุงรักษาและตรวจซอมเครื่องมือส่ือสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร  

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.5 กระบวนการตรวจซอม
เครื่องมือสื่อสารทุกชนิดของ
กรุงเทพมหานคร 

- การตรวจซอมเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดของ
กรุงเทพมหานคร  มีการตรวจซอมใหเฉพาะ
เครื่องมือสื่อสารท่ีหนวยงานไดแจงทะเบียนไว
กับสำนักเทศกิจ ตามท่ีระเบียบกำหนด 

- รอยละ 80 ของการซอมวิทยุ
สื่อสาร และเครื่องมือสื่อสาร     
ใชงานไดตามปกติ 
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  4.6 กระบวนการพิจารณาอนุญาตการใชเครื่องวิทยุส่ือสาร  

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.6 กระบวนการพิจารณา
อนุญาตการใชเครื่องวิทยุ
สื่อสาร 
 

- รับรายงานแจงความประสงคในการขอมีวิทยุ
สื่อสารเพ่ิมเติมเปนหนังสือจากหนวยงาน 
- คณะกรรมการฯ พิจารณาเหตุผลและความ
จำเปนในการขอจัดหาวิทยุสื่อสาร โดยให
หนวยงานพิจารณาชี้แจง 
- คณะกรรมการฯ พิจารณาอนุมัติ 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติผูวากรุงเทพมหานคร 
- จัดทำหนังสือขอขยายขายกับสำนักงาน
คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการ
โทรทัศน  
และกิจการโทรคมนาคมแหงชาต ิ
- หนวยงานจัดหางบประมาณจัดซ้ือวิทยุ
สื่อสาร 

- รอยละ 100 ของการพิจารณา
อนุญาตใหใชวิทยุสื่อสาร เพ่ือให
หนวยงานและเจาหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานครมีวิทยุสื่อสารใช
ปฏิบัติงานตามความจำเปนและ
เหตุผล มีความคุมคา 
 

 
4.7  กระบวนการฝกอบรมวิทยุส่ือสาร  

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.7  กระบวนการฝกอบรม
วิทยุสื่อสาร 

- ทุกหนวยงานตรวจสอบบุคลากรใน
หนวยงาน เคยอบรมวิทยุสื่อสารแลวหรือไม 
และตองมีคุณสมบัติในการอบรมวิทยุสื่อสาร 
- จัดทำโครงการฝกอบรมการใชวิทยุสื่อสาร
ใหกับขาราชการและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร 
- เสนอผูบังคับบัญชาลงนามคำสั่งให
ขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร
เขารับการอบรมวิทยุสื่อสาร 
- อบรมการใชวิทยุสื่อสารใหขาราชการและ
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- สรุปผลใหผูบังคับบัญชาทราบ 

- รอยละ 80 ของผูเขารับการ
ฝกอบรมวิทยุสื่อสาร มีความรู
ความเขาใจในหลักการใชวิทยุ
สื่อสาร และระเบียบ ขอกฎหมาย
ท่ีเก่ียวของตางๆ 

 
4.8  กระบวนการจัดทำบัตรประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลขเครื่องวิทยุส่ือสาร  

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.8  กระบวนการจัดทำบัตร
ประจำตัวผูใชเครื่องและ
หมายเลขเครื่องวิทยุสื่อสาร 

- หนวยงานมีหนังสือขอจัดทำบัตรประจำตัว
ผูใชเครื่องและหมายเลขเครื่องวิทยุสื่อสาร 
- สำนักเทศกิจตรวจสอบคุณสมบัติท่ีเก่ียวของ   
- สำนักเทศกิจมีหนังสือนำเรียนผูบังคับบัญชา 

- รอยละ 100 การจัดทำบัตร
ประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลข
เครื่องวิทยุสื่อสารเปนไปอยาง
ถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
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5. ฝายการเจาหนาที 
  5.1 กระบวนการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย ลาออก  การขอกลับเขารับราชการ และทะเบียน    
           ประวัติ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.1 กระบวนการสรรหา               
การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย 
ลาออก  การขอกลับเขารับ
ราชการ และทะเบียนประวัติ 

  

      5.1.1 การบรรจแุละ
แตงตั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำคำสั่งถูกตองตามรูปแบบระเบียบ
และขอกฎหมายท่ีบังคับใช 
 
 
2. ผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งไดรับการ
บรรจุและแตงตั้งตามระเบียบและการ
ดำเนินการถูกตองตามข้ันตอน 
 

-รอยละ 100 ของคำสั่งท่ีจัดทำ
ถูกตองตามรูปแบบ ระเบียบและ
ขอกฎหมาย 
 
- รอยละ 100 ของผูไดรับการ
บรรจุและแตงตั้ง ดำเนินการ 
ถูกตองตามข้ันตอน กฎหมาย 
ระเบียบและหลักเกณฑท่ี
เก่ียวของ 

      5.1.2 การโอนขาราชการ
  
 
 
 

- จัดทำคำสั่งถูกตองตามรูปแบบระเบียบและ
ขอกฎหมายท่ีบังคับใช 

- รอยละ 100 ของคำสั่งท่ีจัดทำ
ถูกตองตามรูปแบบระเบียบและ      
ขอกฎหมาย 

      5.1.3 การยายขาราชการ 
 
 
 

- จัดทำหนังสือสงตัวถูกตองตามรูปแบบ
ระเบียบและขอกฎหมายท่ีบังคับใช 

-รอยละ 100 ของหนังสือท่ีจัดทำ
ถูกตองตามรูปแบบ ระเบียบและ
ขอกฎหมาย 

      5.1.4 การลาออกจาก
ราชการ 
 
 

- การจัดทำคำสั่งอนุญาตใหขาราชการลาออก
จากราชการเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 

รอยละ 100 ของคำสั่งอนุญาตให
ลาออกจากราชการถูกตองแลว
เสร็จตามกำหนดเวลา 
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กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

     5.1.5 การขอกลับเขารับ 
ราชการ 

1. จัดทำคำสั่งถูกตองตามรูปแบบระเบียบ
และขอกฎหมายท่ีบังคับใช 
 
 
2. ผูขอบรรจุกลับไดรับการบรรจุกลับเขารับ
ราชการตามระเบียบและการดำเนินการ
ถูกตองตามข้ันตอน 

 

-รอยละ 100 ของคำสั่งท่ีจัดทำ
ถูกตองตามรูปแบบ ระเบียบและ
ขอกฎหมาย 
 
- รอยละ 100 ของผูไดรับการ
บรรจุกลับเขารับราชการ 
ดำเนินการถูกตองตามข้ันตอน 
กฎหมายระเบียบและหลักเกณฑท่ี
เก่ียวของ 

 
  5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน  การเล่ือนเงินเดือน และ 
            การเล่ือนข้ันคาจาง   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.2 กระบวนการพิจารณา
ความชอบและประเมิน
สมรรถภาพการปฏิบัติงาน                      
การเลื่อนเงินเดือน และเลื่อนข้ัน
คาจาง   

  

      5.2.1 กระบวนการ
พิจารณาความชอบและประเมิน
สมรรถภาพการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการนำผลการประเมินไปประกอบการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามอำนาจหนาท่ี 
เปนไปตามมาตรา 76 แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551  

รอยละ 100 ของผลการประเมิน
ถูกตอง แลวเสร็จ ภายในวันท่ี 30 
มีนาคม และ 30 กันยายน ของ
ทุกป 
 

      5.2.2 การเลื่อนเงินเดือน -  ดำเนินการรวบรวมบัญชีรายชือ่ผูสมควรได
เลื่อนเงินเดือน (แบบ 1 กท.) และบัญชีรายชื่อผู
ไมสมควรไดเลื่อนเงินเดือน (แบบ 2 กท.) เสนอ
คณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน 
เปนไปตามโควตาวงเงิน  และผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 
 
-  ดำเนินการจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนของ
ขาราชการตามอำนาจหนาท่ี เปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 
เก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน 
 

- รอยละ 100 ของการ- 
  ดำเนินการรวบรวมบัญชี- 
  รายชื่อฯ เสนอคณะ- 
  กรรมการถูกตอง 
 
 
 
- รอยละ 100 ของคำสั่งเลื่อน
เงินเดือนถูกตอง แลวเสร็จภายใน
วันท่ี 1 เมษายน และวันท่ี 1 
ตุลาคม ของทุกป 
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กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

 -  ดำเนินการรวบรวมบัญชีรายชื่อผูสมควรได
เลื่อนข้ันคาจาง (แบบ ลจ.กทม.1) และบัญชี
รายชื่อผูไมสมควรไดเลื่อนข้ันคาจาง  
(แบบ ลจ.กทม.2) เสนอคณะกรรมการ       
เพ่ือพิจารณาการเลื่อนข้ันคาจาง เปนไป     
ตามโควตาวงเงิน  และผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 
 
-  ดำเนินการจัดทำคำสั่งเลื่อนข้ันคาจางของ
ลูกจางประจำตามอำนาจหนาท่ี เปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ
เก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน 

- รอยละ 100 ของการ 
ดำเนินการรวบรวมบัญชีรายชื่อฯ 
เสนอคณะกรรมการถูกตอง 
 
 
 
 
 
- รอยละ 100 ของคำสั่งเลื่อนข้ัน
คาจางถูกตอง แลวเสร็จภายใน
วันท่ี 1 เมษายน และวันท่ี 1 
ตุลาคม ของทุกป 

 
  5.3 กระบวนการลาประเภทตาง ๆ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.3 กระบวนการลาประเภท
ตาง ๆ  

1. จัดทำหนังสือขออนญุาตลาประเภทตาง ๆ 
ถูกตองตามรูปแบบระเบียบและขอกฎหมายท่ี
บังคับใช 
 
2. ผูขออนุญาตลาประเภทตางๆ  ไดรับการ
อนุญาตใหลาตามระเบียบและการดำเนินการ
ถูกตองตามข้ันตอน 

-รอยละ 100 ของคำสั่งท่ีจัดทำ
ถูกตองตามรูปแบบระเบียบและ
ขอกฎหมาย 
 
- รอยละ 100 ของผูขออนุญาต
ลาประเภทตางๆ  ดำเนินการ 
ถูกตองตามข้ันตอน กฎหมาย 
และระเบียบและท่ีเก่ียวของ 

 
 5.4 กระบวนการดำเนินการทางวินัย 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.4 กระบวนการดำเนินการ
ทางวินัย 

1. การเสนอรายงานการดำเนินการทางวินัย
ตอสำนักงานการเจาหนาท่ี สำนักปลัด-
กรุงเทพมหานคร  สำนักงาน ก.ก. มีความ
ละเอียดรอบคอบและครบถวน 
 
2. ดำเนินการจัดทำคำสั่งลงโทษทางวินัยตาม
อำนาจหนาท่ี เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการเก่ียวกับการดำเนินการทาง
วินัย 

- รอยละ 100 ของสำนวนการ
ดำเนินการทางวินัย มีข้ันตอนการ
ดำเนินการครบถวนตามระเบียบ 
กฎหมายกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของคำสั่งลงโทษ
ทางวินัย ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบ กฎหมายกำหนด 
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  5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการ และบำเหน็จบำนาญ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.5 กระบวนการเกษียณอายุ
ราชการ และบำเหน็จบำนาญ 

  

      5.5.1 เกษียณอายุ
ราชการ 

- ตรวจสอบคุณสมบัติผูครบเกษียณอายุ
ราชการเปนไปตามหลักเกณฑกฎหมาย
กำหนดและจัดสงรายชื่อใหสำนักงานการ
เจาหนาท่ี  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

รอยละ 100 ของการตรวจสอบ
คุณสมบัติผูครบเกษียณอายุ
ถูกตอง ครบถวน ตามหลักเกณฑ
กฎหมายกำหนด  
 

      5.5.2 บำเหน็จบำนาญ - การจัดทำเอกสาร รวมรวมหลักฐาน ยื่นคำ
ขอรับบำเหน็จบำนาญเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการ  

รอยละ 100 ของการยื่นคำขอรับ
บำเหน็จบำนาญ ถูกตอง ครบถวน 
ตามหลักเกณฑกฎหมายกำหนด  
 

  
 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  และการคัดเลือกขาราชการและ 
            ลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.6 กระบวนการขอ
พระราชทานเครื่องราช-
อิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  
และการคัดเลือกขาราชการและ
ลูกจางดีเดน 

  

      5.6.1 การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ   
ประกาศเกียรติคุณ 
 

- การตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการท่ี
ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ ถูกตองตาม
ระเบียบ กฎหมาย 

- รอยละ 100 ของการขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ ถูกตอง 
ครบถวนทุกชั้นตรา 

      5.6.2 การขอประกาศ
เกียรติคุณ 
 
 

- การตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการและ
ลูกจางประจำท่ีมีสิทธิ์ไดรับประกาศเกียรติ
คุณ ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย 

- รอยละ 100 ของการขอ
ประกาศเกียรติคุณ ถูกตอง 
ครบถวน 

      5.6.3 การคัดเลือก
ขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานครดีเดน 

- การจัดทำ  รวมรวมเอกสาร ถูกตอง  
ครบถวน  ตามคือมือการคัดเลือกขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญและลูกจาง
กรุงเทพมหานครดีเดน ประจำป  

รอยละ 100 ของการจัดทำ  
รวบรวมเอกสาร ถูกตอง ครบถวน 
สงทันตามกำหนดเวลา 
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 5.7 กระบวนการการเล่ือนระดับ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.7 กระบวนการการเลื่อน
ระดับ 

  

      5.7.1 การประเมินบุคคล
และผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดำรง
ตำแหนงประเภทวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผูผานการคัดเลือกบุคคลมีคุณสมบัติ
ครบถวน 
 
2. จัดทำประกาศคัดเลือกบุคคลถูกตอง  
ครบถวนตามรูปแบบของหลักเกณฑและ
วิธีการและแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
3. ประสานรายละเอียดท่ีเก่ียวกับการประชุม
กับคณะกรรมการฯและจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมรวมท้ังเอกสารการประเมินไดถูกตอง 
ครบถวน 

- รอยละ 100 ของผูผานการ
คัดเลือกเปนผูมีคุณสมบัติครบถวน 
 
- รอยละ 100 ของประกาศ
คัดเลือกบุคคลท่ีจัดทำถูกตอง 
ครบถวนตามรูปแบบของหลักเกณฑและ
วิธีการและดำเนินการแลวเสร็จ
ภายใน 30 วัน 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมถึง   
คณะกรรมการฯกอนการประชุม
อยางนอย 1 วันทำการ 
- รอยละ 90 ของเอกสารการ
ประเมินท่ีจัดทำถูกตอง  ครบถวนตาม
รูปแบบ หลักเกณฑและวิธีการท่ี
กำหนด 

       5.7.2 การคัดเลือก
บุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดำรง
ตำแหนงประเภทท่ัวไประดับ
ชำนาญงาน 

- การดำเนินการคัดเลือกถูกตองและเปนไป
ตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

รอยละ 100 ของการดำเนินการ
คัดเลือกถูกตองตามหลักเกณฑ
และวิธีการตามมติ ก.ก.กำหนด 

 
  5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือ
จายเงินเดือนของขาราชการและ
บัญชีถือจายอัตราคาจาง
ลูกจางประจำ 

- ดำเนินการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือน ของ
ขาราชการ และบัญชีถือจายอัตราคาจาง    
ลูกจาประจำ ถูกตอง  ครบถวน 
 
 

รอยละ 100 ของบัญชี 
ถือจายเงินเดือนและบัญชีถือจาย
อัตราคาจางถูกตอง   
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 5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก.สำนัก และการประชุม อ.ก.ก สำนัก   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ 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 เปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ 
ท่ีกำหนด 

- รอยละ 100 ของการ
ดำเนินการคัดเลือก ถูกตอง 
ครบถวน ตามกฎหมาย ระเบียบท่ี
กำหนด 

      5.9.2 การประชุม อ.ก.ก.
สำนัก 

- ประสานรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับการ
ประชุมจาก สวนราชการหรือผูเก่ียวของ  
และจัดทำระเบียบวาระการประชุมไดรวดเร็ว 
ถูกตอง และครบถวน 
 
 
- จัดทำสรุปรายงานการประชุมไดถูกตอง 
ครบถวน ครอบคลุมทุกประเด็นสำคัญและ
รวดเร็ว 
 
 
- ติดตามผลการดำเนินการ ตามมติ 
ท่ีประชุมเสนอผูบริหาร 

- รอยละ ๑๐๐  ของการจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมสงถึง
หนวยงานสวนราชการ หรือ
ผูเก่ียวของกอนการประชุม    
อยางนอย ๓ วันทำการ  
 
- รอยละ ๑๐๐  ของการจัดทำ
รายงานการประชุมเสนอผูบริหาร
ไดภายใน ๓ วันทำการ นับถัดจาก
วันประชุมเสร็จสิ้น 
- รอยละ ๑๐๐  ของเรื่อง 
 
ตามมติท่ีประชุม ไดรับการติดตามผล
และสรุปรายงานเสนอผูบริหาร  
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คำจำกัดความ 
 

  ขาราชการกรุงเทพมหานครท่ีขอมีบัตร  หมายถึง 
 - ขาราชการกรุงเทพมหานครท่ีไดรับการแตงตั้งเปนพนักงานเจาหนาท่ีตามความในมาตรา ๙๐ วรรคหนึ่ง แหง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี ๕๒๑๔/
๒๕๕๔ ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔ 
 - ขาราชการกรุงเทพมหานครท่ีไดรับการแตงตั้งเปนพนักงานเจาหนาท่ีตามพระราชบัญญัติรักษา        
ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร                        
ท่ี ๕๒๑๕/๒๕๕๔ ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔ 
 ลูกจางกรุงเทพมหานครท่ีขอมีบัตร  หมายถึง  ลูกจางกรุงเทพมหานคร ตำแหนงพนักงานเทศกิจท่ีไดรับ
การแตงตั้งเปนพนักงานเจาหนาท่ีตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย พ.ศ. ๒๕๓๕ 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี ๔๐๔๗/๒๕๕๔ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ 

บุคลากรของหนวยงาน หมายถึง ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร สังกัดสำนักเทศกิจ                        
และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

บุคคลภายนอก หมายถึง เด็กนักเรียนหญิงโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานการศึกษา          
ข้ันพ้ืนฐาน  และประชาชนท่ัวไป 

การกล่ันกรอง  หมายถึง  การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอยางรอบคอบถ่ีถวน สมบูรณ 
พรอมท้ังสรุป จับประเด็น วิเคราะหสาระสำคัญอยางครบถวน พิจารณาความเห็น/ขอเสนอแนะทางเลือก
ประกอบการตัดสินใจของผูบริหารในแตละเรื่อง 

การประชุม  หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต ๒ คนข้ึนไปมารวมปรึกษาหารือ  ชี้แจง  อธิบาย  เสนอแนะ                       
และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นรวมกันเพ่ือใหการดำเนินงานขององคกรบรรลุวัตถุประสงคตามท่ีกำหนดไว 

งานสารบรรณ  หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำการรับ การสง       
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

หนังสือ  หมายถึง  หนังสือราชการ 
สวนราชการ  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม สำนกังาน  หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ  ท้ังในราชการ

บริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถ่ิน  หรือในตางประเทศ  และให
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
 ปงบประมาณ  หมายถึง  ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป 
และใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น 
 ปฏิทินงบประมาณ  หมายถึง  เอกสารแจงกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของหนวยงาน  โดยมี
รายละเอียดเก่ียวกับชวงเวลาและกิจกรรมท่ีหนวยงานท่ีเก่ียวของตองปฏิบัติตั้งแตตนจนจบ ซ่ึงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เปนผูจัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ 
 งบประมาณรายจาย หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกพันไดตาม
วัตถุประสงค และภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
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 งานการเงิน หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับเงิน การนำสงเงิน และการตรวจสอบการเงินทุกชนิดท่ีใช
สนับสนุนการบริหารและการปฏิบัติการในแตละงาน โครงการ/กิจกรรม ซ่ึงมีปริมาณท่ีเพียงพอท่ีจะสามารถ        
ทำใหงาน โครงการ/กิจกรรมสำเร็จตามวัตถุประสงคไดอยางมีคุณภาพ การจัดสรรเงินเปนไปตาม
ความสำคัญและความจำเปน ของงาน โครงการ/กิจกรรม ท้ังนี้งานการเงินหมายความรวมถึงการจัดการ                           
ดานการเงิน การจัดหารายได และการใชจายตามความจำเปนและสมเหตุสมผล มีความประหยัด คุมคา และมี
ประสิทธิภาพ ตลอดถึงมีวิธีการใชจายไปตามระเบียบ 
 งานบัญชี  หมายถึง การบันทึกรายการเงินในทะเบียนบัญชีตางๆ และเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ                 
รวมถึงการเก็บรักษาสมุดบัญชีทะเบียนเอกสารการเงิน 
 ทรัพยสิน  หมายถึง ทรัพย วัตถุ หรือสิ่งท่ีมีรูปรางและไมมีรูปรางท่ีอยูในความครอบครองหรือรักษาดูแล 
หรือใชประโยชนของหนอยงาน รวมถึงพัสดุตามขอบัญญัติกรุเทพมหานคร และตามท่ีกำหนดในระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

การควบคุมขายการส่ือสารของกรุงเทพมหานคร  หมายถึง  การเปนศูนยกลางการติดตอประสานงาน       
กับการรับเรื่องรองเรียน  และตามผลดำเนินการแกไข  การรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวน  การเฝาฟงวิทยุสื่อสาร  
ตลอด 24 ชั่วโมง โดยแบงสถานีควบคุมบังคับขายสื่อสาร จำนวน 4 ศูนย คือ ศูนยอัมรินทร ศูนยเสาวภา       
ศูนยออนนุช ศูนยเพชรเกษม 

การบำรุงรักษาและตรวจซอมเครื่องวิทยุส่ือสาร หมายถึง การตรวจซอมวิทยุคมนาคม เม่ือตรวจสอบ    
แนชัดแลววาเครื่องวิทยุดังกลาวชำรุด  อาจจะเปนในอาการเครื่องไมทำงานบางสวน  แตมีผลใหการติดตอรับ-สง
ขาวสารตองหยุดชะงัก  จำเปนตองใหชางเทคนิคตรวจซอม 

การขยายขายส่ือสาร  หมายถึง  การขออนุญาตเขารวมขายการสื่อสารโดยไดรับอนุญาตจาก
คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิจการโทรทัศน  และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 

การกำหนดสัญญาณนามเรียกขาน  หมายถึง  การกำหนดรหัสประจำตัว เพ่ือใชเปนนามเรียกขานในการ
ใชวิทยุสื่อสาร 
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คำอธิบายคำยอ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

อักษรยออักษรยอ  ช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนงช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนง  

ผว.กทม. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

ป.กทม. ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผอ.สนท.  ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ร.ผอ.สนท. รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผอ.กน. ผูอำนวยการกองนโยบายและแผนงาน  สำนักเทศกิจ 

กทม. กรุงเทพมหานคร 

สนท. สำนักเทศกิจ 

สยป. สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

สพข. สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

สนข. สำนักงานเขต 

ส.ก.ก. สำนักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร 

กน. กองนโยบายและแผนงาน  สำนักเทศกิจ 

สกจ. สำนักงานการเจาหนาท่ี  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

กสทช. คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 

พ.ร.บ. พระราชบัญญัติ 
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หนาที่ความผิดชอบ 
  

 
 
 
 

หนวยงานรับผิดชอบหนวยงานรับผิดชอบ  หนาท่ีความรับผิดชอบหนาท่ีความรับผิดชอบ  

สำนักงานเลขานุการ งานสารบรรณและธุรการท่ัวไป  งานชวยอำนวยการและเลขานุการ 
 การบริหารงานบุคคล งานการคลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ   
 การจัดซ้ือจัดจาง  งานการประชุม  งานประชาสัมพันธ  งานสือ่สาร 
 การดูแลสถานท่ีและยานพาหนะ  เครื่องวิทยุคมนาคม งานอ่ืนท่ีไมได 
 อยูในความรับผิดชอบของกองใดโดยเฉพาะ  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน 
 ท่ีเก่ียวของ  โดยแบงงานภายในสวนราชการ  ดังนี้  
 ๑.  กลุมงานชวยนักบริหาร  งานดานเลขานุการผูอำนวยการสำนักและ 
 รองผูอำนวยการสำนัก  การติดตอนัดหมายการประชุม การประสานงาน 
 และอำนวยความสะดวก  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 ๒.  ฝายบริหารงานท่ัวไป  งานสารบรรณและธุรการท่ัวไป  งานเลขานุการ   
 งานชวยอำนวยการกลุมงานผูตรวจการเทศกิจ  งานการประชุมพิธีการและ   
 การจัดทำและเผยแพรขาวสาร  การชี้แจงขอรองเรียน  การจัดงานกิจกรรม 
 โครงการพิเศษตาง ๆ ควบคุมดูแลสถานท่ีและยานพาหนะ และปฏิบัติ 
 หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
 ๓.  ฝายการคลัง  งานดานการเงินงบประมาณ  การบัญชี  การพัสดุ   
 การตรวจสอบฎีกา  การจัดซ้ือจัดจาง  การทะเบยีนทรัพยสิน   
 และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 ๔. ฝายการส่ือสาร  การควบคุมขายการสื่อสารของกรุงเทพมหานคร   
 การรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวนโดยประสานการปฏิบัติงานกับหนวยงาน 
 ท่ีเก่ียวของ  รับเรื่องรองทุกขรองเรียนของประชาชน หรือหนวยงานอ่ืน   
 เพ่ือวิทยุแจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  และติดตามผลดำเนินการแกไข 
 การดูแลบำรุงรักษาระบบการติดตอสื่อสารของกรุงเทพมหานคร   
 การตรวจซอมเครื่องวิทยุคมนาคม  การศึกษาวิเคราะห  วางแผนงาน 
 โครงการดานการสื่อสาร  การปรับปรุงจัดระบบวางระเบียบขอบังคับ 
 เก่ียวกับการสื่อสาร  การขยายและการรวมขายสื่อสาร  การจัดทำทะเบียน 
 ควบคุมเครื่องวิทยุคมนาคม  การกำหนดนามเรียกขาน  และฝกอบรมการใช 
 เครื่องวิทยุคมนาคม  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  ประกอบดวย 

   ๔.๑  ศูนยอัมรินทร  ควบคุมและบังคับขายสื่อสารเฉพาะสัญญาณ 
เรียกขานของผูบริหาร  สำนักตาง ๆ  และหนวยงานนอกสังกัด 
กรุงเทพมหานคร  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 



๕๙ 

 ๕๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

หนวยงานรับผิดชอบหนวยงานรับผิดชอบ  หนาท่ีความรับผิดชอบหนาท่ีความรับผิดชอบ  
สำนักงานเลขานุการ  (ตอ)    ๔.๒  ศูนยเสาวภา  ควบคุมและบังคับขายสื่อสารเฉพาะสัญญาณ 

 เรียกขานของเจาหนาท่ีสำนกังานเขตบางซ่ือ  ดุสิต  พญาไท  ราชเทวี   
 ปทุมวัน  พระนคร  ปอมปราบศัตรูพาย  สัมพันธวงศ  บางรัก  ดินแดง   
 หวยขวาง  วัฒนา  คลองเตย  บางนา  พระโขนง  สาทร  บางคอแหลม   
 และยานนาวา  รวม  ๑๘  สำนักงานเขต  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
    ๔.๓  ศูนยเพชรเกษม ควบคุมและบังคับขายสื่อสารเฉพาะสัญญาณ 
 เรียกขานของเจาหนาท่ีสำนักงานเขตบางขุนเทียน  บางบอน  จอมทอง   
 ราษฎรบูรณะ  ทุงครุ  ธนบุรี  คลองสาน  บางแค  บางพลัด  ตลิ่งชัน     
 บางกอกนอย  บางกอกใหญ  ภาษีเจริญ  หนองแขม  และทวีวัฒนา   
 รวม  ๑๕  สำนักงานเขต  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
    ๔.๔  ศูนยออนนุช  ควบคุมและบังคับขายสื่อสาร  เฉพาะสัญญาณ 
 เรียกขานของเจาหนาท่ีสำนักงานเขตดอนเมือง  หลักสี ่ สายไหม  บางเขน   
 จตุจักร  ลาดพราว  บึงกุม  บางกะป  วังทองหลาง  สะพานสูง  มีนบุร ี  
 คลองสามวา  หนองจอก  ลาดกระบัง  ประเวศ  สวนหลวง  และคันนายาว     
 รวม  ๑๗  สำนักงานเขต  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ   
 5. ฝายการเจาหนาท่ี  วางแผนอัตรากำลัง  สรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง   
 โอน  ยาย  ลาออก  การขอกลับ  เขารับราชการ  การลาประเภทตาง ๆ 
 รางวัลประจำป  พิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน 
 การคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก.สำนัก  และการประชุม อ.ก.ก.สำนัก 
 การเลื่อนระดับ  การเลื่อนเงินเดือน  การเลื่อนข้ันคาจาง จัดทำบัญชีถือจาย 
 เงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ 
 งานดำเนินการทางวินัย  งานทะเบียนประวัติ  งานบำเหน็จบำนาญ   
 เกษียณอายุราชการ  การขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 ประกาศเกียรติคุณ และการคัดเลือกขาราชการและลูกจาง 
 กรุงเทพมหานครดีเดน  การดำเนินการระบบฐานขอมูล (MIS2) ไดแก   
 ระบบบุคลากร และระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 
  
  
  

 
 
 
 



๖๐ 

 ๖๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. กลุมงานชวยนักบริหาร  1.1  กระบวนการกรองงาน 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 
กลุมงานชวยนักบริหาร รองผูอำนวยการ 

สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

 
๑๕นาที 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 
 

 

 
๔๕นาที 

 
๑ คน 

  
 
 

 

 

 
๒ชั่วโมง 

 
๑ คน 

 
 
  
 

 
 
 

            แกไข  

 
 
 
              แกไข 

 
๑วัน 

 
๑ คน 

 
 

อนุมัติ/เห็นชอบ/ทราบ 

         

 
 

/ลงนาม/สั่งการ 

 

 
 

 

การรับหนังสือ/
เอกสาร 

 
 

การเสนอเรื่อง 
พิจารณา พิจารณา 

ตรวจสอบเอกสาร 

ประสานขอมูลเกี่ยวกับ
เรื่องท่ีกรองงาน 

 

 

เร่ิม 

ตอ 

ผังกระบวนการ 



๖๑ 

 ๖๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. กลุมงานชวยนักบริหาร  1. กระบวนการกรองงาน (ตอ) 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 
กลุมงานชวยนักบริหาร รองผูอำนวยการ 

สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

 
๔๕นาที 

 
๑ คน 

 
 
 
 

  
 
 
 

 

     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนสงคืนสวนกลาง/เจาของเรือ่ง 
 

 

ตอ 

จบ 



๖๒ 

 ๖๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.1  กระบวนการงานสารบรรณ  และธุรการ 
 

จำนวน จำนวน สำนักเทศกิจ 
วัน คน ธุรการและพัสด ุ หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

  

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
      

 
 
 
 
 

 

  
  
 

  

รับและสงหนังสือ/เอกสาร 
     หนังสือ/เอกสาร 
 

ตรวจสอบ จำแนกประเภท 
หนังสือ/เอกสาร 

จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผูมีอำนาจ 

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

 พิจารณา  พิจารณา 

ลงนามเสนอ 

 แกไข  แกไข 

เร่ิม 

ตอ 



๖๓ 

 ๖๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.1  กระบวนการงานสารบรรณ  และธุรการ (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน สำนักเทศกิจ 
วัน คน ธุรการและพัสด ุ หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 

   

 
   

   
      

 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
  
 

  

  

ขออนุมัติทำลายหนังสือ/เอกสาร 

- หนังสือ/บัญชีหนังสือขอทำลาย 
- คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
 

 พิจารณา 

 แกไข 

เห็นชอบ/ทราบ/ลงนาม ดำเนินการทำลายหนังสือ 
 

รายงานผลการดำเนินงาน 
 

ตอ 

จบ 



๖๔ 

 ๖๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.2 กระบวนการประชุม 
 

จำนวน จำนวน สำนักเทศกิจ 
วัน คน เลขานุการ  สำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

 
 
 
 
 

อยาง
นอย 
๑ วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

  
 
 
  

 
3 วัน 

 
 
 

  
 
 
  
 

1 คน 
 
 

 
 

 
      

 
 
 
 
 

 
 

  
  
 

   

 
  

การเตรียมการประชุม 

ดำเนินการประชุม 

 การสรุปรายงานการประชุม และ 
การติดตามผลการดำเนินงาน 

ตามมติท่ีประชุม 

       ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

 พิจารณา 

 แกไข 

 บันทึกการประชุม 
 

 ไมแกไข 

เร่ิม 

จบ 



๖๕ 

 ๖๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.3 กระบวนการจัดทำและเผยแพรขาวสาร 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน งานประชาสัมพันธ หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

 
 
 
 

๑ ชม. 
 
 
 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

  

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
      

 
 
 
 
 

 

  
  
 

  
 

รับเรื่อง/คำส่ัง/นโยบายจากผูบริหาร 

จัดทำขาวประชาสัมพันธ 

เสนอขาวประชาสัมพันธตอผูบริหาร
เพ่ืออนุมัติเผยแพร 

เผยแพรขาวแกหนวยงานภายใน  
หนวยงานภายนอก และส่ือมวลชน 

เห็นชอบ/ลงนาม 

   แกไข 

ขาวสาร
เพ่ือ

 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

  แกไข     แกไข 

เร่ิม 

จบ 



๖๖ 

 ๖๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.4 กระบวนการช้ีแจงขอรองเรียน 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน งานประชาสัมพันธ หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

 
 
 
 

 
 

๑ ชม. 
 

 
 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

     
     
     

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 

 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
      

 
 
 
 
 

 

  
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับขอรองเรียน 

เสนอผูบริหารพิจารณาสวนราชการ 
ท่ีเกี่ยวของช้ีแจงขอรองเรียน 

ติดตามผลการช้ีแจงขอรองเรยีน 
 

รายงานผลการช้ีแจงขอรองเรียน 

หนังสือ/ขอรองเรียน 

แจงสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 
ช้ีแจงขอรองเรียน                     

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

  แกไข  แกไข   แกไข 

 
     ส่ังการ 

เร่ิม 

ตอ ตอ ตอ ตอ 



๖๗ 

 ๖๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.4 กระบวนการช้ีแจงขอรองเรียน  (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน งานประชาสัมพันธ หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
      

 
 
 
 
 

 

  
  
 

 

 

 

 

เสนอรายงานผลการช้ีแจงขอรองเรียน 
ตอผูบริหาร 

ช้ีแจงขอรองเรียนแกหนวยงานภายใน 
หนวยงานภายนอก และส่ือมวลชน 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

   แกไข    แกไข       แกไข 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

ตอ ตอ ตอ ตอ 

จบ 



๖๘ 

 ๖๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.5 กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี 
 

จำนวน
)วัน(  

จำนวน
)คน(  

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป เลขานุการสำนักเทศกิจ 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 

 
1 วัน 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เริ่ม 

ประชุมเจาหนาท่ีผูเกี่ยวของ         
มอบหมายภารกิจ 

 

ดำเนินการตามคำส่ังฯ 

ประเมินผล 

จัดทำคำส่ังรักษาความปลอดภัย
อาคารสถานท่ี พิจารณา 

   

- ลงนาม 
- เสนอคำส่ังรักษาความ
ปลอดภัยอาคารสถานท่ี 

 
 

   แกไข 

  อนุมัติ 

รายงาน 

จบ 



๖๙ 

 ๖๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
    2.6.1 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

 

จำนวน
)วัน(  

จำนวน
)คน(  

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
 
 

 
 
10 นาที 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
                      

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

รับใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง      
(แบบ 3) จากผูขออนุญาตใชรถ 

เริม่ 

แจงผลการอนุมัติให
พนักงานขับรถยนต

ดำเนินการ 
 
 

จบ 

   
- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอแบบขออนุญาตใช
รถราชการ (แบบ 3) 

 
 

   

- ลงนาม 
- เสนอแบบ  
ขออนุญาต   
ใชรถราชการ 
(แบบ 3) 

 
 

ลงนามอนุมัติ 



๗๐ 

 ๗๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
2.6.2 กระบวนงานการเบิกน้ำมัน เช้ือเพลิงและหลอล่ืนและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 

 

จำนวน
)วัน(  

จำนวน
)คน(  

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป เลขานุการสำนักเทศกิจ 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 
10 นาที 

 
 

 
10 นาที 

 
 
 

30 นาที 
  

 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  

เริ่ม 

เสนอใบสำคัญเบิก 
การใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ ลงนามอนุมัติ 

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 

จบ 

รับทราบ เก็บสำเนาใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เช้ือเพลิงฯ /ตรวจสอบ/รวบรวม 

รายงานประจำเดือน 

   
- ทำใบสำคัญเบิกการใชนำ้มัน
เช้ือเพลิงฯ ในระบบ MIS 
- ลงนามผูเบิก 
 
 
 

   
 
 



๗๑ 

 ๗๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 3. ฝายการคลัง 3.1 กระบวนการงบประมาณ 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน ฝายการคลัง เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
             

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไดรับการแจงปฏิทิน                                     
จากสำนกังบประมาณ 

 
แจงกำหนดการปฏิทินงบประมาณ                   
ใหสวนราชการและหลักเกณฑและ                
แนวทางการจัดทำคำของประมาณ 

 
 
 

    พิจารณา 

        แกไข 
- สำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 

เห็นชอบ/ลงนาม 

    พิจารณา 

แกไข 

เร่ิม 

ตอ 

 
จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ

พิจารณาคำของบประมาณ 
 
 
 

        แกไข 

    พิจารณา 

- ทุกสวนราชการ 

- ทุกสวนราชการ 



๗๒ 

 ๗๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน ฝายการคลัง เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

  
  

 

 

สวนราชการสงคำของบประมาณพรอม
เอกสารประกอบคำขอใหฝายการคลัง

ตรวจสอบ 

ตอ 

รวบรวมและตรวจสอบคำของบประมาณ
ของทุกสวนราชการ 

เสนอคำของบประมาณใหคณะกรรมการ
พิจารณา พรอมจัดลำดับความสำคัญ 

ตอ 



๗๓ 

 ๗๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 3. ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ) 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน ฝายการคลัง เลขานุการ 
สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
             

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

ชี้แจงงบประมาณ 
 
 
 

บันทึกคำของบประมาณในระบบ MIS  และ
แผนปฏิบตัิราชการ 

 

 
จัดทำหนังสือสงคำของบประมาณ             

พรอมแนบแบบสรปุคำของบประมาณ           
ในระบบ MIS แบบ ง.101 – ง.113 

เสนอผูมีอำนาจลงนามสงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

    พิจารณา 

        แกไข 

- ฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานกุาร 

บันทึก 
ในระบบMIS 

เหน็ชอบ/ลงนาม 

    พิจารณา 

        แกไข 

ตอ 

จัดเตรยีมขอมูลเอกสารประกอบการชีแ้จงตอ
คณะอนุกรรมการวิสามญัฯ                               
และสภากรุงเทพมหานคร 

 
 
 

- ฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานกุาร 

- สำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- สภากรุงเทพมหานคร 



๗๔ 

 ๗๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. ฝายการคลัง  3.2  กระบวนการเงิน   

 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน ฝายการคลัง เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 
 
 
 
 

๑5 วัน/1 
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน/1 
รายการ 

 
 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 

 
 

การเบิกเงิน 
  พิจารณา 

 
 

การจายเงิน 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

          ไมอนุมตัิ/แกไข 

   พิจารณา 

กองการเงิน 
สำนักการคลัง 

          ไมอนุมัติ/แกไข 

  พิจารณา 

  พิจารณา 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

        แกไข 

        แกไข 

เร่ิม 

ตอ 



๗๕ 

 ๗๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 3. ฝายการคลัง  3.2  กระบวนการเงิน (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน ฝายการคลัง เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 
 
 
 
 

๑5 วัน/1 
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 

15 วัน/1 
รายการ 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
       

 
  

 

 
 

การยืมเงิน 

             ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

   พิจารณา 

 
การบันทึกบัญช ี

         ไมอนุมัติ/แกไข 

บันทึกบัญช ี

พิจารณา 

แกไข - กองการเงิน 
สำนักการคลัง 

ตอ 

จบ 



๗๖ 

 ๗๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง  3.3  กระบวนการทรัพยสิน 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน ฝายการคลัง เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 
60 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- กองทะเบียนทรัพยสินและ
พัสดุ สำนักการคลัง 
- กองบริการระบบ 
สำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

 
การจัดหาทรัพยสิน 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- จัดทำรายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือ 
/จัดจางตอผูมีอำนาจ 
- ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางตอผูมีอำนาจ 
- ตรวจรับพัสดุและรายงานผูมีอำนาจ 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ
ขออนุมัติเบิกจายเงินพรอมบันทึกรายการ
ระบบ MIS 

                ทราบ/เหน็ชอบ/อนุมัต ิ
                          /ลงนาม 

 พิจารณา 

 
การเบิก-จายทรัพยสิน 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

ไมเห็นชอบ/ไมอนุมัต/ิแกไข 

         ไมอนุมัติ/แกไข 

 พิจารณา 

                ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัต ิ
                          /ลงนาม 

          ไมเห็นชอบ/ไมอนุมัติ/แกไข 

พิจารณา 

เร่ิม 

ตอ 



๗๗ 

 ๗๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง  3.3  กระบวนการทรัพยสิน (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน ฝายการคลัง เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 

- สำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
  

 
การจำหนายทรัพยสิน 

- ตรวจสอบรายการทรัพยสนิท่ีหมด
ความจำเปนและรายงานตอผูมีอำนาจ 
- ขออนุมัติจำหนายตอผูมีอำนาจ 
- จำหนายดวยวิธีการโอนเสนอขอ
อนุมัติปลัดกรุงเทพมหานคร 
- จำหนายโดยวิธีการขายทอดตลาด 
- ตัดจายรายการในระบบ MIS2 

การเก็บรักษาทรัพยสิน บันทึกรายการ
ทรัพยสิน 

          ไมเห็นชอบ/ไมอนุมัติ/แกไข           ไมเห็นชอบ/ไมอนุมัต/ิแกไข 

พิจารณา พิจารณา 

ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัติ 
/ลงนาม 

ตอ 

จบ 



๗๘ 

 ๗๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 4.  ฝายการสื่อสาร  4.1  กระบวนการขยายขายส่ือสารของกรุงเทพมหานคร 

 
  

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสือ่สาร เลขานุการสำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ/  

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

5 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ผูวาราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติให
หนวยงานรวมขายสื่อสาร 

จัดทำหนังสือขอขยายขาย 

จัดสงหนังสือให กสทช. 

รับหนังสือตอบ 

พิจารณา พิจารณา 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข 

เร่ิม 

จบ 



๗๙ 

 ๗๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 4.  ฝายการสื่อสาร   4.2  กระบวนการควบคุมเปนแมขายวิทยุส่ือสาร 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสื่อสาร สถานลีูกขาย/ขายรวม หนวยงานท่ีเกี่ยวของสังกัด กทม. 

30 วัน 
33 คน 
ตอ 24 
ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รับสัญญาณเรียกขาน 

ตอบรับสัญญาณเรียกขาน 
การรับรายงานเหตุการณทางวิทยุสื่อสาร 

ทวนขอความ 

รายงานเหตุการณ 
ทางวิทยุสื่อสาร 

รายงานเหตุการณ 
ทางวิทยุสื่อสาร 

 

รายงานเหตุการณ 
ทางวิทยุสื่อสาร 

เร่ิม 

จบ 



๘๐ 

 ๘๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการสื่อสาร  4.3 กระบวนการกำหนดสัญญาณเรียกขาน 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสื่อสาร เลขานุการสำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ ปลัดกรุงเทพมหานคร 

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

กำหนดสัญญาณเรียนขาน 
ตามหลกัเกณฑของ
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนังสือเวียนแจง
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

พิจารณา พิจารณา ลงนาม 

แกไข 

เร่ิม 

จบ 



๘๑ 

 ๘๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการสื่อสาร  4.4 กระบวนการรับแจงเหตุ การรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวน 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสื่อสาร หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

30 วัน 9 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจงจากประชาชน/
หนวยงาน 

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ทางวิทยุ/โทรศัพท 

ติดตามทวงถาม 

รวบรวมสรุปประจำเดือน 
เสนอผูบริหาร 

จัดทำหนังสือ 
แจงผลดำเนินการ 

เร่ิม 

จบ 



๘๒ 

 ๘๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4. ฝายการสื่อสาร 4.5  กระบวนการบำรุงรักษาและตรวจซอมเครื่องมือส่ือสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสื่อสาร เลขานุการสำนักเทศกิจ 

1 วัน 4 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตรวจสอบ 

ลงประวัติ 

จัดทำหนังสือรายงาน 

ตรวจซอม 
 

รับหนังสือจากหนวยงาน 

พิจารณา 

แกไข 

แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ลงนาม 

เร่ิม 

จบ 



๘๓ 

 ๘๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 4.  ฝายการสื่อสาร  4.6 กระบวนการพิจารณาอนุญาตการใชเคร่ืองวิทยุสื่อสาร 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสื่อสาร เลขานุการสำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

26 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

พิจารณา พิจารณา ลงนาม 

แกไข 
- คณะกรรมการฯ พิจารณา
อนุมัติ 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติผูวา
กรุงเทพมหานคร 
- จัดทำหนังสือขอขยายขายกับ
สำนักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน  
และกิจการโทรคมนาคม
แหงชาติ 
- หนวยงานจดัหางบประมาณ
จัดซ้ือวิทยุส่ือสาร 

เริ่ม 

จบ 



๘๔ 

 ๘๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการสื่อสาร  4.7 กระบวนการฝกอบรมวิทยุส่ือสาร 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสื่อสาร เลขานุการสำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ ปลัดกรุงเทพมหานคร 

33 วัน 20 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

พิจารณา พิจารณา ลงนาม 

แกไข 

เร่ิม 

แจงทุกหนวยงานตรวจสอบบุคลากรใน
หนวยงาน เคยอบรมวิทยุส่ือสารแลว
หรือไม และตองมีคุณสมบัติในการอบรม
วิทยุส่ือสาร 

- จัดทำโครงการฝกอบรมการใชวิทยุ
ส่ือสารใหกับขาราชการและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร 
- เสนอผูบังคับบัญชาลงนามคำส่ังให
ขาราชการและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานครเขารับการอบรมวิทยุ
ส่ือสาร 

- อบรมการใชวิทยุส่ือสารใหขาราชการ
และบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- สรุปผลใหผูบังคับบัญชาทราบ 

จบ 



๘๕ 

 ๘๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการสื่อสาร  4.8 กระบวนการจัดทำบัตรประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลขเครื่องวิทยุส่ือสาร 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสื่อสาร เลขานุการสำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ ปลัดกรุงเทพมหานคร 

36 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  

พิจารณา พิจารณา ลงนาม 

 

เร่ิม 

- หนวยงานมีหนังสือขอจัดทำบัตร
ประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลขเครื่อง
วิทยุส่ือสาร 

- หนวยงานตรวจสอบคุณสมบัติ 
- หนวยงานจัดทำหนังสือขออนุมัติลงนาม
การจัดทำบัตรประจำตัวผูใชเครื่องและ
หมายเลขเครื่องวิทยุส่ือสาร 
 

-แจงหนวยงานทราบ 

จบ 



๘๖ 

 ๘๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.1  กระบวนการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย ลาออก การขอกลับเขารบัราชการและทะเบียนประวัติ 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
หัวหนาฝาย 

การเจาหนาท่ี 

เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ, 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

30 
นาท ี

 

 

๑ คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

๒ วนั ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

       

รับเร่ือง  บรรจแุตงตั้ง  โอน  ยาย  ลาออก  การขอกลับเขา
รับราชการและทะเบียนประวัต ิ

- ก.ก.1 
-แบบประเมินผลการ 
  ปฏิบัติราชการ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

เร่ิม 

ตอ 



๘๗ 

 ๘๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.1  กระบวนการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย ลาออก การขอกลับเขารับราชการและทะเบียนประวัติ (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
หัวหนาฝาย 

การเจาหนาท่ี 

เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ, 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

4 วนั ๑ คน 

 
  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

1 วนั ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

       

จัดทำคำสั่ง รับเร่ือง  บรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย  ลาออก  
การขอกลับเขารับราชการ 

 

 
จัดทำหนังสือเวียนแจงผูที่เกี่ยวของ 
ลงขอมูลในทะเบียนประวัติ ก.ก.1 

เห็นชอบ/ลงนาม 

ไมเห็นชอบ/แกไข 

หนังสือ/คำสั่งฯ 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

แกไข 

ตอ 

จบ 



๘๘ 

 ๘๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน การเล่ือนเงินเดือน  และการเล่ือนข้ันคาจาง 
   

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี หัวหนาสวนราชการ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

30 
นาท ี

 

 

2 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

๒ วนั 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

       

 
 
 

รับเร่ือง  เวียนแจงหนังสือใหทกุสวนราชการดำเนินการ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เร่ิม 

ตอ 

พิจารณาการ
เลื่อนเงินเดือน
และเลื่อนขั้น
คาจาง  
 

ผลการพิจารณา 



๘๙ 

 ๘๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏบัิติงาน การเล่ือนเงินเดือน  และการเล่ือนข้ันคาจาง  (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี หัวหนาสวนราชการ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

1 ชม. 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

2ชม.    
  

๒ วนั 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

       

 
 

  
 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

จัดทำเอกสารการเลื่อนเงินเดือน  และเลื่อนขั้นคาจาง 
ตามระเบียบกำหนด 

ตอ 

ประชุมพิจารณา 

พิจารณา 

เอกสารการเลื่อน
เงินเดือน และเลื่อน
ขั้นคาจาง 

เห็นชอบ/ลงนาม 



๙๐ 

 ๙๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน การเล่ือนเงินเดือน  และการเล่ือนข้ันคาจาง  (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี หัวหนาสวนราชการ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

1 วนั 

 

 

2 คน 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

   
  

๒ วนั 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

       

 
 
 

จัดทำคำสั่ง 
-เลื่อนเงินเดือน 
-เลื่อนขั้นคาจาง 

- คาตอบแทนพิเศษ 
- คาครองชีพ 

ลงขอมูลในทะเบียนประวัติ ก.ก.1 และระบบ MIS 2 

สงสำเนาคำสั่ง 
 

เบิกจาย 
 

จบ 

ดำเนินการ 
 



๙๑ 

 ๙๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.3 กระบวนการลาประเภทตาง ๆ 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
หัวหนาฝาย 

การเจาหนาท่ี 

ผูอำนวยการสำนัก
เทศกิจ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

30 
นาท ี

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

1 วนั 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

       

1 วนั 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

   

  

รับเร่ือง   

 
ตรวจสอบเสนอผูมีอำนาจ 

เร่ิม 

หนังสือแจง 

ใบลา 
เอกสาร 

พิจารณา พิจารณา 

อนุมัติ/ลงนาม อนุมัติ 

 
แจงขาราชการและลูกจาง 

จบ 

หนังสือแจง 



๙๒ 

 ๙๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.4 กระบวนการดำเนินการทางวินัย 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
คณะกรรมการ

สอบสวน 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

30 
นาท ี

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

  
 

 
  

  

 

 

 

 

 
 

  

 
 
 

 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

หนังสือแจง 

สอบสวนขั้นตน   พิจารณา 

มีมูล 

ไมมีมูล 

แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง/สอบสวนวินัย   พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัต ิ

ตอ 



๙๓ 

 ๙๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.4 กระบวนการดำเนินการทางวินัย (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
คณะกรรมการ

สอบสวน 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

30 
นาท ี

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

60 

วัน 

 

3 คน 

 
 

  

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

  
  

 
 
 
 
 

แจงคำสั่ง/ขอกลาวหา 

 

- คำส่ัง 
-ขอกลาวหา 
 

ดำเนินการ
สอบสวน 

รายงานผลการสอบสวน/จดัทำคำสั่งลงโทษ พิจารณา พิจารณา 

ตอ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 



๙๔ 

 ๙๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.4 กระบวนการดำเนินการทางวินัย (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
คณะกรรมการ

สอบสวน 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

30 
นาท ี

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สงสำเนาคำสั่งใหสำนักงานการเจาหนาที่ สำนักงาน ก.ก. 
- สงสำเนาคำสั่งและหนังสือปลัดกรุงเทพมหานครเห็นชอบให
สวนราชการที่เกี่ยวของ 
- ลงในทะเบียนประวัต ิ

 

จบ 



๙๕ 

 ๙๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการและบำเหน็จบำนาญ 
    5.5.1 กระบวนการเกษียณอายุราชการ   

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
เลขานุการสำนัก

เทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

1 คน 

 
 

  

 

1 วนั 

 

1 คน 

 
 

  

 

1 วนั 

 

1 คน 

 

 

  
  

 
 
 

สำรวจขอมูลผูเกษียณ   

เร่ิม 

- จำนวน  
- ขอมูลบุคคล 
 จัดทำประกาศเกษียณ   

ตรวจสอบประกาศเกษียณฯ   

แจงสวนราชการที่เกี่ยวของ   หนังสือแจง 

ลงในทะเบียนประวัติและระบบ MIS2   

จบ 



๙๖ 

 ๙๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการและบำเหน็จบำนาญ 
    5.5.2 กระบวนการบำเหน็จบำนาญ   

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกีย่วของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สกจ., สนค., สหกรณ, 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

1 วนั 1 คน 
 

 
  

 

10 วัน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 
 

  

 
 
 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

ตรวจสอบรายชื่อและแจงสวนราชการที่เกี่ยวของ   หนังสือแจง 

-ตรวจสอบประวัติการรับราชการ 
- พฤติการณทางวินัย/หน้ีสิน 
- ขอมูลบุคคล   
- ตรวจสอบ/สอบปากคำทายาท 

ตรวจสอบ   

ตอ 



๙๗ 

 ๙๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการและบำเหน็จบำนาญ 
    5.5.2 กระบวนการบำเหน็จบำนาญ  (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สกจ., สนค., สหกรณ, 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

  
  

 
 
 
 
 
 

จัดทำแบบ บก.1  บก.2  และแบบคำ
ขอรับบำเหน็จลูกจาง 

- ตรวจสอบ 
- เสนอ ปกทม.
อนุมัติ   

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัต ิ

- เก็บเอกสาร 
- กรณีลูกจางประจำที่รับบำเหน็จจัดทำ
ฎีกาเบิกเงินบำเหน็จสงฝายการคลัง 

จบ 



๙๘ 

 ๙๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ และการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
    5.6.1 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

  

 

2 วนั 

 

 

 

1 คน 

    

 
 
 
 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

หนังสือแจง 

จัดทำคำสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ   พิจารณา 

อนุมัติ 

-ตรวจสอบคุณสมบัติ 
-จัดทำเอกสารประชุมพิจารณา   

- ขอมูลมูลบุคคล 
- ระเบียบวาระ 

ตอ 



๙๙ 

 ๙๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรตคิุณและการคดัเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดเีดน 
    5.6.1 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

 

5 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

  
  

 

1 วนั 

 

 

 

1 คน 

  
  

      
 
 
 

- ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
- จัดทำเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณฯ   

พิจารณา 

ลงนาม 

- จัดประชุมพิจารณาระดับ
กรุงเทพมหานคร   
- จัดสงเอกสารการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ 
ใหกับสำนักนายกรฐัมนตร ี

แจงราชกจิจา/จายใบ 
กำกับเคร่ืองราชฯ 
 

ลงขอมูลในทะเบียนประวัต ิ
 

จบ 



๑๐๐ 

 ๑๐๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
    5.6.2 กระบวนการขอประกาศเกียรติคุณ 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

  

 

2 วนั 

 

 

1 คน 
 
 

 

  
  

 
 
 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

หนังสือแจง 

แจงสวนราชการสำรวจรายชือ่ สำรวจรายชื่อผูมี
คุณสมบัติ 

ตรวจสอบรายชื่อ/คุณสมบัต/ิจัดทำหนังสือเสนอรายชื่อ พิจารณา 

ลงนาม 

ดำเนินการ 

ตอ 



๑๐๑ 

 ๑๐๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
    5.6.2 กระบวนการขอประกาศเกียรติคุณ (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงผลการพิจารณา/ลงขอมูลในทะเบียนประวัติ   
หนังสือแจง 

จบ 



๑๐๒ 

 ๑๐๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
    5.6.3 กระบวนการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

  
 
 
 
 
 

 
 

  

 
 
 
 
 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

หนังสือแจง 

-จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
- จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลอืก   

พิจารณา 

ลงนาม 

- รับสมัคร 
- สงรายชื่อ/

เอกสาร 

ตอ 



๑๐๓ 

 ๑๐๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
    5.6.3 กระบวนการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 
   

 
 
 
 

-ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 
- จัดทำประกาศผลการคัดเลือก/หนังสือสงเอกสาร   พิจารณา 

ลงนาม 

ดำเนินการ 

- แจงผลการพิจารณา 
หนังสือแจง 

จบ 

ตอ 



๑๐๔ 

 ๑๐๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
   5.7.1 กระบวนการเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

ผูอำนวยการสำนัก
เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

สำนักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

30 
นาท ี

 

1 คน 
 

 
  

 

2 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 
 

 

  

 
 
 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

ทะเบียนประวัติ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ  

- ประกาศผลการคัดเลือกบุคล 
- สรุปขอมูลของผูขอรับการคัดเลือก 
- เอกสารแสดงผลงานที่จะสงประเมิน   

ตอ 

พิจารณา 

ลงนาม 

ดำเนินการเวียนแจงใน
เว็บไซด กทม. 



๑๐๕ 

 ๑๐๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 15. ฝายการเจาหนาท่ี 5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
    5.7.1 กระบวนการเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

ผูอำนวยการสำนัก
เทศกิจ 

สกจ. สลป. สกก. 

 

3 ครัง้ 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

  
  

 
 
 
 
 
 
 

- 30 วันไมมีผูคัดคานเสนอผลงานใหคณะกรรมการ 
ประเมินผลงาน 
- จัดการประชุม   

ประเมินผลงาน 

ตอ 

-รายงานผลการประเมินบุคคล  
-ตรวจสอบพฤติการณทางวินัย  พิจารณา 

ลงนาม 

-สกก. ดำเนินการ 
- สกจ.ดำเนินการ 



๑๐๖ 

 ๑๐๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
        5.7.1 กระบวนการเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

ผูอำนวยการสำนัก
เทศกิจ 

สกจ. สลป. สกก. 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

  
  

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

    

 
 
 
 

 
จัดทำคำสั่งแตงตัง้ พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัต ิ

- แจงคำสั่ง 
- ลงรายการในทะเบียนประวัต ิ

จบ 



๑๐๗ 

 ๑๐๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
    5.7.2 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ  

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
เลขานุการสำนัก

เทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

สำนักงาน ก.ก. 

 

10 
นาท ี

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

  

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 
 

  

 
 
 
 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

หนังสือแจง 

- สำรวจผูมีคุณสมบัติและตำแหนงที่จะคัดเลือก 
- เวียนแจงทุกสวนราชการ 
 ทะเบียนประวัต ิ

- แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 
- จัดทำประกาศรับสมัคร 
 

พิจารณา 

ลงนาม 

ตอ 



๑๐๘ 

 ๑๐๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
        5.7.2 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
เลขานุการสำนัก

เทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

สำนักงาน ก.ก. 

 

15 วัน 

 

 

1 คน 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

5 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 
 

 
 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

รับสมัคร 

-ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ 
- แตงตั้งคณะกรรมการออกขอสอบและ 
ตรวจกระดาษคำตอบและเจาหนาท่ีคุมสอบ 

 

ดำเนินการคัดเลือก 
 

ตอ 



๑๐๙ 

 ๑๐๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
         5.7.2 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
เลขานุการสำนัก

เทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

สำนักงาน ก.ก. 

 

1 วนั 

 

1 คน 

 
 

 
 
 

 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

  
 

 

 
 

 
 
 
 

จัดทำประกาศผลสอบ พิจารณา 

ลงนาม 

- จัดทำคำสั่งเลื่อนและแตงตั้ง 
- ลงขอมูลในทะเบียนประวัติและระบบ MIS2 
- สงสำเนาคำสั่ง 

ดำเนินการ พิจารณา 

ลงนาม 

จบ 



๑๑๐ 

 ๑๑๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการ และบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
เลขานุการสำนัก

เทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

10 
นาท ี

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 
 

  

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 
 

  

 
 
 
 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

-จัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการ 
- จัดทำบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ 

- ตรวจสอบความถูกตอง 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติ พิจารณา 

ลงนาม 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ตอ 



๑๑๑ 

 ๑๑๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการ และบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สำเนาแจงสำนักงานการเจาหนาที่ และทุกสวนราชการ   
 

- บัญชีถือจายเงนิเดือน 
- บัญชีถือจายอัตราคาจาง 

จบ 



๑๑๒ 

 ๑๑๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก. สำนัก และการประชุม อ.ก.ก. สำนัก 
    5.9.1 กระบวนการคดัเลือกกรรมการใน อ.ก.ก. สำนัก 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี คณะกรรมการ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

1 คน 

  
  

 

1 วนั 

 

1 คน 

 

 

  
  

 
 

- ประกาศคัดเลือก/ประกาศรับสมัคร   
- ประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิคัดเลือก 
- จัดคำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ปฏิบตัิงานเพื่อคัดเลือกและตรวจนบั
คะแนน 

เร่ิม 

ดำเนินการคัดเลือก นับคะแนน 

ประกาศผลการนับคะแนน พิจารณา 

ลงนาม 

ตอ 



๑๑๓ 

 ๑๑๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก สำนัก และการประชุม อ.ก.ก. สำนัก 
                          5.9.1 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก สำนัก (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี คณะกรรมการ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงทุกสวนราชการ 

จบ 



๑๑๔ 

 ๑๑๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก สำนัก และการประชุม อ.ก.ก. สำนัก 
    5.9.2 กระบวนการประชุม อ.ก.ก สำนัก 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
หัวหนาฝาย 

การเจาหนาท่ี 

เลขานุการสำนัก
เทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

 

30 
นาท ี

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
  

 
 

การเตรียมการกอนประชุม   

เร่ิม 

จองหองประชุม 
สำรองท่ีจอดรถ 
ทำหนังสือเชิญประชุม 
ประสานยืนยันการเขารวม

 

 

การจัดทำระเบียบวาระการประชมุ 
 

- เร่ืองที่หนวยงานเสนอขอใหพจิารณา 
- เร่ืองที่ผานการพจิารณากล่ันกรองจาก อ.
ก.ก.วิสามัญ 
- นำเสนอเลขานกุารคณะกรรมการพจิารณา
ใหความเห็นชอบ 
- จัดทำเอกสารและแฟมระเบียบวาระ 

ประชุม 

 

ตอ 



๑๑๕ 

 ๑๑๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก สำนัก และการประชุม อ.ก.ก. สำนัก 
   5.9.2 กระบวนการประชุม อ.ก.ก สำนัก (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
หัวหนาฝาย 

การเจาหนาท่ี 

เลขานุการสำนัก
เทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

 

3 ชม. 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

2 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

  
  

 
 

การดำเนินการวันประชุม - จัดหองประชุม 
- เตรียมความพรอมระบบเทคโนโลย ี
- ตอนรับ ลงทะเบยีนกรรมการผูเขา
ประชุม 
- จดรายงานการประชุม  

ประชุม 

 

การทำรายงานการประชุม - ถอดเทปการประชุม 
- ทำรางรายงานการประชุม 
- นำเสนอกองเจาของเร่ืองพจิารณา 
  ใหความเห็นชอบ/แกไขเพิ่มเติม 
- นำเสนอเลขานกุารลงนาม  

 จบ 



๑๑๖ 

 ๑๑๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล 

 1.  กลุมงานชวยนักบริหาร  1.1  กระบวนการกรองงาน 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  ๑๕
นาท ี

 ๑.  ลงทะเบียนรับ. 

  

  นักจัดการงานท่ัวไป   

๒  ๔๕
นาท ี

๒.  ตรวจชั้นความลับ/ความเรงดวน 

และคำสั่งมอบอำนาจให
ผูอำนวยการสำนักปฏิบัติราชการ
แทนผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลดักรุงเทพมหานครการลงนามของ
รองผูอำนวยการสำนัก ผูอำนวยการ
กองตามแตกรณรีวมถึงการเสนอ
ความเห็นเพิ่มเติม 

  นักจัดการงานท่ัวไป สมุด
ทะเบียน
หนังสือรับ 

ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 

๓  ๒
ชั่วโมง 

๓.  การประสานขอมูลที่เก่ียวของ 
กรณี 

ตรวจพบขอบกพรองของหนังสอื/
เอกสาร เชน เอกสารไมถูกตอง ลงนาม
ไมครบถวน เอกสารประกอบไมครบ 
หรือตองการขอมูล รายละเอียด
เพิ่มเติม ตองประสานทางโทรศัพท 
ประกอบการพิจารณา 

 

 

  นักจัดการงานท่ัวไป   

รับหนังสือ/
เอกสาร 

ประสานขอมูลท่ี
เกี่ยวของกับเรื่องท่ี 
เกี่ยวของกรองงาน 

ตรวจสอบ 

ตอ 



๑๑๗ 

 ๑๑๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1. กลุมงานชวยผูบริหาร  1.1 กระบวนการกรองงาน (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  ๑ วัน ๔.นำเสนอผูอำนวยการสำนักและ 
รองผูอำนวยการสำนัก 
 
 
 
 
 
 

กรองงานเสนอผูบริหาร
ใหแลวเสร็จและเสนอ
ผูบริหารภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

ผูอำนวยการ
สำนัก/รอง
ผูอำนวยการ
สำนัก 

นักจัดการงานท่ัวไป   

๕  ๔๕ 
นาท ี

๕ สงคืนสวนกลางดำเนนิการตอไป 
สงคืนสวนราชการเจาของเร่ือง 

เร่ืองที่มีกำหนดเวลา
ตองดำเนินการ
ภายในกำหนดเวลา 

 นักจัดการงานท่ัวไป สมุด
ทะเบียน
หนังสือสง 

 

๖         

จบ 
 

ลงทะเบียนสงคืน 
 

ตอ 

การเสนอเร่ืองตอ
ผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น 



๑๑๘ 

 ๑๑๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.1 กระบวนการงานสารบรรณ  และธุรการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

๑ 

 

 

 

 

             

1 วัน 

 

1. รับและสงหนังสือ/เอกสาร 

     - ลงทะเบียนรับหนังสือตามระเบียบ        
งานสารบรรณ 

     - ตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ/
เอกสารใหสวนราชการ/ฝาย/กลุมงาน หรือ
ผูรับผิดชอบดำเนินการ 

- รับและสง
หนังสือ/เอกสาร
โดยลงทะเบียน
ถูกตองตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

 - หัวหนาฝาย
ตรวจสอบการ
ลงทะเบียน
หนังสือ/
เอกสาร 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 - - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ         
พ.ศ. 2526                  
และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน    สาร
บรรณ           
พ.ศ. 2546                  
และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ  

๒ การตรวจสอบและ 

จำแนกหนังสือ/ 

เอกสาร  

 

 

 1 วัน  2.  การตรวจสอบและจำแนกหนังสือ/
เอกสาร  

     - ตรวจสอบและจำแนกหนังสอื/เอกสาร
และสงใหสวนราชการ/ฝาย/กลุมงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบของแตละสวนราชการ/ฝาย/กลุม
งาน 

- - - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- 

3 
จัดทำหนังสือ/ 

เอกสารเสนอผูมีอำนาจ  

 

1 วัน  3.  จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผูมีอำนาจ 

     - รายงานผลการดำเนินการตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

     - จัดทำหนังสือ/เอกสารถึงหนวยงาน  

สวนราชการ หรือผูท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอำนาจ
พิจารณาลงนาม 

- จัดทำหนังสือ/
เอกสารเสนอผูมี
อำนาจสั่งการได
รวดเร็ว  

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบการ
จัดทำหนังสือ
และการเสนอ
หนังสือตอผูมี
อำนาจ 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

 

 
 

    รับและสง
หนังสือ/เอกสาร 

 ตอ  



๑๑๙ 

 ๑๑๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.1  กระบวนการงานสารบรรณ  และธุรการ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
4 

 

 

 

 

 

การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

  1 
วัน 

 

 

 

 

 

 

4. การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

-  สำรวจและคัดแยกหนังสือ/เอกสาร 

ออกเปนหมวดหมู  และจัดเรียงใสแฟม  หรือ
จัดเก็บในตูหนังสือ/เอกสาร  

     - จัดทำทะเบียนคุมหนังสือ/เอกสาร เพ่ือ
ความสะดวกในการตรวจสอบ/คนหา 

-  -  - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - ทะเบียน                         
คุมหนังสือ/
เอกสาร 

5  

 

 

 

 

 30 
วัน 

5.  การทำลายหนังสือ/เอกสาร  

     - สำรวจหนังสือ/เอกสารท่ีจะทำลาย 

     - จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

     - เสนอขอแตงตั้งคณะกรรมการทำลาย
หนังสือ/เอกสาร 

     - ทำลายหนังสือ/เอกสาร 

     - รายงานผลการทำลายหนังสือ/เอกสาร 

 

 

 

 

 

 - มีการทำลาย
หนังสือ/เอกสารท่ี
ครบอายุการเก็บ
รักษา หรือหมด
ความจำเปนในการ
ใชงาน 

- หัวหนาฝาย 
ตรวจสอบการ
ทำลายหนังสือ/
เอกสาร 

 - เจาพนักงาน
ธุรการ 

-  - หนังสือ/
เอกสาร 

- บัญชี
หนังสือขอ
ทำลาย 

- รายงานผล
การทำลาย
หนังสือ/
เอกสาร  

 

 
 

ตอ  

การทำลายหนังสือ/
เอกสาร 

จบ 
 



๑๒๐ 

 ๑๒๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.2 กระบวนการประชุม 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

๑ 

 

 

 

 

             

อยาง
นอย  

1 วัน 

 

1. การเตรียมการประชุม 

     - ตรวจสอบหนวยงาน/สวนราชการ/
ผูเก่ียวของ และหารือประธานการประชุม 
เพ่ือกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีดำเนินการ
ประชุม 

     - จัดทำระเบียบวาระ/เอกสารประกอบ/
หนังสือเชิญประชุม  

 - ประสาน
รายละเอียดท่ี
เก่ียวของกับการ
ประชุม และจัดทำ
ระเบียบวาระได
รวดเร็ว ถูกตอง 
และครบถวน  

- เจาพนักงาน
ธุรการ / นัก
จัดการงาน-ท่ัวไป 

 

 - - หนังสือ/
เอกสาร 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสาร
บรรณ  พ.ศ. 
2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2546 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบวาระ
การประชุม 

- รายงานการ
ประชุม 

๒   

การดำเนินการประชุม  

 

 

 1 วัน  2.  การดำเนินการประชุม  

     - ลงทะเบียนผูเขารวมประชุม 

     -  ดูแลอำนวยความสะดวกระหวางการ
ประชุม 

     - บันทึกรายงานการประชุม 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ / นัก
จัดการงาน-ท่ัวไป 

 

- 

3  

การสรุปรายงาน 

การประชุม และการติดตามผลฯ   

 

 

 

 

 

 

3 วัน  3.  การสรุปรายงานการประชุม และการ
ติดตามผลการดำเนินการตามมติท่ีประชุม 

     - สรุปรายงานการประชุมใหครบถวน 
ครอบคลมุประเด็นสำคัญตามมติท่ีประชุม 

     -  จัดสงรายงานการประชุมใหผูเก่ียวของ
ทราบ และติดตามรายงานผลการดำเนินการ
เสนอผูบริหาร 

- จัดทำสรุป
รายงานการ
ประชุมถูกตอง
ครบถวน รวดเร็ว 
และครอบคลุมทุก
ประเด็นสำคญั 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบการ
จัดทำรายงาน
การประชุม 

เจาพนักงาน
ธุรการ / นัก
จัดการงาน-ท่ัวไป 

 

- 

 
 

การเตรียม 
การประชุม 

จบ 
 



๑๒๑ 

 ๑๒๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.3 กระบวนการจัดทำและเผยแพรขาวสาร   
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

๑ 

 

 

 

 

             

1 ชม. 

 

1. รับเรื่อง/คำสั่ง/นโยบายจากผูบริหาร 

     ประสานรายละเอียดของขาวสารกับ 

ผูบริหาร สวนราชการ หรือผูท่ีเก่ียวของ 

 

- 

 

 

- 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

  

- 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

 

 
 

 

 

 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- ขาวเพ่ือ
เผยแพร 

 

 

 

 

 

๒  
 

จัดทำขาวประชาสัมพันธ 
 

 1 วัน  2.  จัดทำขาวประชาสัมพันธ  

     ตรวจสอบความถูกตองของขาวสาร        
และจัดทำเปนเอกสารฉบับสมบูรณ 

 

- จัดทำขาวเพ่ือ
เผยแพรใหถูกตอง
ตามรูปแบบ 

 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบการ
จัดทำขาวเพ่ือ
เผยแพร 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

 

- 

 
 

รับเร่ือง/คำสั่ง/
นโยบายจากผูบริหาร 

ตอ  



๑๒๒ 

 ๑๒๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.3 กระบวนการจัดทำและเผยแพรขาวสาร  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
4 

 

 

 

 

 
 

การเผยแพรขาวแกหนวยงาน
ภายใน  

หนวยงานภายนอก และสื่อมวลชน 

 

  1 
วัน 

 

 

 

 

 

 

3. การเผยแพรขาวตอหนวยงานภายใน     

    หนวยงานภายนอก และสื่อมวลชน 

       จัดสงบันทึกพรอมแนบขาวเพ่ือเผยแพร
แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

 

 

- จัดสงขาวเพ่ือ
เผยแพรแก
หนวยงานท่ี
เก่ียวของไดแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

 

 

 - 

 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

 

 

- 

 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- ขาวเพ่ือ
เผยแพร 

         

 

 

 

 

 

 

 

ตอ  

จบ 
 



๑๒๓ 

 ๑๒๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.4  กระบวนการช้ีแจงขอรองเรียน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

๑ 

 

 

 

 

             

 

1 วัน 

 

1. การรับขอรองเรียน 

     - รับขอรองเรียนจากหนวยงานตาง ๆ  

 

- 

 

- 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

 

 - 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- ขอรองเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- ขอรองเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 ๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.  การเสนอผูบริหารพิจารณาสวนราชการ 

      ท่ีเก่ียวของช้ีแจงขอรองเรียน 

     -  ตรวจสอบสวนราชการ หรอื
ผูรับผิดชอบขอรองเรียนท่ีไดรับเพ่ือเสนอ
ผูบริหาร 

     -  จัดทำหนังสือพรอมแนบขอรองเรียน
เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการแจงสวน
ราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือพิจารณาช้ีแจงขอ
รองเรียนโดยเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบ            
สวนราชการ                  
ท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ช้ีแจงขอรองเรียน
เสนอตอผูบริหาร
ไดอยางถูกตอง 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง         
ในการเสนอ 
สวนราชการ               
ท่ีเก่ียวของ            
เพ่ือช้ีแจง                  
ขอรองเรยีน 

 

 

 

 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ   

 

 

- 

 
รับขอรองเรียน 

 

เสนอผูบริหารพิจารณา           
สวนราชการท่ีเก่ียวของ           

ช้ีแจงขอรองเรียน 

 

ตอ 



๑๒๔ 

 ๑๒๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.4  กระบวนการช้ีแจงขอรองเรียน (ตอ) 
  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

 

๓ 

 

 

 

 

 

 

 

๔ 

 

 

 

             

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

๓๐ วัน 

 

 

 

 

๓.  การแจงสวนราชการผูรับผิดชอบช้ีแจง 

     ขอรองเรียน 

     -  สงหนังสือแจงขอรองเรียนใหแกสวน
ราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือพิจารณาช้ีแจงขอ
รองเรียนโดยเร็ว 

 

 

 

 

๔.   การติดตามผลการช้ีแจงขอรองเรียน 

     -  ตรวจสอบผลการช้ีแจงและจัดทำ
รายงานการติดตามผลการช้ีแจงขอรองเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

- สงขอรองเรียนให 

สวนราชการ              
ท่ีเก่ียวของ
พิจารณาช้ีแจงขอ
รองเรียน ได
รวดเร็ว                   
ทันเหตุการณ 

 
 

- ติดตามผลการ
ช้ีแจงขอรองเรียน
และจัดทำรายงาน
ผลการช้ีแจง            
ขอรองเรียน         
ไดแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ี
กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการ
สงขอรองเรียน
ใหสวนราชการ
ท่ีเก่ียวของ 
 

 

 

 

 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการ
จัดทำรายงาน
ผลการช้ีแจง            
ขอรองเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

 

 

 

 
 

 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

   

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

- 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- ขอรองเรียน 

 

 
 

 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- รายงานผล 
การช้ีแจง       
ขอรองเรียน 

ติดตามผลการชี้แจง                 
ขอรองเรียน 

 

แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
ช้ีแจงขอรองเรียน                     

 

ตอ 

ตอ 



๑๒๕ 

 ๑๒๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.4  กระบวนการช้ีแจงขอรองเรียน (ตอ) 
  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 
 

 

 

 

 

๕.  การเสนอรายงานผลการช้ีแจงขอ
รองเรียนตอผูบริหาร 

      -  จัดทำหนังสือพรอมแนบรายงานผล       
การช้ีแจงขอรองเรียนเสนอตอผูบริหาร 

                                                                                           

 

 

 
 

 

 

๖.   การช้ีแจงขอรองเรียนตอหนวยงาน
ภายนอกและสื่อมวลชน 

      -  จัดสงบันทึกพรอมแนบรายงานผล            
การช้ีแจงขอรองเรียนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
 
 
 
 
 
        
-  จัดสงบันทึก
พรอมแนบรายงาน
ผลการช้ีแจง         
ขอรองเรียนเสนอ
ตอผูบริหารไดแลว
เสร็จภายในเวลา            
ท่ีกำหนด                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดสงบันทึก
พรอมแนบรายงาน
ผล การช้ีแจง                 
ขอรองเรียนแก
หนวยงานท่ี
เก่ียวของอยาง
รวดเร็ว 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการ
สงรายงานผล
การช้ีแจงขอ
รองเรียนให
ผูบริหาร 

 
 

 

 

 

 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการ
สงรายงานผล
การช้ีแจงขอ
รองเรียนใหแก
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

 

 

 

 
 

 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 

 

 

 

 
 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- รายงานผล 
การช้ีแจง       
ขอรองเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- รายงานผล 
การช้ีแจง       
ขอรองเรียน 
 
 
 
 
 

เสนอรายงานผลการช้ีแจง           
ขอรองเรียนตอผูบริหาร 

 

ตอ 

ช้ีแจงขอรองเรียนแก       
หนวยงานภายใน                 

หนวยงานภายนอก                     

และสือ่มวลชน 
 

จบ 
 



๑๒๖ 

 ๑๒๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.5 กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
๑ 
 
 
 

 
๒ 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
- จัดทำคำสั่งรักษาความปลอดภัยอาคาร
สถานท่ี 
- จัดประชุมเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ 
- มอบหมายภารกิจ 
- จัดหวัสดุ อุปกรณ เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน 

 
- จัดทำคำสั่งมอบหมายภารกิจใหพนักงาน
รักษาความปลอดภัยปฏิบัตหิน้ำท่ี 
 
 
 
- ปฏิบัติงานตามคำสั่งฯ 
- รายงานเหตุการณประจำวัน 
 
 
- สรุปรายงานเสนอผูบังคับบัญชาและ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 

 
 
 
 
- มาตรการรักษา
ความปลอดภัย 

 
 

 
- 

 
 
 
 

- 
 
 
 

เปนไปตามคำสั่งฯ 
และคำสั่งท่ีไดรับ 

มอบหมาย 

 
 
- คำสั่งรักษา
ความปลอดภัย
อาคารสถานท่ี 
- มาตรการ
รักษาความ
ปลอดภัย 

 
คำสั่ง

มอบหมาย
ภารกิจ 

 
 
 

รายงาน
เหตุการณ
ประจำวัน 

 
- 

 
 
 
 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป/ 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

 
นักจัดการงาน

ท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป/ 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป/ 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

 

 
 
 
 
 

- 
 
 

 
- 
 
 
 

 
- 
 
 
 
- 

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยการ
รักษาความ
ปลอดภัย
เก่ียวกับสถานท่ี
ราชการของ
กทม.พ.ศ.
๒๕๒๘ 
- หนังสือสั่งการ
จากกทม. 

 
คำสั่งมอบหมาย
ภารกิจ 

 
 

 
- 
 
 
 
- 

เริ่ม 

จัดทำคำสั่งรักษาความ
ปลอดภัยอาคารสถานท่ี 

 

ดำเนินการ 

จบ 

จัดทำคำสั่ง        
มอบหมายภารกิจ 

 

รายงาน 



๑๒๗ 

 ๑๒๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
     2.6.1 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
 
 
๒ 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

10 
นาที 

 
 
 
 
 

๓0 
นาที 

 
 
 
 

10 
นาที 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายละเอียดการใชรถในใบอนุญาต
ใชรถราชการ  
 
 
 
 
 
1.  ตรวจสอบความถูกตอง 
2.  เสนอแบบขออนุญาตใชรถตอหัวหนาฝาย 
     บริหารงานท่ัวไป 
3.  เสนอแบบขออนุญาตใชรถตอเลขานุการ 
     สำนัก 
 
แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการตาม
ใบอนุญาตใชรถฯ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
รวดเร็ว ตรงตาม
เวลาท่ีกำหนด 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
ใบอนุญาต
ใชรถ
ราชการ   
(แบบ 3) 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ 
กทม.เรื่อง รถ
ราชการ พ .ศ .
2529 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
- 

 
 

เริ่ม 

รับใบขออนุญาตใชรถยนต
สวนกลาง (แบบ 3)      

จากผูขออนุญาตใชรถฯ 
 

 
- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอแบบขออนุญาตใช
รถราชการ (แบบ 3) 
 

แจงผล 
การอนุมัติใหพนักงานขับ

รถยนตดำเนินการ 

จบ 



๑๒๘ 

 ๑๒๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
      2.6.2 กระบวนงานการเบิกน้ำมัน เชื้อเพลิงและหลอลื่นและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
 
๒ 
 
 
 
3 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
๐1  

นาที 
 
 
 
 

15 
นาที 

 
 

๑ 0 
นาที 

 
30 
นาที 

 
 
 
 
 
จัดทำใบสำคญัเบิกการใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ ใน
ระบบ MIS และลงนามผูเบิก 
 
 
 
 
เสนอใบสำคญัเบิก การใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ ให  
ผูมีอำนาจลงนาม 
 
 
แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการ 
 
 
รวบรวมใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเช้ือเพลิง /
สรุปทำรายงานผูมีอำนาจทราบ 
 
 
 
 
. 
 

 
 
 
 
 
ถูกตองตาม
ระเบียบของทาง
ราชการ 
 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
 

 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 
 
 
 
ใบสำคัญ
เบิกการใช
น้ำมัน        
เช้ือเพลิงฯ 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
 
 
ระเบียบ กทม .
วาดวยการ
กำหนดจำนวน
และวิธีการ 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

เริ่ม 

 
- ทำใบสำคัญเบิกการใช
น้ำมันเช้ือเพลิงฯ ในระบบ 
MIS 
- ลงนามผูเบิก 

 

เสนอใบสำคญัเบิก 
การใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ 

 

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 

จบ 

เก็บสำเนาใบสำคญัเบิกการ
ใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ /
ตรวจสอบ/รวบรวม 
รายงานประจำเดือน 

 



๑๒๙ 

 ๑๒๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  3. ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

2 วัน 1. แจงปฏิทินงบประมาณ 

     - เวียนแจงกำหนดปฏิทิน
งบประมาณ และหลักเกณฑและ
วิธีการจัดทำงบประมาณ พรอม
กำหนดระยะเวลาสงคำขอ
งบประมาณประจำป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- - - นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

- - ปฎิทิน 

งบประมาณ 

- รางขอบัญญัต ิ

งบประมาณ 

รายจายประจำป 

- ระบบ MIS 

 

 

 

 

 

   
 
 

แจงปฏิทิน 
งบประมาณ 

 ตอ 



๑๓๐ 

 ๑๓๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   3.  ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ)  
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

2 

 

 40 วัน 2. จัดทำงบประมาณและสงคำขอ
งบประมาณ 

     - รวบรวมคำของบประมาณ
ประจำปของสวนราชการในสำนัก  

      - จัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาคำของบประมาณของ
หนวยงาน พรอมจัดลำดับ
ความสำคญั 

     - บัญทึกคำขอตั้งงบประมาณ
ในระบบ MIS และพิมพคำขอตั้ง
งบประมาณจากระบบ MIS เสนอ
หัวหนาหนวยงานพิจารณาลงนาม 

     - สงคำของบประมาณ
ประจำปของหนวยงานใหสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

 

- จัดทำงบประมาณ
สอดคลองกับ
งบประมาณของ 

กรุงเทพมหานคร      
แผนภารกิจของ
หนวยงาน 

และนโยบายของ
ผูบริหาร 

 

-เลขานุการสำนัก/
หัวหนาฝายการคลัง/
นักวิชาการเงินและ
บัญชี ตรวจสอบ
การจัดทำ
งบประมาณของ
หนวยงาน 

-นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

- -หนังสือ 

กรุงเทพมหานคร 

แจงการจัดทำ 

งบประมาณรายจาย 

ประจำป
งบประมาณ 

พ.ศ..... 

-หลักเกณฑท่ัวไปใน 

การจัดทำ
งบประมาณรายจาย 

ประจำป
งบประมาณ 

พ.ศ..... 

สำนักและหนวยงาน 

การพาณิชย 

จัดทำงบประมาณ
และสงคำขอ
งบประมาณ 

 
 

 ตอ 

 ตอ 



๑๓๑ 

 ๑๓๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ)  
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ช้ีแจงงบประมาณ 

     จัดเตรียมขอมลูรายละเอียด 
การของบประมาณ สถิตริายได 
และรายจายของหนวยงาน เพ่ือ
เขารวมประชุมช้ีแจงตอสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณ                   สภา
กรุงเทพมหานคร  

คณะอนุกรรมการพิจารณา 

งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- มีเอกสารประกอบ          
การช้ีแจงงบประมาณ   
ท่ีถูกตอง ครบถวน      
ทุกหมวดรายจาย 

- 

 

 

 

 

 

 

 

-นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- - เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการช้ีแจง 

งบประมาณ 

ต่อ 

ช้ีแจงงบประมาณ 
 

ต่อ 



๑๓๒ 

 ๑๓๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

4  50 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. การบริหารงบประมาณ 

     - บันทึกวงเงินงบประมาณ       
ท่ีไดรับอนุมตัิในทะเบียนคุม
งบประมาณแยกตามแผนงาน 
โครงการและหมวดรายจาย 

     - ขออนุมัติเงินจัดสรร 

(เงินประจำงวด) โดยรวบรวม
เอกสารท่ีสำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานครกำหนดพรอม
บันทึกขอมูลในระบบ MIS 

     - โอนงบประมาณโดย                  
สวนราชการมีหนังสือแจง 

ความประสงคในการขอโอน 

สงให ฝายการคลัง และฝายการ
คลัง จัดทำหนังสือขอโอน
งบประมาณรายจายและเอกสารท่ี
เก่ียวของ พรอมบันทึกขอมูลใน
ระบบ MISเสนอหัวหนาหนวยงาน
พิจารณา              ลงนาม ถึง
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  

       

 

 

- การขออนุมัติเงิน
จัดสรร (เงินประจำงวด) 
การโอนงบประมาณ   
การขอจัดสรรบ
ประมาณการกันเงิน
เหลื่อมป 

งบประมาณและ      
การขยายเวลาเบิกจาย 

เงินเหลื่อม
ปงบประมาณมีเหตผุล
ความจำเปนเหมาะสม
และไดรับอนุมตัิจากผูมี
อำนาจ 

-เลขานุการสำนัก/
หัวหนาฝายการคลัง/
นักวิชาการเงินและ
บัญชี ตรวจสอบ
เหตุผลการขออนุมัติ
เงินจัดสรร (งบประจำ
งวด) 

โอนงบประมาณ     
การขอจัดสรร
งบประมาณการกัน
เงินเหลื่อมป 
งบประมาณ การ
ขยายเวลา       เบิก
จายเงิน       เหลื่อม
ปงบประมาณ และ
การอนุมัต ิ

ของผูมีอำนาจ 

- นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

- - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 

เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ 

พ.ศ.2563 

- แนวทางปฏิบัต ิ

เก่ียวกับการบรหิาร 

งบประมาณรายจาย 

ประจำป
งบประมาณ 

พ.ศ.... 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจาย 

- หนังสืออนุมัติเงิน 

จัดสรร (เงินประจำงวด) 

- หนังสืออนุมัติ    
การโอนงบประมาณ 

-หนังสืออนุมัต ิ

การจัดสรร
งบประมาณ 

 

การบริหาร        
งบประมาณ 

ตอ 

ตอ 



๑๓๓ 

 ๑๓๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

5   - กรณีสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครแจงการโอน
อัตโนมัติ ใหบันทึกในทะเบียนคุม 

งบประมาณรายจายและแจงสวน 

ราชการท่ีเก่ียวของ                     
- ขอจัดสรรงบประมาณ จัดทำ
หนังสือขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณพรอมแนบเอกสารท่ี
เก่ียวของเสนอหัวหนาหนวยงาน
พิจารณาลงนาม ถึงสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

     -การกันเงินเหลื่อมป เวียน
แจงสวนราชการในสำนัก 
ตรวจสอบงบประมาณรายการท่ี
ไมสามารถเบิกจายไดทันภายใน
ปงบประมาณ สงรายละเอียดให
ฝายการคลังดำเนินการ 

 

 

 

 

 

          

  
ตอ 

ตอ 



๑๓๔ 

 ๑๓๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

- กรณีไมไดกอหน้ีผูกพัน จัดสง
รายละเอียดการขอกันเงินเหลื่อมป 
เสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณาลง
นามและสงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เมื่อ ผว.กทม.
อนุมัติแลว ดำเนินการตอไปดังน้ี  

1.บันทึกรายการกันเงิน ในระบบ 
MIS2 (แบบ ก) 

2.พิมพแบบรายงานสรปุการกันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร ประจำป พ.ศ... 

(แบบ ข)          

- กรณีมีหน้ีผูกพัน  

สวนราชการท่ีไดรับงบประมาณ 

บันทึกขอมูลจัดซื้อจดัจางในระบบ 

MIS2 ใหครบถวน 

1.บันทึกรายการกันเงินในระบบ  

MIS2 (แบบ ก) 

2.พิมพแบบรายงานสรปุการ     

กันเงินไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร ประจำป พ.ศ... 

(แบบ ข) เสนอหวัหนาหนวยงาน 

ลงนาม 

     

 

ตอ 

ตอ 
 



๑๓๕ 

 ๑๓๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   3.  ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

-จัดทำหนังสือสงกองการเงิน 
สำนักการคลัง พรอมแบบ ข  
(รวมรายการท่ีไมไดกอหน้ีผูกพัน 
และกอหน้ีผูกพัน) 
กรณไีดรับขยายเวลาเบิกจายเงิน 
จาก ผว.กทม. แลวไมสามารถ    
กอหน้ีผูกพันหรือเบิกจายไดทัน
ภายใน 30 กันยายน พ.ศ...    
และมีความจำเปนตองใชจายเงิน
ตอไปอีก ใหหนวยงานเสนอ       
ขอความเห็นชอบจากสภา
กรุงเทพมหานครเปนกรณีๆ ไป 
โดย  
1.บันทึกรายการขอขยายเวลา
เบิกจายเงินในระบบ MIS2 
(แบบ ค –สภา กทม.) 
2.พิมพรายงานแบบสรปุขอ
ขยายเวลาเบิกจายเงินกันเหลื่อม
ปงบประมาณ พ.ศ....เพ่ือ
เบิกจายในปงบประมาณ พ.ศ.... 
(แบบ ค – สภา กทม.) เสนอ
หัวหนาหนวยงานลงนาม 
3.จัดทำหนังสือสงกองการเงิน 
สนค. พรอมแนบแบบ ค – สภา 
กทม.  

      

 
 

ตอ 

ตอ 
 



๑๓๖ 

 ๑๓๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   3.  ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

การขยายเวลาเบิกจายเงิน 
กันไวเบิกเหลื่อมป ครบกำหนด 
31 มีนาคม พ.ศ.... 
-กรณีไมกอหน้ีผูกพัน 
1.บันทึกรายการขอขยายเวลา 
เบิกจายเงินกันไวเบิกเหลื่อมป   
ในระบบ MIS (แบบ ค-ผว.กทม) 
2.พิมพรายงานแบบสรุปขอ
ขยายเวลาเบิกจายเงินกันไวเบิก
เหลื่อมป งบประมาณ พ.ศ.... 
เพ่ือเบิกจายในปงบประมาณ 
พ.ศ...  
(แบบ ค – ผว.กทม.) 
3.จัดทำหนังสือสงกองการเงิน 
สนค. พรอมแบบ ข ไมกอหน้ี   
และ แบบ ค – ผว.กทม. 
-กรณีกอหน้ีผูกพัน 
1.จัดทำหนังสืออนุมัติขยายเวลา
เบิกจายเงินกันไวเบิกเหลื่อมป  
สงกองการเงิน สำนักการคลัง 
พรอมแนบแบบ ข กอหน้ี        
จากระบบ MIS2 จำนวน 3 ฉบับ 
เพ่ือสำนักการคลังจะไดเสนอขอ
ความเห็นชอบจาก ผว.กทม.    
โดยหนวยงานไมตองบันทึก 

รายการดังกลาวในระบบ 
MIS2 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตอ 

จบ 
 



๑๓๗ 

 ๑๓๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง  3.2  กระบวนการเงิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1   

7 วัน 

 

 

 
7 วัน 

 
 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.การเบิกเงิน 

- รวบรวมและตรวจสอบหนังสือ
คำสั่ง เอกสารหลักฐาน ใบสำคัญ 

ท่ีใชประกอบฎีกาใบขอเบิกเสนอ
หัวหนาหนวยงานพิจารณาลงนาม
ในเอกสารและใบสำคัญตางๆ  

- สงเอกสารหลักฐานใหเจาหนาท่ี
ตรวจสอบฎีกา และจัดทำฎีกา    
เบิกเงินในระบบ  

- สงหนาฎีกาท่ีผูมีอำนาจเบิกเงิน  
ลงนามอนุมัตเิรียบรอยแลวให   
กองการเงิน สำนักการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การเบิกเงินการ
จายเงินและการยมืเงิน
มีเอกสารหลักฐาน
ครบถวนถูกตองตาม
ระเบียบฯและไดรับ
อนุมัติจากผูมีอำนาจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เลขานุการสำนัก/
หัวหนาฝายการคลัง/ 
นักวิชาการเงินและ
บัญชี/เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกเงิน  
การจายเงิน และการยืม
เงิน และการอนุมัติของ
ผูมีอำนาจ 

 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี     
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี               

 

 

 

 

 

 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงินและ       
การตรวจเงิน  พ.ศ.25
๕๕  

และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560   

- ระบบMIS 

- ใบแจงหน้ี 

- เอกสารประกอบการ   
ขอเบิก 

- ใบขอเบิก 

 

 
 

การเบิกเงิน 

ตอ 



๑๓๘ 

 ๑๓๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   3.  ฝายการคลัง  3.2  กระบวนการเงิน  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

2   

10 
นาที 

 
 

20   
นาที 

 

 

 

 

 
 

10 
นาที 

2. การจายเงิน 

     - รับใบโอนจากระบบ MIS และ
ยืนยันการรบัโอน ระบุวันท่ีรับโอน
ลงทะเบียนรบัใบโอนตามระบบงาน
สารบรรณ 

-  การเตรียมจายเงิน โดยตรวจสอบ
และจัดหาฎีกาใหตรงกับใบโอนท่ีรับ
จากระบบ MIS และบันทึกฎีกาในสมุด
ทะเบียนคุมการจายเช็คตรวจสอบ
เลขท่ีฎีกา, รายช่ือเจาหน้ีหรือ ผูรับ
เงิน, จำนวนเงิน,รายการหักภาษี,
ประกันสังคมและอ่ืน  ๆและจำนวนเงิน   
ท่ีไดรับสุทธิ และบันทึกรายการ
เตรียมจายในระบบMIS 

- การเขียนเช็คสั่งจาย บันทึก
เลขท่ีเช็คในทะเบียนคมุ ระบุช่ือ
ธนาคารเลขท่ีบัญชีบริษัท/หาง/
รานฯ ขีดฆาคำวา “หรือตามสั่ง” 
หรือ”หรือผูถือ” ออกและขีด
ครอมท่ัวไป และระบุขอความ
หามเปลี่ยนมือวา”A/C Payee 
Only” ยกเวนจายให
คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

 

 - เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงินฯ พ.ศ. 2555 

- ใบโอนเงิน 

- ฎีกาเบิกเงิน 

 
การจายเงิน 

 

ตอ 

ตอ 



๑๓๙ 

 ๑๓๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง  3.2  กระบวนการเงิน  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 20  

นาที 

 

 

 

 

 

 

 

- การจายเงิน มีหลักฐานการจายเงิน
กรณีใบสำคัญคูจาย  ประทับตรายาง 
“จายเงินแลว”  และลงลายมือช่ือพรอม 
วันเดือนปกำกับไว สวนหลักฐานอ่ืน             
ใหประทับตรา “จายเงินแลว” โดยไม
ตองลงลายมือช่ือกำกับไวก็ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 ตอ 

ตอ 



๑๔๐ 

 ๑๔๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง  3.2  กระบวนการเงิน  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

3  1 วัน/ 1
รายการ 

3. การยมืเงิน 

     - ตรวจสอบสัญญาการยมืเงิน
และบันทึกการยืมในระบบMIS 

     - จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงิน
พรอมแนบสญัญาการยืมเงิน                 
เสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณา        
ลงนามอนุมัติ และแจงกองบัญชี     
สำนักการคลัง 

     - จัดทำใบขอเบิกและอนุมัติฎกีา
ในระบบMIS  

     - ลงทะเบียนคุมเงินยืม รับโอน
เงินตามฎีกาและจายเงินใหแกผูยมื 

  เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร    
วาดวยการรับเงิน     
การเบิกจายเงินฯ 
พ.ศ. 2555 

- สัญญาการยืมเงิน 

ตอ 

 
การยืมเงิน 

ตอ 



๑๔๑ 

 ๑๔๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง  3.2  กระบวนการเงิน  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 ช่ัวโมง 
 

1 ช่ัวโมง 

 

4 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 
 

1 ช่ัวโมง 

 

 

15 วัน 

 
 

30 วัน 

 

4. การบันทึกบัญชี 

     - รับและตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการรับเงินและจายเงิน 

     - ผานรายการบัญชีในระบบ
MIS 

     - บันทึกรายละเอียดรายการ 
การรบัเงิน การจายเงิน การถอนเงิน
ในบัญชียอยรายไดระหวาง
หนวยงาน และบัญชียอย
คาใชจายตามท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด    และรวมยอดเงินใน
บัญชีเงินสดและบัญชีเงินฝาก
ธนาคารทุกวัน 

    - จัดทำใบโอนทางบัญชี 
รายการโอนเงินชดใชทางบัญชี 

และรายการปรับปรุงบัญชีเพ่ือ
บันทึกบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไป 

    - สรุปรายงานประจำวัน       

 จากการรับเงิน และการจายเงิน 

 ประจำวัน 

    - จัดทำรายงานทางการเงิน 

ประจำเดือนและประจำป
งบประมาณ 

   - จัดทำรายงานทางการเงิน 
ประจำปงบประมาณ 

 

การจัดทำบัญชี
ครบถวนถูกตองตาม
คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร 

และมาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐ 

 

 

 

 

-เลขานุการ
สำนัก/หัวหนา
ฝายการคลัง/ 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
การบันทึก
บัญชีและ
รายงาน
ทางการเงิน 

 

 

 

 

 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 

 

 

- คูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 

- พรบ. วินัยการเงินการ
คลังของรัฐ พ.ศ.2561 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงินฯ พ.ศ.2555 

- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 

- ระบบ MIS 

- หลักฐานการรับและ     
การจายเงิน 

 

การบันทึกบัญช ี

ตอ 

จบ 
 



๑๔๒ 

 ๑๔๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 3.  ฝายการคลัง  3.3  กระบวนการทรัพยสิน 
   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1  ภายใน
60วัน 

1. การจดัหาทรัพยสิน 

- ตรวจสอบงบประมาณ และ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
วัสดุ ครภุัณฑ และราคามาตรฐาน 

- จัดทำรายงานขอความเห็นชอบ
จัดซื้อ-จัดจางตอผูมีอำนาจ 

- ขออนุมตัิจัดซื้อ-จัดจางและลงนาม
สัญญาตอผูมีอำนาจ 

- ตรวจรับพัสดุ และรายงานผูมี
อำนาจสั่งซื้อ-สั่งจางทราบ 

- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
และขออนุมัตเิบิกจายเงินพรอม
บันทึกรายการในระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การจัดหาทรัพยสินท่ี
มีเหตผุลความจำเปน 
เหมาะสม และไดรบั
ความเห็นชอบ/อนุมตัิ
จากผูมีอำนาจ 

- กระบวนการจัดหา
ทรัพยสินถูกตองตาม
ระเบียบ และแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

- เลขานุการสำนัก/
หัวหนาฝายการคลัง/ 
เจาพนักงานพัสดุ
ตรวจสอบความถูกตอง
ของรายละเอียด
รายการข้ันตอน และ
วิธีการจัดหาทรัพยสิน 

-เจา
พนักงาน
พัสด ุ

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ 

จัดซื้อจัดจางและ    
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

 

การจัดหา
ทรัพยสิน 

ตอ 



๑๔๓ 

 ๑๔๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   3.  ฝายการคลัง  3.3  กระบวนการทรัพยสิน (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

2.การเบิก-จายทรัพยสิน 

-รับใบขอเบิกวัสดุกลางจากฝายการสื่อสาร  

ฝายบรหิารงานท่ัวไป ฝายการเจาหนาท่ี 

-ตรวจสอบรายการทรัพยสินและเบิกจาย
ทรัพยสินตามรายการท่ีขอเบิก 

-ทำใบขอเบิก-จายในระบบ MIS2 

-สงมอบทรัพยสิน 

-บันทึกรายการในระบบ MIS2 

-ลงรายการตัดจายในบัญชีคุม 

3.การเก็บรักษาทรัพยสิน 

-บันทึกรายการทรัพยสินท่ีไดรับหรือมีอยูใน 

ระบบ MIS2 

-เขียนรหัสทรัพยสินประกอบดวย ป พ.ศ.... 

ท่ีไดรับ รหัสหนวยงาน เลขประเภท
ครุภณัฑ 

และลำดับเลขท่ีของครุภณัฑ 

-การเบิก-จายพัสด ุ

ตามความจำเปนใน
การใชงาน และ 

บันทึกการเบิก-จาย 

ดวยความถูกตอง 

ตามรายการ 

 

 

 

 

-ดูแลรักษาทรัพยสิน 

ใหอยูในสภาพพรอม 

ใชงาน ตามอายุการ
ใชงานของทรัพยสิน 

แตละประเภท 

-เลขานุการ 

สำนัก/หัวหนา 

ฝายการคลัง/ 
เจาพนักงาน
พัสดุตรวจสอบ 

ความถูกตอง
ของ 

การเบิก-จาย 

ทรัพยสิน 

 

 

-เลขานุการ 

สำนัก/หัวหนา 

ฝายการคลัง/  
เจาพนักงาน
พัสดุตรวจสอบ 

ความถูกตอง
ของ 

การเก็บรักษา 

ทรัพยสิน 

 

 

 

-เจาพนักงานพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 
 

-เจาพนักงานพัสด ุ

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -พระราชบัญญตัิ
การจดัซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลงั
วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ 

บริหารพัสดุ
ภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 

 

      

 

 

ตอ 

 
การเบิก-จายทรัพยสิน 

การเก็บรักษา
ทรัพยสิน 

ตอ 



๑๔๔ 

 ๑๔๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   3.  ฝายการคลัง  3.3  กระบวนการทรัพยสิน (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 60
วัน 

4.การจำหนายทรัพยสิน 

- ตรวจสอบรายการทรัพยสิน    
ท่ีหมดความจำเปนตอการใช
งานและรายงานผลตอผูมี
อำนาจ 

- ขออนุมัติจำหนายทรัพยสิน  
ตอผูมีอำนาจอนุมัต ิ

- จำหนายดวยวิธีการโอน  

ใหหนวยงาน สวนราชการ 
เสนอ 

เรื่องถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 

เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

-จำหนายดวยวิธีการขาย
ทอดตลาดเสนอเรื่องถึงผูมี
อำนาจ 

อนุมัติ พรอมแนบเอกสารของ 

คณะกรรมการรักษาทรัพยสิน 

ของหนวยงาน  

-ตัดจายรายการในระบบ MIS2 

-รายงานสำนักงานการตรวจ
เงินแผนดนิ 

 

 

- การจำหนาย
ทรัพยสินถูกตองตาม
ระเบียบท่ีกำหนด และ
ไดรับอนุมัติจากผูมี
อำนาจ 

- เลขานุการสำนัก/
หัวหนาฝายการคลัง/ 
เจาพนักงานพัสดุ  
ตรวจสอบการจำหนาย
ทรัพยสิน 

 

- เจาพนักงาน
พัสด ุ

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจาง
และ  การบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย    
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

         

 

 

 

 

 

 

ตอ 

การจำหนายทรัพยสิน 

จบ 
 



๑๔๕ 

 ๑๔๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  4.  ฝายการส่ือสาร  4.1  กระบวนการขยายขายส่ือสารของกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
1 วัน 

 
 
 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติ     
ใหหนวยงานรวมขายส่ือสาร 

 
 
 

สามารถเขารวมขายการส่ือสาร 
ไดครอบคลุมทุกพ้ืนท่ี 

 
 
 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

 
 
 

เจาพนักงานส่ือสาร  

  

๒  

 

 

 

2 วัน จัดทำหนังสือถึง กสทช. ขอขยาย
ขายการส่ือสารใหผูมีอำนาจลงนาม 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

๓  

 

 

 

1 วัน ดำเนินการจัดสงหนังสือถึง กสทช   เจาพนักงานส่ือสาร   

๔  

 

 

 

 

 

5 วัน รับหนังสือตอบจาก กสทช.                       
วาอนุญาตใหรวมขายส่ือสารหรือไม 
 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

 
 
 

อนุมัติใหรวม
ขายส่ือสาร 

จัดทำหนังสือ 
ขอขยายขาย 

สงหนังสือถึง กสทช. 

รับหนังสือตอบ 

เริ่ม 

จบ 



๑๔๖ 

 ๑๔๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 4.  ฝายการส่ือสาร   4.2  กระบวนการควบคุมเปนแมขายวิทยุส่ือสาร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

3 
นาที 

 
 
 
 
รับสัญญาณเรียกขานจากสถานี     
ลูกขายหรือขายรวม 

 
 
 
 

ตรวจสอบขอมูลขาวสารเหตุการณ
สำคัญเรงดวนและเหตุอื่นๆ                      
แจงผูบังคับบัญชาทราบ 

ภายในกำหนด 

 
 
 
 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานส่ือสาร/ 
พนักงานเทศกิจ ส1 

 
 
 
 

สมุดจดบันทึกการ
ทำงานประจำขาย

ส่ือสาร
กรุงเทพมหานคร 

 

๒  

 

 

 

3 
นาที 

สงสัญญาณตอบรับการเรียกขาน
ของสถานีลูกขายหรือขายรวม 

  เจาพนักงานส่ือสาร/ 
พนักงานเทศกิจ ส1 

  

๓  

 

 

 

 

 

 

 

3 
นาที 

 แจงเหตุการณท่ีเกิดขึ้นและแจง
หนวยงานท่ีเกี่ยวของดำเนินการ 
สถานีลูกขายหรือขายรวมจะแจง
ขอความเรื่องใดเรื่องหน่ึง ดังน้ี 
- การปฏิบัติงานของหนวยงานหรือ
เจาหนาท่ีภาคสนาม 
- การส่ังงานของผูบังคับบัญชา 
- การรายงานผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงานหรือเจาหนาท่ีภาคสนาม 
- การสงบันทึกขอความ หรือ
หนังสือราชการดวยระบบวิทยุ
ส่ือสาร (ว8) 
- การขอประสานงานเรื่องเรงดวน
ท่ัวๆ ไป ระหวางหนวยงานหรือ
เจาหนาท่ี 

  เจาพนักงานส่ือสาร/ 
พนักงานเทศกิจ ส1 

  

 

รับสัญญาณ 
เรยีกขาน 

ตอบรับ 
สัญญาณเรียกขาน 

รายงานเหตุการณ 
ทางวิทยุ 

ใหลูกขาย/ขายรวม 

เริ่ม 

ตอ 

 



๑๔๗ 

 ๑๔๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 4.  ฝายการส่ือสาร   4.2  กระบวนการควบคุมเปนแมขายวิทยุส่ือสาร (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 
นาที 

เลิกการติดตอโดยศูนยแจงเวลา
ปจจุบัน เพ่ือเปนสัญญาณใหสถานี  
ลูกขาย หรือขายรวมท่ีตองการ
ติดตอทราบวาขายการส่ือสารวาง
แลว 

  เจาพนักงานส่ือสาร/ 
พนักงานเทศกิจ ส1 

  

  
 

จบ 

ลูกขายหรือขายรวม
แจงขอความ 
รายเหตุการณ 

ตอ 

 



๑๔๘ 

 ๑๔๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการส่ือสาร  4.3  กระบวนการกำหนดสัญญาณเรียกขาน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

 

 

 

1 
นาที 

สำนัก และสำนักงานเขตตางๆ 
ขอใหกำหนดสัญญาณเรียกขาน
เพ่ิมเติม 

เพ่ือใหหนวยงานและเจาหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร ซ่ึงใชวิทยุส่ือสาร
เปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานมี
สัญญาณเรียกขานท่ีถูกตองและเปน
ปจจุบัน ซ่ึงจะทำใหการปฏิบัติงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพเกิด
ความรวดเร็วในการติดตอส่ือสาร
เน่ืองจากหนวยงานและเจาหนาท่ีใช
สัญญาณเรียกขานไดอยางถูกตอง 
เปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

 

 

 

 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานส่ือสาร  

  

๒  

 

 

 

 

5 วัน พิจารณากำหนดตามหลักเกณฑของ
กรุงเทพมหานครและเสนอ
ผูบังคับบัญชาลงนามหนังสือเสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

3  

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน เรื่องกลับมาแลวแจงหนวยงานท่ีขอ
นามเรียกขานและทุกหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 
 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

 

รับเรื่อง 

กำหนดสัญญาณเรียก
ขานตามหลักเกณฑ
ของกรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนังสือ 
แจงและเวียน 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เริม่ 

จบ 



๑๔๙ 

 ๑๔๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการส่ือสาร   4.4 กระบวนการรับแจงเหตุ การรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวน 
              

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 
นาที 

 
 
 
รับแจงจากประชาชนหรือหนวยงาน 

 
 
 

สรางความพึงพอใจตอการใหบริการ
รับเรื่องและใหผูบริหาร

กรุงเทพมหานครไดรับขาวอยาง
ถูกตองและรวดเร็ว 

 
 
 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

 
 
 

เจาพนักงานส่ือสาร  

  

2  

 

 

 

5 
นาที 

แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของทางวิทยุ
หรือโทรศัพท 

  เจาพนักงานส่ือสาร 
 

  

3  

 

 

 

3 วัน ติดตามทวงถามตามกำหนด เวลา 3 
วัน และรายงานผลดำเนินการแกไข
ใหศูนยส่ือสารทราบ 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

4  

 

 

 

 

 

 

2 วัน รายงานสถิติรายเดือน 
 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

 
 

รับแจงจาก
ประชาชน/หนวยงาน 

แจงหนวยงาน            
ท่ีรับผิดชอบ 

ติดตามทวงถาม
รายงานผลการแกไข 

สรุปรายงาน
ประจำเดือน 

เริม่ 

จบ 



๑๕๐ 

 ๑๕๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 4. ฝายการส่ือสาร  4.5  กระบวนการบำรุงรักษาและตรวจซอมเครื่องมือส่ือสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
รับรายงานเครื่องมือส่ือสาร
ขัดของเปนหนังสือจากหนวยงาน 

 
 
 
 

มาตรฐานตามคุณลักษณะเฉพาะ
ของวิทยุส่ือสาร ตรวจซอมตาม
ระยะเวลามาตรฐานท่ีกำหนด 

 
 
 
 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

 
 
 
 

นายชางเทคนิค 

 
 
 
 

ใบรับ-สง 
เครื่องซอม 

 

๒  

 

 

 

1 วัน เจาหนาท่ีไปตรวจสอบแกไขท่ี
หนวยงาน หรือ หนวยงานนำ
เครื่องมือส่ือสารสงซอมท่ีสำนัก
เทศกิจ ตรวจสอบ หากพบ
ขอขัดของ และตองใชอุปกรณ
อะไหลสำหรับการซอมทำขอเบิก
อุปกรณอะไหลจากผู
ผูบังคับบัญชา โดยใชหลักฐาน
รายงานซอมของหนวยงานใน
ขั้นตอนท่ี 1 แลวดำเนินการซอม 
 

  นายชางเทคนิค   

๓  

 

 

 

 

 

 

1 วัน ซอมเครื่องเสร็จเรียบรอย 
เครื่องใชการไดตามปกติ  
ลงประวัติการซอมเครื่องมือ
ส่ือสารและแจงหนวยงานเจาของ
เครื่องรับเครื่องคืน 
 

  นายชางเทคนิค   

 
 

ตรวจสอบ 

ลงประวัติ  

รับหนังสือจาก
หนวยงาน 

เริ่ม 

ตอ 

 



๑๕๑ 

 ๑๕๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 4.  ฝายการส่ือสาร 4.5  กระบวนการบำรุงรักษาและตรวจซอมเครื่องมือส่ือสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

1-3 
วัน 

ตรวจสอบแลวไมสามารถซอมได
เน่ืองจากเครื่องมือตรวจสอบมีไม
เพียงพอ หรือความชำรุดเสียหาย
น้ันเกินความสามารถของ
เจาหนาท่ีจำเปนตองสงให
บริษัทเอกชนตรวจสอบและซอม
ดวน  
 

  นายชางเทคนิค   

5  

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน รายงานผูบังคับบัญชาทราบ และ
แจงหนวยงานทราบ 

  นายชางเทคนิค   

 

ตรวจซอม 

ตอ 

 

จัดทำหนังสือแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

จบ 



๑๕๒ 

 ๑๕๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการส่ือสาร   4.6 กระบวนการพิจารณาอนุญาตการใชเครื่องวิทยุส่ือสาร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1  

 

 

 

 

 

1 
วัน 

รับรายงานแจงความประสงคใน 
การขอมีวิทยุส่ือสารเพ่ิมเติม  
เปนหนังสือจากหนวยงาน 

เพ่ือใหหนวยงานมีวิทยุส่ือสารใช
ปฏิบัติงานเพียงพอ 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

เจาพนักงานส่ือสาร   

2  1 
วัน 

ตรวจสอบการจัดหาวิทยุส่ือสารเปน
การขอมีเพ่ิมหรือเปนการจัดหาเพ่ือ
ทดแทนวิทยุส่ือสารท่ียุบสภาพ 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

3   
 

2  
วัน 
 

จัดทำหนังสือนำเรียนคณะกรรมการ
ฯเพ่ือพิจารณาตามคำส่ังสำนัก
เทศกิจ ท่ี 19/2563 ลงวันท่ี 13 
กรกฎาคม 2563 และหนังสือแจง
หนวยงานเพ่ือเขารวมประชุม
พิจารณาในการจัดหาวิทยุส่ือสาร 

   

 

เจาพนักงานส่ือสาร 

  

4   
7 
วัน 
 

เพ่ือใหคณะกรรมการฯ พิจารณา
เหตุผลและความจำเปนในการขอ
จัดหาวิทยุส่ือสาร โดยใหหนวยงาน
พิจารณาชี้แจง 

  

คณะกรรมการฯ 

 

เจาพนักงานส่ือสาร 

  

5   
 
 

15 
วัน 

- คณะกรรมการฯ พิจารณาอนุมัติ 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติผูวา
กรุงเทพมหานคร 
- จัดทำหนังสือขอขยายขายกับ
สำนักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน  
และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
- หนวยงานจัดหางบประมาณจัดซ้ือ
วิทยุส่ือสาร 

   

 

 

เจาพนักงานส่ือสาร 

  

รับหนังสือจาก
หนวยงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

การพิจารณา 

การประชุมพิจารณา 

จัดหาวิทยุส่ือสาร 

จบ 



๑๕๓ 

 ๑๕๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการส่ือสาร   4.7  กระบวนการฝกอบรมวิทยุส่ือสาร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1  

 

 

 
 

15 
วัน 

- แจงทุกหนวยงานตรวจสอบ
บุคลากรในหนวยงาน เคยอบรม
วิทยุส่ือสารแลวหรือไม และตองมี
คุณสมบัติในการอบรมวิทยุส่ือสาร 

เปนไปตามระเบียบและขอกฎหมาย 
รวมท้ังเพ่ือใหบุคลากรของ

หนวยงานใชวิทยุส่ือสารไดอยาง
ถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

เจาพนักงานส่ือสาร   

2  

 

 

7 
วัน 

- จัดทำโครงการฝกอบรมการใช
วิทยุส่ือสารใหกับขาราชการและ
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

3  

 

 

7 
วัน 

- เสนอผูบังคับบัญชาลงนามคำส่ัง
ใหขาราชการและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานครเขารับการอบรม
วิทยุส่ือสาร 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

4  

 

 

 

 

 

4 
วัน 

- อบรมการใชวิทยุส่ือสารให
ขาราชการและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร 
- สรุปผลใหผูบังคับบัญชาทราบ 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

ตรวจสอบ 

เริ่ม 

เสนอผูมีอำนาจ 

จัดทำคำส่ัง 

จัดการอบรมวิทยุ
ส่ือสาร 

จบ 



๑๕๔ 

 ๑๕๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการส่ือสาร   4.8  กระบวนการจัดทำบัตรประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลขเครือ่งวิทยสุื่อสาร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1  

 

 

 

 

 

1 
วัน 

- หนวยงานมีหนังสือขอหนวยงานมี
หนังสือขอจัดทำบัตรประจำตัว
ผูใชเครื่องและหมายเลขเครื่องวิทยุ
ส่ือสาร 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ ประกาศ
และขอกฏหมายของสำนักงาน

คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง 
กิจการโทรทัศน และกิจการ

โทรคมนาคมแหงชาติ และระเบียบ
ขอบัญญัติวิทยุคมนาคม พ.ศ. 

2498 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

เจาพนักงานส่ือสาร   

2  

 

5 
วัน 

-หนวยงานจัดทำหนังสือและ
แบบฟอรมบัตรประจำตัวผูใชเครื่อง
และหมายเลขเครื่องวิทยุส่ือสารให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 
 

  เจาพนักงานส่ือสาร แบบฟอรมบัตร
ประจำตัวผูใชเครื่อง
และหมายเลขเครือ่ง

วิทยุส่ือสาร 

 

3  

 

 

 

 

 

 
15 
วัน 

 
-หนวยงานมีหนังสือใหมารับบัตร
ประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลข
เครื่องวิทยุส่ือสาร 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

  

 

 

 

 

 

       

ตรวจสอบ 

เริ่ม 

จัดทำหนังสือ 

แจงหนวยงานทราบ 

จบ 



๑๕๕ 

 ๑๕๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.1 กระบวนการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย ลาออกการขอกลับเขารับราชการและทะเบียนประวัติ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  30 นาที 1. เจาหนาท่ีรับเรื่อง 

    รับเรือ่งการบรรจแุละแตงต้ัง  โอน  ยาย    
ลาออก  การขอกลับเขารับราชการและ
ทะเบียนประวัติ 

- - นักทรัพยากรบุคคล - 1.พระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการ 
กุรงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร  
พ .ศ. 2554 
2.พระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการ 
พลเรือน พ .ศ . 2551 
3.ระเบียบ ก  .พ .  วา
ดวยการลาออกจาก
ราชการของขาราชการ
พลเรือนสามัญ  พ .ศ .

2551 
4. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการบริหาร
ทรพัยากรบุคคลของ
ลูกจาง
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2562 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 วัน 
 

2. การตรวจสอบคุณสมบัติ 
    ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากร  
 
 
 
 
 
 
 
 
3. จัดทำคำส่ัง บรรจุแตงต้ัง  โอน  ยาย  
ลาออก  การขอกลับเขารับราชการ  พรอม
แนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของเสนอ
หัวหนาหนวยงานพิจารณาลงนาม 

คุณสมบัติถูกตอง
ครบถวนตามท่ี
กฎหมายกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
การบรรจุแตงต้ัง  
โอน  ยาย  ยาย  
ลาออก  การขอกลับ
เขารับราชการถูกตอง
ตามกฎหมายและ
แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำคำส่ัง 
บรรจุแตงต้ัง  
โอน  ยาย  
ลาออก  การขอ
กลับเขารับ
ราชการ  

ของบุคลากร 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
รับเรื่อง 

 
การตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดทำคำส่ัง บรรจุแตงต้ัง  
โอน   ยายลาออก   
การขอกลับเขารับ 



๑๕๖ 

 ๑๕๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.1 กระบวนการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย ลาออก การขอกลับเขารับราชการและทะเบียนประวัติ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 

      

 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

4 .จัดทำหนังสือเวียนแจงสวนราชการ
และ 
ผูท่ีไดรับ  การบรรจุแตงต้ัง  โอน  ยาย  
ลาออก  การขอกลับเขารับราชการ 
 
 
 

 
 
 
 
5 .ลงรายการในทะเบียนประวัติ และ
ระบบ MIS2  
 

ผูท่ีไดรับการบรรจุ
แตงต้ัง  โอน  ยาย  
ลาออก  การขอ
กลับเขารับราชการ
รับทราบขอมูล
ถูกตองตาม
กฎหมาย 
 
 
 
 
 

- 
 

ตรวจสอบการ  
หัวหนาฝาย
ตรวจสอบการจัดทำ
หนังสือเวียนแจง 
บรรจุแตงต้ัง  โอน  
ยาย  ลาออก   
การขอกลับเขารับ
ราชการ   
ของบุคลากร 
 
 

- 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 

จบ  

ตอ  

จัดทำหนังสือเวียนแจงผูท่ี
เกี่ยวของ   

 

ลงขอมูลในทะเบียน
ประวัติ และระบบ MIS2 

 



๑๕๗ 

 ๑๕๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน การเล่ือนข้ันเงินเดือน  และการเล่ือนข้ันคาจาง     
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 

 

 

 

 

         

1  ชม. 

 

1. รับเรื่องนโยบายจากผูบริหาร/คำส่ัง 

 ประสานรายละเอียดของขาวสารกับ 
ผูบริหาร สวนราชการ หรือผูท่ีเกี่ยวของ 

 

- 

 

 

- 

 

นักทรัพยากรบุคคล 

  

- 

 

- หนังสือ/เอกสาร  

 

 

 

 

1. กฎ ก.พ.วา
ดวยการเล่ือน
เงินเดือน พ.ศ. 
2552 

 .2 กฎ ก.พ.วาดวย
การเล่ือน

เงินเดือน )ฉบับท่ี  
2 (  พ .ศ .2556  

3. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการ
เบิกจาย
คาตอบแทน
พิเศษของ
ขาราชการและ
ลูกจางประจำผู
ไดรับเงินเดือน
หรือคาจางถึง 
ขั้นสูงหรือใกลถึง 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผลการพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกตอง 

 

1 วัน 2. ผลการพิจารณา/ตรวจสอบความถูกตอง  

 ตรวจสอบความถูกตองของคุณสมบัติ
ขาราชการและลูกจางประจำท่ีไดรับการเสนอขอ
เล่ือนเงินเดือนหรือคาจาง และไมไดเล่ือน
เงนิเดือนหรือคาจางตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

- - นักทรัพยากรบุคคล - 

 
 

รับเรื่องเวียนแจงหนังสือ
ใหทุกสวนราชการ

ดำเนินการ 

ตอ 



๑๕๘ 

 ๑๕๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน  การเล่ือนข้ันเงินเดือน  และการเล่ือนข้ันคาจาง (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

  

 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา 

 

  

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา 

       จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา
เวียนแจงคำส่ังใหคณะกรรมการทราบ  

 
4. ประชุมพิจารณา 

 คณะกรรมการรวมกันพิจารณา
คุณสมบัติผูสมควรไดรับการเล่ือนเงินเดือน
ขาราชการ และเล่ือนขั้นคาจางลูกจางประจำ 

 
 

5. จัดทำเอกสาร 

 จัดทำเอกสารประกอบการพิจารณา
เล่ือนเงินเดือนขาราชการเฉพาะประเภทท่ัวไป
ระดับอาวุโส  ประเภทวิชาการระดับชำนาญการ
พิเศษประเภทอำนวยการระดับตนและสูงและ
ประเภทบริหารระดับตนและสูงและคาจาง
ลูกจางประจำ สง สกจ.เพ่ือดำเนินการตอไป 

 

 

 

 

จัดทำคำส่ังถูกตอง
ตามระเบียบ 

 

 

- 

 

 

 

 

 -  

 

 
- 

 

 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

- 

 

 

 

- 

ขั้นสูงของอันดับ
หรือตำแหนง  
 พ.ศ. 2550 
4. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการ
เบิกจาย
คาตอบแทน
พิเศษของ
ขาราชการและ
ลูกจางประจำผู
ไดรับเงินเดือน
หรือคาจางถึง 
ขั้นสูงหรือ
ใกลเคียงขั้นสูง
ของอันดับหรือ
ตำแหนง (ฉบับท่ี 
2) 
พ .ศ. 2551 
5. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ .ศ . 2562 

 
 

ประชุมพิจารณา 

จัดทำเอกสารการเล่ือนเงินเดือน  
และเล่ือนขั้นคาจางตามระเบียบ
กำหนด 

 

ตอ 

ตอ 



๑๕๙ 

 ๑๕๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน การเล่ือนข้ันเงินเดือน  และการเล่ือนข้ันคาจาง (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. จัดทำคำส่ัง 

       เม่ือไดรับหนังสือแจงการอนุมัติเล่ือน
เงินเดือนขาราชการและคาจางจาก สกจ. แลว ให
จัดทำคำส่ังเล่ือนเงินเดือนขาราชการเฉพาะระดับ
ชำนาญการ 
ลงมา และคำส่ังเล่ือนขั้นคาจางลูกจางประจำ  
เสนอ ผอ.สำนักลงนาม และรับคำส่ังเล่ือน
เงินเดือนขาราชการประเภทท่ัวไประดับอาวุโส
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ  
ประเภทอำนวยการระดับตนและสูง  และ
ประเภทบริหารระดับตน 
และสูง จาก สกจ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดทำคำส่ังถกูตอง
ตามระเบียบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง  ลูกจาง 
พ .ศ. 2535 
(ฉบับท่ี 2) 
พ .ศ . 2535 
และ (ฉบับท่ี 3) 
พ .ศ . 2540 
7. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ
กำหนดอัตรา
คาจางขั้นต่ำสุด
และสูงสุดของ
ลูกจาง พ .ศ .
2558 

 

 
 
 

จัดทำคำส่ัง 
เล่ือนเงินเดือน 
เล่ือนขั้นคาจาง 

คาตอบแทนพิเศษ 
คาครองชีพ 

 

ตอ 

ตอ 



๑๖๐ 

 ๑๖๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงานการเล่ือนข้ันเงินเดือน  และการเล่ือนข้ันคาจาง (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

 

 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

7. ลงรายการในทะเบียนประวัติ และระบบMIS2 

 แจงคำส่ังเล่ือนเงินเดือนขาราชการ
และคาจางลูกจางประจำท้ังหมดใหทุกสวน
ราชการทราบ พรอมลงรายการในทะเบียน
ประวัติ ก.ก. 1 และระบบ MIS 2 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

- 

8. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยหลักเกณฑ
และวิธีการให
ลูกจางประจำของ
กรุงเทพมหานคร
ไดรับอัตราคาจาง
สูงกวาอัตรา
คาจางขั้นสูงของ
ตำแหนงท่ีไดรับ
แตงต้ังในแตละ
ระดับ  
 พ.ศ. 2560 

9. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการเล่ือน
ขั้นคาจาง
ลูกจางประจำของ
สวนราชการ  

พ .ศ . 2544 

 
 
 
 

จบ  

ลงขอมูลในทะเบียนประวัติ ก.ก.1 
และระบบ MIS 2 

 

ตอ 



๑๖๑ 

 ๑๖๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.3 กระบวนการลาประเภทตาง ๆ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 

 30 นาที 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 

1. เจาหนาท่ีรับเรื่อง 

    รับเรื่องการลาประเภทตาง ๆ  

 

 

 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของ 

การลาและเอกสารหลักฐานประกอบ 

การลา 

 

3. จัดทำหนังสือเพ่ือเสนอขออนุญาต กรณี
ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

- ขาราชการเสนอ ป.กทม. 

- ลูกจางประจำเสนอ ผอ.สำนัก 

ลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจ 

เสนอ ผูมีอำนาจพิจารณาอนุญาต 

ลาไปตางประเทศ  เสนอ ผอ.สนท. พิจารณา
อนุญาตและรายงาน ป.กทม.ทราบ 
 

4. เม่ือผูมีอำนาจลงนามอนุญาตแลวใหแจง
ขาราชการหรือลูกจางท่ีลา 

 

 

 

 

- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- การใหบรกิารดาน
การลาประเภท 
ตาง ๆ มี
ประสิทธิภาพถูกตอง 
รวดเร็ว ตรงตามท่ี
กฎหมายกำหนด 
 
 
 

 
 
- 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

- 1. ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
การลาของขาราชการ 
พ .ศ . 2555 
๒. พระราชกฤษฎีกาวา
ดวยการพระราชทาน
พระบรมราชานุญาตให
ขาราชการลาอุปสมบท 
พ .ศ . 2554 
3. ประกาศ ก.ก. 

 เรื่อง กำหนดวันเวลา
ทำงาน วันหยุดราชการ
ตามประเพณี 
วันหยุดราชการ
ประจำปและการลา
หยุดราชการของ
ลูกจาง
กรุงเทพมหานคร  
ลงวันท่ี 2560 ค .ต.3  

  

เจาหนาท่ี 
รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
 

เสนอผูมีอำนาจ 
 

แจงขาราชการและลูกจาง
ทราบ 

 

จบ 



๑๖๒ 

 ๑๖๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.4 กระบวนการดำเนินการทางวินัย   
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

1 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

30 นาที 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 

 
1. เจาหนาท่ีรับเรื่อง 

 
 

 

2. ดำเนินการสอบสวนขั้นตนหากไมมีมูล
ตามท่ีรองเรียนผูมีอำนาจสามารถยุติเรื่อง
ได  หากปรากฏวามีมูลตามท่ีรองเรียนผูมี
อำนาจแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ขอเท็จจริง 
 
 

3. แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ขอเท็จจริง/สอบสวนวินัย 

 

 
 
 
 
- 
 

 
 
- การดำเนินการ
เปนไปตามกฎหมาย
กำหนด 
 
 
 

- 

 
 
 
 
- 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
- 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 
2. พระราชบัญญัติ
ขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 5125  
3. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจาง
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2562 
4. ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง  
ลูกจาง พ .ศ. 2535 
 
 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

สอบสวนขั้นตน   

 

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริง/

สอบสวนวินัย   

 

ตอ 



๑๖๓ 

 ๑๖๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.4 กระบวนการดำเนินการทางวินัย (ตอ)  
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 

4. แจงคำส่ังใหคณะกรรมการทราบและ
ดำเนินการสอบสวนขอเท็จจริง/สอบวินัย
และแจงขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ 

 

5. เจาหนาท่ีสรุปผลการสอบสวนเพ่ือเสนอ
ผูมีอำนาจพิจารณากำหนดโทษ 

 

 
 

 

6. - สงสำเนาคำส่ังใหสำนักงานการ
เจาหนาท่ี สำนักงาน ก.ก.  
- สงสำเนาคำส่ังและหนังสือ 
ปลัดกรุงเทพมหานครเห็นชอบใหสวน
ราชการท่ีเกี่ยวของ 
- ลงในทะเบียนประวัติ 

 

 
 
 
 
- 
 

 
 
- การดำเนินการ
เปนไปตามกฎหมาย
กำหนด 
 
 
 
 

- 

 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

- 

 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

แจงคำส่ัง/ขอกลาวหา 

 

 
รายงานผลการสอบสวน/

จัดทำคำส่ังลงโทษ 
 

- สงสำเนาคำส่ังใหสำนักงาน
การเจาหนาท่ี สำนักงาน 
ก.ก. 
- สงสำเนาคำส่ังและหนังสือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร
เห็นชอบใหสวนราชการท่ี
เกี่ยวของ 
- ลงในทะเบียนประวัติ 

 

จบ 

ตอ 



๑๖๔ 

 ๑๖๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการและบำเหน็จบำนาญ 
                     5.5.1 กระบวนการเกษียณอายุราชการ     

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 

1. สำรวจรายช่ือขาราชการและ
ลูกจางประจำท่ีครบเกษียณอายรุาชการ
และแจงให สกจ.ดำเนินการ 

 

2. สกจ. ตรวจสอบและสงประกาศรายช่ือ
ขาราชการและลูกจางประจำท่ีครบ
เกษียณอายุราชการใหหนวยงานทราบ 
 
 
3. ทำหนังสือแจงใหสวนราชการท่ี
เกี่ยวของทราบ 
 
 
 
4.ลงรายละเอียดในทะเบียนประวัติและ
ระบบฐานขอมูล MIS 2 

 

 
 
 
- 
 

 
 

- 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 

 

เริ่ม 

สำรวจขอมูลผูเกษียณ 

 

ตรวจสอบ 
ประกาศเกษียณฯ   

 

 
แจงสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 

 

ลงในทะเบียนประวัติและ
ระบบ MIS2   

 

จบ 



๑๖๕ 

 ๑๖๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการและบำเหน็จบำนาญ 
                                              5.5.2 กระบวนการบำเหน็จบำนาญ   

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 

 

1. สกจ.ไดสงประกาศรายชื่อขาราชการ
และลูกจางท่ีครบเกษียณอายุเม่ือส้ิน
ปงบประมาณมาใหดำเนินการหรือมีคำส่ัง
ใหขาราชการหรือลูกจางประจำลาออก 
หรือสวนราชการตนสังกัดแจงเรื่องการถึง
แกกรรมของขาราชการหรือลูกจางประจำ 
 
2. ตรวจสอบประกาศ กทม.และแจงสวน
ราชการตนสังกัดทราบ 
 
 
 
 

 
3. ตรวจสอบประวัติการรับราชการและ
หน้ีสินเกี่ยวกับสวัสดิการไปท่ี สกจ.
ตรวจสอบภาระผูกพันไปท่ี สพข.ตรวจสอบ
หน้ีเงินกูไปท่ี สอ.กทม.ตรวจสอบหน้ีสินท่ี
ฝายการคลัง 
- แจงสวนราชการตนสังกัดจัดทำหนังสือ
รับรองวันลาพรอมตรวจสอบหน้ีสินเฉพาะ
ในสวนของตนสังกัดและสอบปากคำ
ทายาทผูถึงแกกรรม(กรณีถึงแกกรรม)  โดย
จะตองบันทึก 
 

 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 

- 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 

1. พระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญ
ขาราชการ พ.ศ. 
2494 (และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม) 
2. พระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญ
ขาราชการ (ฉบับท่ี 
16) พ.ศ. 2539 
3.พระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญ
ขาราชการสวนทองถิ่น 
พ.ศ.2500และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญ
ขาราชการสวนทองถิ่น 
(ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 
2543 
5. พระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 5162  
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบรายช่ือและแจง
สวนราชการท่ีเกี่ยวของ   

 

-ตรวจสอบประวัติการรับ
ราชการ 
- พฤติการณทางวินัย/
หน้ีสิน 
- ขอมูลบุคคล   
- ตรวจสอบ/สอบปากคำ
ทายาท 

 

ตอ 



๑๖๖ 

 ๑๖๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการและบำเหน็จบำนาญ 
                            5.5.2 กระบวนการบำเหน็จบำนาญ    (ตอ) 

  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

การสอบปากคำและสรุปในแบบรายการ
สอบสวนการขอรับบำเหน็จของทายาทพรอม
ท้ังรวบรวมหลักฐานการเปนทายาทของผูถูก
สอบปากคำไดแก สูติบัตร ทะเบียนสมรส
ทะเบียนบาน  บัตรประจำตัวประชาชนและ
เอกสารอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 

4. จัดทำแบบ บก.1 และ บก.2 (ขาราชการ)  
และจัดทำแบบคำขอรบับำเหน็จลูกจาง 
(ลูกจางประจำ)  สง สนค.ดำเนินการ
ตรวจสอบและเสนอป.กทม.พิจารณาอนุมัติ 

 

 

5. สนค.สงคืนเอกสารการขอรับบำเหน็จ
บำนาญ กรณีลูกจางประจำท่ีรับบำเหน็จ
จัดทำฎีกาเบิกเงินบำเหน็จสงฝายการคลัง
ดำเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

- 
 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

-แบบ บก.1 
-แบบ บก.2 
-แบบคำขอรับ
บำเหน็จ
ลูกจาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยบำเหน็จและเงิน
ชวยเหลือคาทำศพของ
ลูกจาง (และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2519 
 

  

จัดทำแบบ บก.1  บก.2  
และแบบคำขอรับบำเหน็จ
ลูกจาง 

 

- เก็บเอกสาร 
- กรณีลูกจางประจำท่ีรับ
บำเหน็จจัดทำฎีกาเบิกเงิน
บำเหน็จสงฝายการคลัง 

 

จบ 

ตอ 



๑๖๗ 

 ๑๖๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
                     5.6.1 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1. ฝายการเจาหนาท่ีรับหนังสือจาก
สำนักงานการเจาหนาท่ีใหดำเนินการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแก
ขาราชการลูกจางประจำและเหรียญ
จักรพรรดิมาลาใหแกขาราชการ 
- เวียนแจงหนังสือใหสวนราชการ 
 

 
2. ต้ังคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรอง
ประกอบดวย ผอ.สนท. เปนประธาน รผอ.
สนท. และหัวหนาสวนราชการเปน
กรรมการ ล.สนท..เปนกรรมการและ
เลขานุการ หัวหนาฝายการเจาหนาท่ีเปน
ผูชวยเลขานุการ 
 
 

 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 
 

- 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ
อันเปนท่ีเชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและ
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 

 

จัดทำคำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ   

 

ตอ 



๑๖๘ 

 ๑๖๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
                     5.6.1 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติอยูในหลักเกณฑ
และสมควรท่ีจะเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชฯ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
 
 
 
 
 
4. คณะกรรมการประชุมพิจารณาผูเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชฯและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา จัดทำเอกสารประกอบการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ของ
ขาราชการและลูกจางประจำ 
 
 

 
 

'- ตรวจสอบ
คุณสมบัติไดอยาง
ถูกตองตาม
หลักเกณฑท่ีกำหนด 
- เสนอขอไดทันเวลา
ตามท่ีสำนักงานการ
เจาหนาท่ีกำหนด 
 
 
 

- 
 

 
 
 

- 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 

 

 

- ประชุคณะกรรมการ
พิจารณา 
- จัดทำเอกสาร
ประกอบการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราช  
อิสริยาภรณฯ   

-ตรวจสอบคุณสมบัติ 
-จัดทำเอกสารประชุม
พิจารณา   

 

ตอ 

ตอ 



๑๖๙ 

 ๑๖๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
                    5.6.1 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

5. เม่ือดำเนินการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชฯ แลว จะประกาศในราชกิจจาฯ 
ในปถัดไปซ่ึง สกจ.จะแจงหนวยงานเพ่ือ
ดำเนินการ 
 
 
6. ลงรายการในแฟมประวัติขาราชการ  
(ก.ก.1) และทะเบียนประวัติลูกจางประจำ 
 

 
 
 
 
 

- 
 

 
 
 
 

- 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ลงขอมูลในทะเบียนประวัติ 

 

แจงราชกิจจา/จายใบ 
กำกับเครื่องราชฯ 

 

จบ 

ตอ 



๑๗๐ 

 ๑๗๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  และการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
                     5.6.2 กระบวนการขอประกาศเกียรติคุณ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
 
 

30 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. สำนักงานการเจาหนาท่ี  แจงให
หนวยงานดำเนินการรวบรวมรายช่ือ
ขาราชการ 
 
 
2. แจงสวนราชการในสังกัดตรวจสอบและ
รวบรวมรายช่ือสงฝายการเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
3. ตรวจสอบรายช่ือจากสวนราชการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดทำหนังสือสง
รายช่ือใหสำนักงานการเจาหนาท่ี
ดำเนินการตอไป 
 

 
 
 
- 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบคุณสมบัติ
ไดอยางถูกตองตาม
หลักเกณฑท่ีกำหนด 
- เสนอชื่อไดทันเวลา
ตามท่ีสำนักงานการ
เจาหนาท่ีกำหนด 

 
 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

1. ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การมอบประกาศ 
เกียรติคุณ  
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ 
และการใหรางวัล
ขาราชการและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร ผูทำ
คุณประโยชนและ
อาคันตุกะของ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2558 
 

 
 
 

เร่ิม 

รับเร่ือง 
 

แจงสวนราชการสำรวจ
รายชื่อ 

 

ตอ 

ตรวจสอบรายช่ือ/
คุณสมบัติ/จัดทำหนังสือ

เสนอรายช่ือ 



๑๗๑ 

 ๑๗๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
                    5.6.2 กระบวนการขอประกาศเกียรติคุณ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

4. เม่ือไดรับการพิจารณาแลวสำนักงาน
การเจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาให
หนวยงานทราบ  และแจงผลการพิจารณา
ใหสวนราชการทราบ  และลงรายการใน
ทะเบียนประวัติ  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการกำหนด
หลักเกณฑ  วิธีการ  
เงื่อนไข  รูปแบบ  และ
อัตราคาใชจายเกี่ยวกับ
การมอบประกาศ
เกียรติคุณ เครื่องหมาย
เชิดชูเกียรติและการให
รางวัลขาราชการและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร ผูทำ
คุณประโยชนและ
อาคันตุกะของ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2558 
 

 

 
แจงผลการพิจารณา/ลง
ขอมูลในทะเบียนประวัติ   

จบ 

ตอ 



๑๗๒ 

 ๑๗๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
                     5.6.3 กระบวนการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
 
 

30 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. สำนักงานการเจาหนาท่ี  แจงให
หนวยงานดำเนินการคัดเลือกขาราชการ
กรุงเทพมหานครและลูกจางดีเดน 
 
2. จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญและลูกจาง
กรุงเทพมหานครดีเดน  และจัดทำประกาศ
รับสมัคร 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- คูมือการคัดเลือก
ขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ
และลูกจาง
กรุงเทพมหานครดีเดน 

 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

-จัดทำคำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ 
- จัดทำประกาศรับสมัคร
คัดเลือก   

ตอ 



๑๗๓ 

 ๑๗๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  และการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
                     5.6.3 กระบวนการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

3. คณะกรรมการประชุมพิจารณาคัดเลือก
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญและ
ลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน จัดทำ
ประกาศผลการคัดเลือกและหนังสือสง
เอกสารท่ีเกี่ยวของใหสำนักงานการ
เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
4. เม่ือไดรับการพิจารณาแลวสำนักงาน
การเจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาให 
หนวยงานทราบ  และแจงผลการพิจารณา
ให 
สวนราชการทราบ   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

การคัดเลือกเปนไป
ตามหลักเกณฑท่ี
กำหนด 
 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

-แบบ 1 
-แบบ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

-ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือก 
- จัดทำประกาศผลการ
คัดเลือก/หนังสือสงเอกสาร 
  

 

แจงผลการพิจารณา 

 

จบ 

ตอ 



๑๗๔ 

 ๑๗๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
                    5.7.1 กระบวนการเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

  
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

1. สวนราชการแจงความประสงคเสนอขอ
ประเมินขาราชการเพ่ือเล่ือนและแตงต้ังให
ดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงขึ้น 
 
 
 

2. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของ
บุคคลเม่ือตรวจสอบแลวสงคืนเพ่ือใหผู
ขอรับการประเมินจัดทำแบบประกอบคำ
ขอ 
 
 
3. จัดทำประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 
สรุปขอมูลของผูขอรับการคัดเลือก และ
เอกสารแสดงผลงานท่ีจะสงประเมิน 
สงประกาศผลการคัดเลือกใหสำนักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครเวียนแจง
ในเว็บไซดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 

 

1. พรบ. ระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพ
กรุงเทพมหานครและ 
บุคลาการ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 
2. หลักเกณฑการ
ประเมินบุคคลตามมติ 
ก.ก. ครั้งท่ี 6/2551 
เม่ือวันท่ี 21 
กรกฎาคม 2551 
3. หลักเกณฑการ
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   

ตอ 

- ประกาศผลการคัดเลือก
บุคคล 
- สรุปขอมูลของผูขอรับ
การคัดเลือก 
- เอกสารแสดงผลงานท่ีจะ
สงประเมิน   



๑๗๕ 

 ๑๗๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
                    5.7.1 กระบวนการเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

3 ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
4. ดำเนินการประเมินผลงานของบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
5. กรณีท่ีผานการประเมินแจงผลการ
ประเมินและเอกสารประกอบการประเมิน
ให สกก. ทราบ  แจง สกจ. เพ่ือตรวจสอบ
พฤติการณทางวินัยเพ่ือเล่ือนและแตงต้ังให
ดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงขึ้น 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 

- สรุปผลการ
คัดเลือก 
- สรุปการให
คะแนนของ
คณะกรรมการ
ประเมินผล
งาน 

 
 
 

 
 

 

  

- 30 วันไมมีผูคัดคานเสนอ
ผลงานใหคณะกรรมการ 
ประเมินผลงาน 
- จัดการประชุม   

 

ตอ 

-รายงานผลการประเมิน
บุคคล  
-ตรวจสอบพฤติการณทาง
วินัย  

 

ตอ 



๑๗๖ 

 ๑๗๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
                     5.7.1 กระบวนการเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

6. เม่ือไดรับผลการตรวจสอบพฤติการณ
ทางวินัยจาก สกจ. ใหจัดทำคำส่ังเล่ือนและ
แตงต้ังขาราชการ  
 
 
7. สงสำเนาคำส่ังใหสวนราชการท่ี
เกี่ยวของทราบและดำเนินการในสวนท่ี
เกี่ยวของ   
ลงรายการในทะเบียนประวัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

จัดทำคำส่ังแตงต้ัง 
 

 

- แจงคำส่ัง 
- ลงรายการในทะเบียน
ประวัติ 

 

จบ 

ตอ 



๑๗๗ 

 ๑๗๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
          5.7.2 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

  
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
1. รับเรื่องจากสำนักงานการเจาหนาท่ี       
ใหดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนและ
แตงต้ังใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงาน
ท่ีมีประสบการณ 

 
 

2. ตรวจสอบรายละเอียดระดับตำแหนง
และจำนวนตำแหนงท่ีจะคัดเลือก  เวียน
แจง    ทุกสวนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การดำเนินการ
คัดเลือกถูกตองและ
เปนไปตาม
หลักเกณฑท่ีกำหนด 
 
 
การตรวจสอบถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
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 

 

ตอ 

- สำรวจผูมีคุณสมบัติและ
ตำแหนงท่ีจะคัดเลือก 
- เวียนแจงทุกสวนราชการ 
 



๑๗๘ 

 ๑๗๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
                 5.7.2 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

3. แตงต้ังคณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร
0708.4/ว.24 ลงวันท่ี 24 พ.ย.2535
จัดทำประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกและ
ปดประกาศรับสมัคร 
 
 
4. รับสมัครตามระยะเวลาท่ี  
ป.กทม.ส่ังการในแตละป 
 
 
5. ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครตาม
หลักเกณฑท่ีกำหนดจากมาตรฐานกำหนด
ตำแหนง และระยะเวลาขัน้ต่ำตาม  
มติ ก.ก. ครั้งท่ี 12/2546 ประกาศ
รายชื่อผูมีสิทธิสอบ 
สรรหากรรมการท่ีมีความรูความสามารถ
กับตำแหนง  และแตงต้ังคณะกรรมการ
และเจาหนาท่ีคุมสอบ 
 
 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

ตอ 

- แตงต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือก 
- จัดทำประกาศรับสมัคร 

รับสมัคร 

-ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ
สอบ 
- แตงต้ังคณะกรรมการออก
ขอสอบและ 
ตรวจกระดาษคำตอบและ
เจาหนาท่ีคุมสอบ 

 

ตอ 



๑๗๙ 

 ๑๗๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
                 5.7.2 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

6. - สอบเฉพาะภาคความรูความสามารถ
เฉพาะตำแหนงภาคเดียว 
 - กรรมการตรวจกระดาษคำตอบ 
 - รวมคะแนนสงใหฝายการเจาหนาท่ี 
 
7. ประกาศรายชื่อเฉพาะผูท่ีผานการ
คัดเลือกโดยเรียงตามเลขประจำตัวสอบ
และรายงานผลการคัดเลือกให สำนักงาน 
ก.ก.ทราบ 
 
 
8. กอนออกคำส่ังตองตรวจสอบพฤติการณ
ทางวินัย เม่ือไดผลการตรวจสอบแลวจึง
จัดทำคำส่ังเล่ือนและแตงต้ัง  ลงรายการใน
ทะเบียนประวัติและสงสำเนาคำส่ังให
หนวยงานและสวนราชการท่ีเกี่ยวของ
ทราบ 
 
 

 
 
 
 
 
 

ดำเนินการคัดเลือก
ถูกตองตาม
หลักเกณฑและ
วิธีการตามมติ ก.ก.
กำหนด 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ดำเนินการคัดเลือก 

 

จัดทำประกาศผลสอบ 

 

- จัดทำคำส่ังเล่ือนและ
แตงต้ัง 
- ลงขอมูลในทะเบียนประวัติ
และระบบ MIS2 
- สงสำเนาคำส่ัง 

 

จบ 

ตอ 



๑๘๐ 

 ๑๘๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

  
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

1. รับเรื่องจากสำนักงานการเจาหนาท่ี      
ใหดำเนินการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือน
ของขาราชการและบัญชีถือจายอตัรา
คาจางลูกจางประจำ 
 
 

 
2. จัดทำรางบัญชีถือจายเงินเดือนและ
คาจางใหตรงตามอัตราหรืออัตราคาจางท่ี
เปล่ียนแปลงตามการเล่ือนเงินเดือนหรือ
คาจางในวันท่ี 1 ตุลาคมของทุกป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. การจัดทำบัญชี 
ถือจายเงินเดือนของ
ขาราชการ 
พระราชบัญญัติ
ขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร  
พ .ศ .2554  
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 
5/2554 เม่ือวันท่ี  
21 กรกฎาคม 2554  
เรื่อง การกำหนดการ
ใหขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ
ไดรับเงินประจำ
ตำแหนง พ.ศ. 2551 
 

 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

ตอ 

-จัดทำบัญชีถือจาย
เงินเดือนของขาราชการ 
- จัดทำบัญชีถือจายอัตรา
คาจางลูกจางประจำ 

 



๑๘๑ 

 ๑๘๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

3. ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจาย
เงินเดือนและบัญชีถือจายอัตราคาจาง
ลูกจางประจำแลวเสนอ ป.กทม.อนุมัติ 
 
 
 
 
4. เม่ือไดรับอนุมัติจาก ป.กทม.แลวให
เวียนแจงทุกสวนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- พระราชกฤษฎีกาวา
ดวยหลักเกณฑ และ
วิธีการจายเงินประจำ
ตำแหนงของ
ขาราชการ และผูดำรง
ตำแหนงผูบริหาร ซ่ึงไม
เปนขาราชการ และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 
6/2554 เม่ือวันท่ี  
18 สิงหาคม 2554 
- คำส่ัง กทม.  
ท่ี 4084/2524   
ลงวันท่ี 12 
พฤศจิกายน 2524 
 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติ 

 

สำเนาแจงทุกสวนราชการ 
  

จบ 

ตอ 



๑๘๒ 

 ๑๘๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  - คำส่ัง กทม. ท่ี 
3868/2549 ลงวันท่ี 
13 พฤศจิกายน 
2549 
2. การจัดทำบัญชีถือ
จายอัตราคาจาง
ลูกจางประจำ  หนังสือ
กรุงเทพมหานครท่ี  
กท 0404/456  
ลงวันท่ี 9 กรกฎาคม 
2563  หนังสือกอง
การเจาหนาท่ี สำนัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ท่ี  
กท 0404/6954  
ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม 
2557  คำส่ัง กทม  
ท่ี 4084/2524  
ลงวันท่ี 12 
พฤศจิกายน 2524 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

จบ 



๑๘๓ 

 ๑๘๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  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 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 

  
 
 

30 
 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 
1. ประกาศคัดเลือก/ประกาศรับสมัคร   
/ ประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิคัดเลือก 
/ จัดคำส่ังแตงต้ังเจาหนาท่ีปฏิบัติงานเพ่ือ
คัดเลือกและตรวจนับคะแนน 

 

 

 

 

 
 

2. ดำเนินการคัดเลือกใหเปนไปตาม
ระเบียบ/นับคะแนน 

 

 

 

3. ประกาศผลการนับคะแนนตามใบ
ลงคะแนนเลือกต้ัง 

 

 

 

 

 

 
- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การใหบริการดาน
การคัดเลือกกรรมการ
ใน อ.ก.ก.สำนัก  
มีประสิทธิภาพ  
 
 

- 

 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
1.พระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 
2.หลักเกณฑ วิธีการ 
และเงื่อนไขการ
คัดเลือกกรรมการใน
คณะอนุกรรมการ
สามัญประจำ
หนวยงาน
กรุงเทพมหานคร 
 

เริม่ 

- ประกาศคัดเลือก/
ประกาศรับสมัคร   
- ประกาศบัญชีรายชื่อผูมี
สิทธิคัดเลือก 
- จัดคำส่ังแตงต้ังเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานเพ่ือคัดเลือกและ
ตรวจนับคะแนน 

 

ดำเนินการคัดเลือก 
 

ประกาศผลการนับคะแนน 
 

ตอ 



๑๘๔ 

 ๑๘๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก สำนัก และการประชุม อ.ก.ก. สำนัก 
                     5.9.1 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก. สำนัก (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

4. จัดทำหนังสือเวียนแจงประกาศผลการ
นับคะแนนใหทุกสวนราชการทราบ 

 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
แจงทุกสวนราชการทราบ 

 

จบ 

ตอ 



๑๘๕ 

 ๑๘๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  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 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 
 
 
 
 

 

  
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1. จองหองประชุม  สำรองท่ีจอดรถ 
ทำหนังสือเชิญประชุม 

ประสานยืนยันการเขารวม 

 

 

2. หนวยงานเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณา 
นำเสนอเลขานุการคณะกรรมการพิจารณา
ใหความเห็นชอบ  จัดทำเอกสารและแฟม
ระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 
 

 
 
3. จัดหองประชุม  เตรียมความพรอม
ระบบเทคโนโลยี  ตอนรับลงทะเบียน
กรรมการผูเขาประชุม  จดรายงานการ
ประชุม 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
- 
 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
- 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
เริ่ม 

 
การเตรียมการกอนประชุม 

  

 

การจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม 

 

 
การดำเนินการวันประชุม 

 

ตอ 



๑๘๖ 

 ๑๘๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก สำนัก และการประชุม อ.ก.ก. สำนัก 
                    5.9.2 กระบวนการประชุม อ.ก.ก.สำนัก (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

4. ถอดเทปการประชุม  ทำรางรายงาน
การประชุม  นำเสนอเจาของเรื่องพิจารณา
ใหความเห็นชอบ แกไขเพ่ิมเติม  นำเสนอ
เลขานุการสำนักลงนาม 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การทำรายงานการประชุม 

 

จบ 

ตอ 



๑๘๗ 

 ๑๘๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

กองนโยบายและแผนงาน 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
     ขอบเขตและกระบวนการของฝายบริหารงานท่ัวไป กองนโยบายและแผนงาน แบงตามความรับผิดชอบ                      
เปน 6 กระบวนการ ไดแก 

   1. กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
2. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
3. กระบวนการงานการจัดการประชุม 

4. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
5. กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
6.  กระบวนการงานการใชรถราชการ 

  1.๑ กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
    1.๑.๑ กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 
มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงาน  หรือสวนราชการ 

ลงทะเบียนใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ การจำแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดทำหนังสือหรือเอกสาร 
การเสนอหนังสือหรือเอกสารตอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจ และสิ้นสุดท่ีการสงหนังสือใหกับหนวยงาน สวนราชการ หรอื
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ หรือหากมีเรื่องท่ีตองดำเนินการโตตอบกระบวนการจะเริ่มตั้งแตการรับตนเรื่อง รางหนังสือ      

พิมพหนังสือ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงหนังสือใหกับหนวยงาน  สวนราชการ หรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
   1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการสำรวจหนังสือ       
ท่ีตองการทำลาย จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย แตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ แจงคำสั่ง                 

ใหผูมีรายชื่อในคณะกรรมการฯ รับทราบ คณะกรรมการพิจารณาการทำลายหนังสือ จัดทำหนังสือเสนอผูมีอำนาจ
อนุมัติทำลายหนังสือ จัดทำหนังสือสงกรมศิลปากรอนุมัติทำลายหนังสือ รับเรื่องจากกรมศิลปากร และสิ้นสุดท่ี
ดำเนินการทำลายหนังสือตามท่ีไดรับอนุมัติ 

  1.๒ กระบวนการงานการเจาหนาท่ี แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
     1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจางจากผูบังคับบัญชา จัดพิมพขอมูลตาม

แบบฟอรมตาง ๆ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ดำเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของ 
     1.๒.๒ กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก

การศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมตาง ๆ 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ   
     1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจาก

ราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 
จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมตาง ๆ บันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงานกองบำเหน็จบำนาญ เสนอ         
ผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหกองบำเหน็จบำนาญ สำนักการคลัง ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 



๑๘๘ 

 ๑๘๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

     1.๒.๔ กระบวนการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ                       
รับคำรองขอหนังสือรับรองเงินเดือน ตรวจสอบประวัติขอมูลเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน                                

เสนอผูมีอำนาจลงนาม ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง และสิ้นสุดท่ีการมอบหนังสือรับรองใหกับผูรองขอ  
     1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ มีขอบเขตของกระบวนการ
เริ่มตนจากการรับหนังสือแบบใบลา ตรวจสอบการลงชื่อของผูบังคับบัญชาระดับตน ตรวจสอบขอมูลวันลา และบันทึก

รับรองความถูกตองของวันลา เสนอหนังสือใหผูอำนวยการกองพิจารณาลงนาม เม่ือผูอำนวยการกองพิจารณาอนุญาต             
แจงผลการลา เก็บเอกสาร และสิ้นสุดท่ีการลงขอมูลการลาในสมุดควบคุมการลา  
     1.2.6 กระบวนการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร        

และการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย แบงเปน 
             1.2.6.1 การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร 
มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับแบบคำขอมีบัตรประจำตัวขาราชการ/ลูกจางและเอกสารท่ีเก่ียวของ     

การตรวจสอบเอกสาร การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ/ลูกจาง และสิ้นสุดท่ีสงแบบคำขอฯ บัตรประจำตัวขาราชการ/
ลูกจาง และเอกสารท่ีเก่ียวของใหฝายการเจาหนาท่ี สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
             1.2.6.2 การขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย มีขอบเขตของกระบวนการ

เริ่มตนจากการรับแบบคำขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัยและเอกสารท่ีเก่ียวของการตรวจสอบเอกสาร 
และสิ้นสุดท่ีสงแบบคำขอฯ และเอกสารท่ีเก่ียวของใหฝายการเจาหนาท่ี สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ดำเนินการ     
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

  1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากกอนการประชุมระหวาง
การประชุม หลังการประชุม และการจดรายงานการประชุม โดยสิ้นสุดท่ีเวียนแจงรายงานการประชุมใหผูเก่ียวของทราบ 
  1.๔ กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 

   1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการสำรวจ         
ความตองการใชงบประมาณ จัดทำรายละเอียดงบประมาณ การเสนอคำของบประมาณตอผูมีอำนาจลงนาม           
และสิ้นสุดท่ีสงคำของบประมาณใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ พิจารณาดำเนินการ                      

ในภาพรวมของสำนักเทศกิจ 
   1.4.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก              
การสำรวจจำนวนงบประมาณท่ีจะใชจายประจำงวด จัดทำแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 

และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ 
   1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตน

จากการรวบรวมเอกสารเบิกจาย เขาระบบ MIS  โดยบันทึกรายละเอียดทุกข้ันตอนและทำใบขอเบิกตามหมวดรายจาย 
จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก พรอมหนังสือนำสง และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

   1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชใน
ราชการ แบงการดำเนินการออกเปน  
 



๑๘๙ 

 ๑๘๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

    1.4.4.1 ขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากตรวจสอบ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร จัดทำหนังสืออนุมัติยืมเงินใชในราชการ จัดทำสัญญายืมเงิน ตรวจสอบเอกสาร เสนอ          

ผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
    1.4.4.2 เบิกเงินยืมใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากตรวจสอบการอนุมัติ

สัญญายืมเงิน การจัดทำใบขอเบิกเงินยืมใชในราชการ ตรวจสอบเอกสาร เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงให
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
    1.4.4.3 สงคืนเงินยืมใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบเอกสาร 

งบประมาณ สัญญาการยืมเงิน ผูยืมและวงเงินยืม จำนวนเงินท่ีจายไปและคำนวณเงินเหลือจาย จัดทำใบนำสงเงิน และ
สิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ 

   1.๔.5  กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ
ตรวจสอบจำนวนเงินเดือนและคาจางท่ีแตละบุคคลไดรับ บันทึกรายละเอียดในระบบ MIS โดยบันทึกรายละเอียดทุก
ข้ันตอนและบันทึกใบขอเบิก ตามหมวดรายจาย จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ 
   1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ

ตรวจสอบรายชือ่ จำนวนเงิน บันทึกขอมูลตามแบบฟอรม และบันทึกใบขอเบิกลงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจลงนาม 
และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ 

   1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ
ตรวจสอบเอกสาร จำนวนเงินท่ีขอเบิก บันทึกใบขอเบิกลงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงให
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  

  1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกำหนด เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการ
สงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  

   1.๔.9 กระบวนการจัดเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี) มีขอบเขตของ
กระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การอนุมัติเบิกตอผูมีอำนาจ และสิ้นสุดท่ีการสงให    ฝายการ
คลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ   

  1.๕ กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้   
   1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภณัฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจาง             

ตอผูมีอำนาจ การรวบรวมเอกสารและดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพรอม
เสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทำใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง/สัญญาและสงมอบพัสดุ การตรวจรับพัสดุและ
รายงานผลการตรวจรับพัสดุตอผูมีอำนาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ        
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(e-GP)/บันทึกในระบบ MIS/ตั้งใบขอเบิกจาย และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

   1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับทรัพยสิน    
ซ่ึงนำขอมูลจากใบสงมอบทรัพยสินบันทึกในระบบ MIS 2 บำรุงรักษาและซอมแซมครุภัณฑหรือทรัพยสิน ตรวจสอบ
พัสดุครุภัณฑประจำปโดยตรวจสอบครุภัณฑท่ีชำรุดเสื่อมสภาพหมดอายุการใชงานและเตรียมการจำหนาย/คิดคาเสื่อม

ราคาและรายงานทรัพยสินสงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ละขออนุมัติจำหนายทรัพยสินตอ          
ผูมีอำนาจ ดำเนินการจำหนายทรัพยสิน ลงทะเบียนจำหนายทรัพยสิน ในระบบ MIS 2 และสิ้นสุดท่ีการรายงาน                   
ตอผูมีอำนาจ 

   1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ เริ่มตนจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุจากฝาย/    
กลุมงาน ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เพ่ือเบิกวัสดุจากฝายบริหาร-     
งานท่ัวไปใหกับฝาย/กลุมงานท่ีขอเบิก การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การทำบัญชีคุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ 

การเตรียมการจาย และจายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ และสิ้นสุดท่ีการตรวจนับพัสดุ สิ้นปงบประมาณพรอม     
จัดทำรายงานพัสดุคงเหลือ   
  1.๖ กระบวนการงานการใชรถราชการ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี ้

   1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับหนังสือใบอนุญาต
การใชรถ (แบบ 3) จากฝาย/กลุมงานท่ีประสงคขอใชรถในเวลาราชการ หรือนอกเวลาราชการ/ นอกเขตพ้ืนท่ี 
ตรวจสอบรายละเอียดการใชรถตาม วัน เวลา และสถานท่ี เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถและใบอนุญาตการใชรถ 

(แบบ 3) ใหผูมีอำนาจพิจารณาอนุญาต แจงพนักงานขับรถยนตรับทราบและดำเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย และ
สิ้นสุดท่ีการรายงานการใชรถยนตสวนกลางใหผูมีอำนาจรับทราบ 
   1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่นและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ          

มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากบันทึกใบสำคัญเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจอนมัุติ และ
รวบรวมเอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ แบบ 4      
มีระยะทางถูกตองและใชน้ำมันตรงกันกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น สรุปยอดการใชน้ำมันเชื้อเพลิง

ใหตรงกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลงิและหลอลื่น และสิ้นสุดท่ีรายงานการใชน้ำมันใหผูมีอำนาจรับทราบ                    
พรอมรายงานสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 

   2.1 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการแตงตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติ
ราชการ  การวิเคราะห SWOT ของหนวยงาน การกำหนดประเด็นและเปาหมายการพัฒนา การจัดทำรางแผนปฏิบัติ

ราชการ การเสนอคณะกรรมการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการ การตรวจสอบรางแผนปฏิบัติราชการ และสิ้นสุดท่ีการนำ
แผนปฏิบัติราชการมาดำเนินการ 
   2.2 กระบวนการจัดทำตัวชี้วัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยมีจุดเริ่มตน จากสำนัก

ยุทธศาสตรและประเมินผลแจงประสานเปนหนังสือใหหนวยงานพิจารณาคัดเลือกตัวชี้วัดเจรจาตกลง หนวยงานจัดทำ
รางคณะทำงาน ดำเนินการประชุม สงหนังสือถึงสำนักยุทธศาสตรและประเมินผลพิจารณา หนวยงานดำเนินการแกไข
ตามคำแนะนำท่ีสำนักยุทธศาสตรและประเมินผลแจง หนวยงานแจงคณะทำงานทราบ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ

นำเสนอตัวชี้วัดเจรจรตกลงตอคณะกรรมการการเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานสังกัด
กรุงเทพมหานครพิจารณา ปรับแกตามท่ีคณะกรรมการฯ แนะนำ สงสำนักยุทธศาสตรและประเมินผลทราบ 
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   2.3 กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหนวยงาน โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง ตรวจสอบ
ความสอดคลองตามยุทธศาสตรในแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร พิจารณาโครงการของสวนราชการตามหลักเกณฑท่ี

กำหนด สงคืนสวนราชการเจาของโครงการ 
   2.4 กระบวนการติดตาม ตรวจสอบ กำกับ การปฏิบัติงานตามแผน นโยบายของผูบริหาร  และ
ประเมินผล โดยมีจุดเริ่มตนจากการศึกษาและวิเคราะหแผน นโยบายของผูบริหาร จัดทำแนวทางหรือหลักเกณฑการ

ติดตาม ตรวจสอบ กำกับการปฏิบัติงาน  เวียนแจงหนังสือถึงสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบแนวทางหรือหลักเกณฑ 
ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ กำกับการดำเนินการของสวนราชการผานระบบ Digital Plans หรือวิธีอ่ืน ๆ  ระหวาง
การติดตาม ตรวจสอบหากพบปญหาดำเนินการแจงผูเก่ียวของแกไข ปรับปรุง ประมวลผลและวิเคราะหขอมูล                    

สรุปการประเมินผล และสิ้นสุดท่ีการเสนอรายงานการประเมินผลใหผูบริหารทราบ 
  2.5 กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีจุดเริ่มตนจากการศึกษาระเบียบ                   
ขอกฎหมาย รวบรวมนโยบาย ขอมูล ความตองการ เอกสารท่ีเก่ียวของ เพ่ือใชในการจัดทำโครงการ ใหสอดคลองกับ

ความตองการ ขออนุมัติโครงการ ดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง บริษัทท่ีรับจางดำเนินการพัฒนา/ปรับปรุงระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศตามขอกำหนด ทดสอบการทำงาน ติดตั้งใชงานและฝกอบรม ติดตาม ประเมินผลการทำงาน และสิ้นสุดท่ี
การสรุปรายงานผูบริหาร   

   2.6 กระบวนการนำเสนอและเผยแพรขอมูล ภารกิจ หรือการดำเนินงานของหนวยงาน โดยมีจุดเริ่มตน
จากรวบรวม นโยบาย ระเบยีบ ขอกฎหมาย ขอมูล ภาพ เอกสารท่ีเก่ียวของ สราง/ออกแบบรูปแบบ การนำเสนอ 
นำเสนอ เผยแพร ตอบประชาชนผานเว็บไซต หรือเอกสารอ่ืน ๆ แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ และสิ้นสุด                     

ท่ีการสรุปรายงานผูบริหารและแจงเจาของเรื่องทราบ 
   2.7 กระบวนการบริหารจัดการเชื่อมโยงเครือขายสื่อสัญญาณเพ่ือการสื่อสารภายในและอินเตอรเน็ต    
โดยมีจุดเริ่มตนจากศึกษา นโยบาย ระเบียบ ขอกำหนด การเชื่อมตอเครือขายและการใชงานเครือขาย แจงรายละเอียด

การใชงานและการเชื่อมโยงเครือขายใหหนวยงานทราบ ประสานสำนักยุทธศาสตรและประเมินผลเชื่อมตอเครือขายใน
สวนกลาง กองนโยบายและแผนงานเชื่อมตอเครือขายในสำนักเทศกิจ ตามขอกำหนดของสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล และสิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานผูบรหิารทราบ 

   2.8 กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณประกอบ 
รวมท้ังระบบเครือขาย (กรณีหนวยงานของกรุงเทพมหานครดำเนินการเอง) โดยมีจุดเริ่มตนจากการศึกษา นโยบาย 
ระเบียบ ขอกำหนด คาใชจายในการดูแล บำรุง รักษา กองนโยบายและแผนงานรับแจงปญหาการใชงาน ดำเนินการ

แนะนำ/แกไขปญหา และประสานสำนักยุทธศาสตรและประเมินผลดำเนินการในสวนท่ีรับผิดชอบ ติดตามการใชงาน
และแกไขปญหา และสิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานผูบริหารทราบ 
   2.9 กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณประกอบ

รวมท้ังระบบเครือขาย (กรณีจางบริษัทดำเนินการ) โดยมีจุดเริ่มตนจากการศึกษา นโยบาย ระเบียบ ขอกำหนด 
คาใชจายในการดูแล บำรุง รักษา กองนโยบายและแผนงานรับแจงปญหาการใชงาน กองนโยบายและแผนงานจาง
บริษัทดำเนินการ (กรณีวัสดุ/ครุภัณฑอยูในความรับผิดชอบของกองนโยบายและแผนงาน) และประสานสำนัก

ยุทธศาสตรและประเมินผลจางบริษัทดำเนินการ (กรณีวัสดุ / ครุภัณฑอยูในความรับผิดชอบของสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล) ติดตามการใชงานและแกไขปญหา และสิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานผูบริหารทราบ 
   2.10 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบตัิงาน (กรณีดำเนินการเอง) โดยมีจุดเริ่มตน

จากการรับการรองขอของสวนราชการเก่ียวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน ศึกษาความตองการ
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ใชงาน และวิเคราะหความเปนไปได ศึกษานโยบาย ระเบียบ ขอกำหนดท่ีเก่ียวของ การวเิคราะหและออกแบบระบบ
เพ่ือใหรองรับกับกระบวนการท่ีจะนำไปใชงานจริง เม่ือพัฒนาระบบครบถวน ทุกกระบวนการแลวตองมีการทดสอบ    

การใชงานและหากพบปญหาใหปรับแกเพ่ือความสมบูรณ พรอมการจัดทำคูมือและแนะนำวิธีการใชงาน และสิ้นสุด     
ท่ีการสงมอบระบบสารสนเทศใหกับสวนราชการท่ีรองขอนำไปใชงานตอไป 
  2.11 กระบวนการจัดทำสถิติขอมูลดานเทศกิจ โดยมีจุดเริ่มตนจากการกำหนดหัวขอการจัดเก็บขอมูล   

ตามนโยบายของผูบริหาร จัดเก็บขอมูลตามหมวดหมู และสิ้นสุดท่ีการจัดทำหนังสือรายงานผูบริหาร และเอกสาร
สำหรับเผยแพร 

 3. กลุมงานฝกอบรม 

  3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และ
บุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ โดยเริ่มจากการศึกษาวิเคราะหแผนยุทธศาสตรกรุงเทพมหานครฯ 
แผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครฯ จัดทำรางแผนพัฒนาฯ ประชุมพิจารณาราง

แผนพัฒนาฯ ปรับปรุงและจัดทำแผนพัฒนาฯ และวางแผนการพัฒนาฯ ประจำปงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณ 
(ปฏิทินการฝกอบรม) 
  3.2 กระบวนการฝกอบรม โดยเริ่มตนดวยกระบวนการการวิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรมเพ่ือ

คนหาความจำเปนในการฝกอบรมและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ ใหมีความรู ทักษะ และ
ทัศนคติท่ีเหมาะสม สามารถปฏิบัติงานตอบสนองตอยุทธศาสตรของกรุงเทพมหานครได ลำดับตอมาเปนการพิจารณา
โครงการฝกอบรม และพัฒนาหลักสูตรของโครงการฝกอบรม จัดทำโครงการฝกอบรมและจัดทำแผนพัฒนาขาราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ ใหมีคุณลักษณะตามวัตถุประสงคของ
โครงการ แลวดำเนินการฝกอบรมตามท่ีหลักสูตรกำหนดและลำดับสุดทายเปนการติดตาม และประเมินผลการฝกอบรม 
เพ่ือนำผลการประเมินสำหรับเปนขอมูลในการพัฒนางานตอไป ประกอบดวย กระบวนการยอย 5 กระบวนการ ดังนี้ 

     3.2.1 การวิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรม เริ่มดำเนินการจัดทำและปรับปรุงแบบสำรวจ   
ความตองการในการฝกอบรมของขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
การพิจารณา/วิเคราะหแบบสำรวจความตองการในการฝกอบรมของขาราชการ  และบุคลากรกรุงเทพมหานคร

ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ สิ้นสุดท่ีการสรุปผลและรายงานผล 
     3.2.2 การพิจารณาโครงการฝกอบรม และพัฒนาหลักสูตรของโครงการฝกอบรม เริ่มตนดวย
การศึกษาวิเคราะหเพ่ือพิจารณาความจำเปนของหลักสูตร พิจารณา ปรับปรุงความเหมาะสมของโครงการฝกอบรม      

มีการประชุมพิจารณาการจัดทำรางโครงการฝกอบรม การประชุมพิจารณาหลักสูตรท่ีเหมาะสม จนสิ้นสุดท่ีการสรุป   
และจัดทำโครงการฝกอบรม ท่ีตรงกับความตองการของผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ และนโยบายของผูบริหาร 
     3.2.3 จัดทำโครงการและหลักสูตรของโครงการฝกอบรมพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และ

บุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ โดยเริ่มดำเนินการจัดทำโครงการเพ่ือขอจัดสรรงบประมาณ สงให
สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณา เสนอขออนุมัติโครงการ 
     3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร

กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด โดยเริ่มตนดวยการวางแผน การดำเนินโครงการ
ฝกอบรมประจำป ขออนุมัติเงินงบประมาณเพ่ือเปนคาใชจายในการดำเนินโครงการ ขออนุมัติโครงการ คัดเลือก
กลุมเปาหมาย จัดทำคำสั่ง ขออนุมัติเงินยืม สรรหาและคัดเลือกวิทยากร สิ้นสุดท่ีจัดเตรียมสถานท่ี ยานพาหนะ วัสดุ

อุปกรณและสื่อประกอบการฝกอบรม ข้ันดำเนินการ เริ่มดำเนินการการฝกอบรม สรุปผลการดำเนินงานและปดการ
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ฝกอบรม ข้ันสิ้นสุดการฝกอบรม เริ่มจากประเมินผลโครงการ จัดทำรายงานประเมินผลโครงการเสนอผูบริหาร ติดตาม
ผลโครงการเสนอผูบริหาร จัดทำการเบิกจายงบประมาณ  

         3.2.5 ติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหความสำเร็จของโครงการฝกอบรม เริ่มตนจากการกำหนด
ขอบเขตและวัตถุประสงคการประเมิน การวางแผนประเมินผล การออกแบบเครื่องมือ การจัดสงแบบติดตามผล การ
จัดเก็บขอมูล การวิเคราะหขอมูล การสรุปและรายงานผล จนถึงการนำผลสรุปท่ีไดไปพัฒนาหลักสูตรสำหรับการอบรม

ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
  3.3 กระบวนการบันทึกประวัติการฝกอบรมในระบบฐานขอมูลจัดเก็บทะเบียนประวัติ เริ่มตนจากจัดทำ
และปรับปรงุระบบฐานขอมูล ตรวจสอบขอมูลและประวัติการฝกอบรม และบันทึกขอมูลการฝกอบรม 
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กรอบแนวคิด 

  กรอบแนวคิดที่เกี ่ยวขอกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน  ประกอบดวย ผูเก่ียวของ    
ความตองการ ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุมคา  ดังนี้ 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
     1.๑ กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
      1.1.1 กระบวนการ การรบั - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก 
 

 
การดำเนินการรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ      
เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการท่ีถูกตอง รวดเร็ว 
และเปนไปตามระเบยีบงานสารบรรณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526          
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- การตอบสนองตอความตองการของ
บุคลากรของหนวยงานหรือผูรับบริการ
ดานงานสารบรรณและธุรการไดอยาง
ถูกตอง รวดเร็วและมีความพึงพอใจใน
การใหบริการ 
- การรับ - สงหนังสือราชการมีความ
ถูกตองเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

 

 
 1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ทำลายหนังสือท่ีครบอายุการเก็บรักษาหรือหมด        
ความจำเปนในการใชงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526         
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือกองกลาง ฝายบริหารเอกสาร 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ท่ี       
กท 0403/ว 72 ลว.23 พ.ค. 2560 
 

การดำเนินการทำลายหนังสือท่ีครบ
อายุการเก็บรักษาหรือหมดความ
จำเปนในการใชงานไดครบถวนและ
แลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

  
 
 



๑๙๕ 

 ๑๙๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.๒ กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
     1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

- ขาราชการ/ลูกจาง ไดรับการเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง 
ตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
- ไดรับความเปนธรรมในการพิจารณาความดีความชอบ 
- ข้ันตอนการดำเนินการมีความถูกตอง รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบญัญัติระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาตอบแทนพิเศษฯ พ.ศ.
๒๕๕๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (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.วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ.2552 และ (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ท่ี นร 
0708.1/ว 5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 
2544 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติราชการของขาราชการ     
พลเรือนสามัญ 
- หนังสือ กกจ. ดวนมาก                                 
ท่ี กท ๐๔๐๔/๓๖๖๔ ลงวันท่ี ๔ 

- สามารถเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง 
ตรงตามหลักเกณฑและผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน 
- มีการพิจารณาความดีความชอบ
ใหกับขาราชการ/ลูกจางท่ีเหมาะสม 
และยุติธรรม 

 



๑๙๖ 

 ๑๙๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

เมษายน ๒๕๕๗ เรื่อง การกำหนดการ
ลาหรือการมาทำงานตาม กฎ ก.พ. วา
ดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ดวนท่ีสุด  
ท่ี กท 0301/๑๒๒๗ ลงวันท่ี 2 
พฤษภาคม 255๗ เรื่อง แจงมติ ก.ก. 
ครั้งท่ี 4/2557 วันท่ี 27 มีนาคม 
2557 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดอัตราคาจางข้ันต่ำและสูงสุด
ของลูกจาง พ.ศ. 2558 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการใหลูกจางประจำ
ของกรุงเทพมหานครไดรับอัตราคาจาง
สูงกวาอัตราคาจางข้ันสูงของตำแหนง 
ท่ีไดรับแตงตั้งในแตละระดับ         
พ.ศ. 2560 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร               
ท่ี กท 0404/688 ลงวันท่ี 26 
กันยายน 2562 เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร                                            
ท่ี กท 0404/689 ลงวันท่ี 26 
กันยายน 2562 เรื่อง การให
ลูกจางประจำไดรับคาตอบแทนพิเศษ
เม่ือไดรับคาจางถึงข้ันสูงของอันดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙๗ 

 ๑๙๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ขาราชการ/ลูกจางไดรับบำเหน็จความชอบและเครื่องหมาย
เชิดชูเกียรติยิ่งดวยความถูกตอง ตามกรอบระยะเวลาท่ี
กำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนท่ีเชิดชู
ยิ่งชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

ขาราชการ/ลกูจางไดรับบำเหน็จ
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชู      
เกียรติยิ่ง ถูกตอง ตรงตามลำดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

 

 
 1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ขาราชการ/ลูกจางท่ีครบเกษียณอายุราชการไดรับเงิน
บำเหน็จบำนาญ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการกรุงเทพมหานคร         
พ.ศ. 25๑๖  
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๐๐    
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. 
๒๕๔๓ และ (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ 
ขาราชการ (ฉบับท่ี ๑๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ 

จัดสงหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิกจายเงิน
บำเหน็จบำนาญของขาราชการ/ลูกจาง
ท่ีครบเกษียณอายุราชการไมลาชา 

 

 
 
 
 



๑๙๘ 

 ๑๙๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ออกหนังสือรับรองตรงกับขอเท็จจริง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

หนังสือรับรองถูกตองตามรูปแบบและ
ตรงกับขอเท็จจริง 

-ขาราชการ/ลูกจางนำไปใชเปน
หลักฐานการทำนิติกรรม             
หรือเรื่องอ่ืน ๆ ตามสิทธิประโยชน 
-ปองกันการนำไปใชในทางไมสุจริต 
 

 
 1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
การลาไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจอยางถูกตอง  
ตามระเบียบ และทันเวลาท่ีกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ลูกจาง พ.ศ. 2535 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562  

เสนอเอกสารหลักฐานครบถวนตาม
เกณฑและทันเวลาท่ีกำหนด         
การบันทึกสถิติถูกตองครบถวน 

ขาราชการ/ลูกจางไดรับอนุญาตถูกตอง
ตามประเภทท่ีลาและตามสิทธิ์ท่ีมี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙๙ 

 ๑๙๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.๒.6 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานครและ    
    การขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ขาราชการ/ลูกจางมีบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัว
ลูกจางกรุงเทพมหานคร และบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษา
ความปลอดภัย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- กฎกระทรวง (พ.ศ. 2532) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ
และบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2530 
- พระราชบัญญัติบัตรประจำตัว
เจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
- แนวทางปฏิบัติในการจัดทำบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
- แนวทางปฏิบัติในการจัดทำบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐสำหรับ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- แนวทางปฏิบัติในการถายรูปทำบัตร
ประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- แนวทางการระบุตำแหนงและระดับ
ตำแหนงในบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐและในการจัดทำคำสั่ง 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 
3927/2550 ลงวันท่ี 18 ตลุาคม 
พ.ศ. 2550 เรื่อง มอบอำนาจให
ขาราชการปฏิบัติราชการแทนปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ขาราชการ/ลูกจาง มีบัตรประจำตัว
ขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และบัตรแสดงตัว 
เพ่ือการรักษาความปลอดภัย ถูกตอง
ตามระเบียบราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐๐ 

 ๒๐๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 
   1.๓.๑ กระบวนการการจัดการประชุม  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ดำเนินการประชุมสำเร็จเรียบรอย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526           
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- การจัดประชุมเปนไปดวยความ
เรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงค    
ไดขอสรุปมติท่ีประชุม 
- ผูเขารวมประชุมไดรับความพึงพอใจ 
 

 

 
 1.๔ กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

   1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน และบุคลากร
ของหนวยงานอ่ืน 
 

 
การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำ และกิจกรรม/
โครงการตาง ๆ ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529    
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ-รายจาย และ
การปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ       
พ.ศ.๒๕๓๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไดรับการจัดสรรงบประมาณอยาง
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

หนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดตาม
หนาท่ีและภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



๒๐๑ 

 ๒๐๑ 
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 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.๔.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
ผูเกีย่วของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ไดรับเงินจัดสรรงบประมาณตามระยะเวลา                  
ท่ีกำหนด และเพียงพอตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร          
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ - รายจาย     
และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ   
พ.ศ. 2533 

ไดรับอนุมัติงบประมาณตาม          
ความตองการ และเพียงพอตอ          
การปฏิบัติงานตามภารกิจ 

 

 
 1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 
- ผูรับเงิน 

 
เอกสารสำคัญในการตั้งใบขอเบิกจายมีครบถวนและจำนวน
เงินเบิกจายถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย      
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน  
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การเบิกจายเปนไปตามระเบียบราชการ เปนการควบคุม ตรวจสอบการ
เบิกจายใหเกิดความถูกตองและ
ปองกันการทุจริตอันอาจเกิดความ
เสียหายแกราชการ 

 
   1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ไดรับเงินยืมใชในราชการและสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ  
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน        
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของ
สวนราชการ พ.ศ. 2553 

การยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชใน
ราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ
เปนไปตามระเบียบราชการ 

เปนการควบคุม ตรวจสอบ     
การเบิกเงินใหเกิดความถูกตอง
และปองกันการทุจริตอันอาจเกิด
ความเสียหายแกราชการ 



๒๐๒ 

 ๒๐๒ 
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 1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ลงระบบ MIS และเบิกจายไดถูกตองตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ  
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน       
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
และถูกตอง 

 

  
 1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ไดรับเงินรางวัลประจำปตามผลการประเมินประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน และตามตัวชี้วัดของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
เบิกจายเงินรางวัลสำหรับผูบริหารและ
หนวยงานเพ่ือจายใหแกขาราชการ
และลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
และถูกตอง 

 

   
 1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกองนโยบายและแผนงาน 

 
เบิกจายไดถูกตองตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ

รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  

การเบิกเงินมีความโปรงใส ท่ีไดรับเงิน
คาตอบแทนถูกตองตามหลักเกณฑ 

 



๒๐๓ 

 ๒๐๓ 
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 1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินสวัสดิการถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาของบุตร พ.ศ. 2551    
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชกฤษฎกีาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการศึกษาของบุตร         
พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
ใหเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตร
ขาราชการและลูกจางประจำ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
เงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตร
ขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  
- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวย
วิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

การเบิกจายเปนไปตามระเบียบ    
และผูขอเบิกเงินสวัสดิการมี       
ความพึงพอใจ 

 

 
 1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคลื่อนที่) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกองนโยบายและแผนงาน 

 
เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค         
(คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี) ถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑและอัตราการเบิกจาย  
คาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนท่ี ฯลฯ 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
ถูกตอง 

 



๒๐๔ 
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 1.๕ กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  
 1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
จัดหาพัสดุไดตรงตามความตองการ โปรงใส และมีคุณภาพ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจางมีความ
โปรงใส ไดพัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน 
และตอบสนองตอความตองการ 

ไดมาตรฐานภายใตงบประมาณท่ี
กำหนด 

 
   1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ทรัพยสินไมมีการสูญหาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การทรัพยสิน พ.ศ. 2529 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

การรับ การดูแลรักษา และการ
จำหนายทรัพยสินถูกตองตามระเบียบ
ราชการ 

ทรัพยสินพรอมใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 

   
 
 
 



๒๐๕ 

 ๒๐๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
- ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 
 

 
มีวัสดุตรงตามความตองการ และเพียงพอตอผูใชงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ตอบสนองความตองการของผูใชงาน  

  
 1.๖. กระบวนการงานการใชรถราชการ 

  1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
การบริการดวยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา รถราชการ
มีสภาพรอมใชงาน  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2526 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร         
เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529       
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

- ตอบสนองตอความตองการของ
ผูใชงาน ภารกิจสำเร็จเสร็จทันเวลาท่ี
กำหนด ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 
- การใชรถราชการเปนไปตามระเบียบ
ท่ีกำหนด 

ประหยัดเวลา และน้ำมันเชื้อเพลิง 

 
   1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืนและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
มีน้ำมันเพียงพอตอการใชงาน ความคุมคา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจาย
เชื้อเพลิงและน้ำมันหลอลื่น  
พ.ศ. 2530  

การเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น
และควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ
เปนไปตามระเบียบราชการ 

 



๒๐๖ 

 ๒๐๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 
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     2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 
   2.1 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
บุคลากรของหนวยงาน 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการ 
 

 
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมท่ีเหมาะสม สอดคลองกับ
ภารกิจของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 
- ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร      
พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี        
พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ป (พ.ศ. 2556 - 2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
6. ยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2561 - 
2580 

1. ข้ันตอนการจัดทำรายละเอียด
แผนปฏิบัติราชการมีความถูกตอง
ตามตัวชี้วัดท่ีกำหนด 
2. สามารถดำเนินการไดบรรลุ
เปาหมายตามตัวชี้วัดท่ีกำหนด 

เกิดประสิทธิภาพในกระบวนการ
จัดทำแผน ลดระยะเวลาของ
กระบวนการใหนอยลง 
ผูปฏิบัติงานเขาใจข้ันตอนการ
ดำเนินงานของแผนไดอยาง
ละเอียด 

 
  



๒๐๗ 

 ๒๐๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 
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 2.2 กระบวนการจัดทำตัวช้ีวัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบรกิาร   
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการ 
 

 
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม มีความสอดคลองกับภารกิจ
ของหนวยงาน สามารถกำหนดตัวชี้วัดไดถูกตองตาม
แนวทางหรือหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการพิจารณา
ตัวชี้วัดเจรจาตกลงกำหนดไว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 
- ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ป (พ.ศ. 2556 - 2575) 
- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- ยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2561 - 
2580 
- แผนปฏิบัติราชการของสำนัก
เทศกิจ 

1. ข้ันตอน กระบวนการ การจัดทำ
รายละเอียด                            
ผลการดำเนินงานมีความถูกตอง 
ชัดเจน สามารถกำหนดทิศทาง
ความสำเร็จของโครงการไดอยาง
เปนรูปธรรม 
2. สามารถดำเนินการไดบรรลุ
เปาหมายตามตัวชี้วัดท่ีกำหนด 

1. เกิดประสิทธิภาพในกระบวนการ
จัดทำตัวชี้วัดเจราจาตกลง  
2. สามารถดำเนินการไดถูกตอง
ตามข้ันตอนท่ีกำหนดและทันเวลา       

 



๒๐๘ 

 ๒๐๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 
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2.3 กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหนวยงาน 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
สวนราชการท่ีขอรับบริการ 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
สวนราชการท่ีขอรับบริการ 
เจาหนาท่ีวิเคราะหโครงการ 
 

 
โครงการของสวนราชการ นำสงใหกองนโยบายและ
แผนงาน (กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ) พิจารณา
ความเหมาะสม 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 
- ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม  
พ.ศ. 2541 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
1802/2552 ลงวันท่ี 28 
เมษายน 2555 เรื่องหลักเกณฑ
การจัดโครงการฝกอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ป (พ.ศ. 2556 - 2575) 
- แผนปฏิบตัิราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- แผนปฏิบัติราชการประจำป   
สำนักเทศกิจ 
- ยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2561 - 
2580 

โครงการท่ีสงใหไดรบัการพิจารณา
ความเหมาะสม ถูกตองตาม
หลักเกณฑการพิจารณาโครงการ 

- 

  
 



๒๐๙ 

 ๒๐๙ 
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 2.4 กระบวนการติดตาม ตรวจสอบ  กำกับ การปฏิบัติงานตามแผน นโยบายของผูบริหาร และประเมินผล 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  และ  
ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน 
 

 
ขอมูลแผน/โครงการ นโยบายของผูบริหาร            
ดำเนินการตามขอกำหนดในแผน/โครงการ นโยบาย 
และมีการตรวจสอบ กำกับการดำเนินการใหถูกตอง
ตามข้ันตอนท่ีกำหนด พรอมประเมินผลของแผน/
โครงการ นโยบาย   

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แผนบริหารราชการ กทม.  
- นโยบายของผูบริหาร 

การตรวจสอบคุณภาพของการ
ดำเนินการตามแผน/โครงการ 
นโยบายของผูบริหาร เปนไปตาม
ข้ันตอนท่ีกำหนด 

ผลของการประเมินถูกนำไป
เปรียบเทียบ ปรับปรุงแผนงาน/
โครงการ นโยบายของผูบริหารใน
อนาคต 

 
 2.5 กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารสำนักเทศกิจ และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน   

 
โครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศไดรับการดำเนิน 
การตามนโยบายผูบริหาร และความตองการของ
ผูบริหาร  และบุคลากรท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ
ภายนอกหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. แผนบริหารราชการ กทม.  
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
๒. แนวทางหลักเกณฑการพิจารณา
ใหความเห็นชอบการจัดหาระบบ
สารสนเทศของ กทม. 

สามารถตอบสนองความตองการใน
การใชประโยชนของผูบริหารและ
บุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 
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 2.6 กระบวนการนำเสนอและเผยแพรขอมูล  ภารกิจ  หรือการดำเนินงานของหนวยงาน 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
ผูบริหารสำนักเทศกิจ และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน   

 
ขอมูล  ภารกิจ  หรือการดำเนินงานของหนวยงาน       
ท่ีใชในการเผยแพรเพ่ือใชประโยชนถูกตอง ครบถวน  
ตามความตองการของผูบริหารบุคลากรภายในและ
ภายนอกหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

ขอมูลถูกตอง  เปนปจจุบันสามารถ
ตอบสนองความตองการในการใช
ประโยชนของผูบริหารบุคลากร
ภายในและภายนอกหนวยงานได 

 

 
 2.7 กระบวนการบริหารจัดการเช่ือมโยงเครือขายส่ือสัญญาณเพ่ือการส่ือสารภายใน และอินเตอรเน็ต 

  ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารสำนักเทศกิจ และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน   

 
สามารถใชงานระบบเครือขาย ไดตามความตองการ
ภายใตขอกำหนดของสำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. แผนบริหารราชการ  กทม. 
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
๒. ขอกำหนดการเชื่อมโยง /  
ใชงานเครือขาย  ตามท่ี  สยป. 
กำหนด 
 

ผูบริหาร  และบุคลากรภายใน
หนวยงาน  สามารถใชงานระบบ
เครือขายอินเตอรเน็ตเพ่ือสืบคน
ขอมูล  และการใชงานระบบ
เครือขายในการปฏิบัติงาน 
ไดอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

 
     2.8 กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร  อุปกรณประกอบ 

          รวมท้ังระบบเครือขาย  (กรณีหนวยงานของกรุงเทพมหานครดำเนินการเอง) 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
ผูบริหารสำนักเทศกิจ และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน   

 
สามารถใชงานเครื่องคอมพิวเตอร  อุปกรณประกอบ  
รวมท้ังระบบเครือขาย ได 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ                     
พ.ศ. 2560 

เครื่องคอมพิวเตอร  และระบบ
เครือขาย  ไดรับการดูแล บำรุงรักษา 
และแกไขปญหา 
สามารถปฏบิัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

พัฒนากระบวนการใหบริการ 
สนับสนุนใหการปฏิบัติงานเปนไป
ในแนวทางเดียวกัน ถูกตอง โปรงใส 
และตรวจสอบได 
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     2.9 กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร  อุปกรณประกอบ   
       รวมท้ังระบบเครือขาย  (กรณีจางบริษัทดำเนินการ) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารสำนักเทศกิจ และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน   

 
สามารถใชงานเครื่องคอมพิวเตอร  อุปกรณประกอบ  
รวมท้ังระบบเครือขายได 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบญัญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ                     
พ.ศ. 2560 

เครื่องคอมพิวเตอร  และระบบ
เครือขาย  ไดรับการดูแลบำรุง รักษา 
และแกไขปญหาทำให สามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
และรวดเร็ว 

 

 
     2.10 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน (กรณีดำเนินการเอง) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารสำนักเทศกิจ และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน   

 
สามารถนำระบบสารสนเทศเปนเครื่องมือเพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานได 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวน
บุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ระบบสารสนเทศสามารถรองรับ
กระบวนการตามความตองการ เปน
เครื่องมือในการบริหารจัดการ และ
สนบัสนุนการปฏิบัติงานไดอยางมี
ถูกตอง มีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑๒ 

 ๒๑๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2.11 กระบวนการจัดทำสถิติขอมูลดานเทศกจิ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
1. ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
    (ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร รองผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานคร)   
2. ปลัดกรุงเทพมหานคร  
3. ผูตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 
4. ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
1. ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
    (ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร รองผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานคร)   
2. ปลัดกรุงเทพมหานคร  
3. ผูตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 
4. ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
 

 
ขอมูลสถิติดานเทศกิจ  เพ่ือเปนฐานขอมูลให 
ผูบริหารประกอบการตัดสินใจ  ไดอยางรวดเร็ว      
และถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แผนบริหารราชการ กทม.  
- นโยบายของผูบริหาร 

จัดเก็บและรวบรวมขอมูลสถิติ      
ดานเทศกิจครบถวน ทุกรายการ 

ผูบริหารไดรับขอมูลท่ีถูกตอง  
ครบถวน  เพ่ือนำไปวางแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑๓ 

 ๒๑๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 3. กลุมฝกอบรม 
      3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

     ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
ผูเกีย่วของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ผูปฏิบัติงานในสายงานเทศกิจ 
- ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต  
- สำนักเทศกิจ 

- โครงการฝกอบรมท่ีเหมาะสม สอดคลองกับภารกิจของหนวยงาน 
และตอบสนองนโยบายองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
- แผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ มีความทันสมัยและ
สอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หัวหนาหนวยงาน 
- บุคลากรในหนวยงาน 

ความตองการ 
- โครงการฝกอบรมท่ีเหมาะสม สามารถปฏิบัติงานตามบทบาทภารกิจ
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- วิธีการพัฒนาตามแผนพัฒนาฯ มีความเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบับท่ี 12 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20ป 
- แผนบริหารราชการกรงุเทพมหานคร 
- แผนยุทธศาสตรการบริหารทรพัยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 5 ป 
- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๘๐๒/๒๕๕๒  
ลงวันท่ี ๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ เรื่อง 
หลักเกณฑการฝกอบรมฯ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 3159/2557    
ลงวันท่ี 26 กันยายน 2557 (ปรับปรุงอัตรา
คาจางเหมารถยนตโดยสารฯ) 
- หนังสือ ท่ี กท ๐๔๐๑/๓๑๑ ลงวันท่ี ๒๕ 
มกราคม   ๒๕๔๗ เรื่องคูมือการวิเคราะห
โครงการฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

แผนพัฒนาขาราชการและ 
บุคลากรกรุงเทพมหานครตอง 
ตอบสนองนโยบายผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร และสอดคลอง
กับภารกิจงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ขาราชการกรุงเทพมหานคร และ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ  
ท่ีไดรับการพัฒนาตามแผนฯ 
สามารถนำความรูไปใชในการ
ปฏิบัติงานตามบทบาท ภารกิจ
ได 
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 3.2 กระบวนการฝกอบรม  
    3.2.1 การวิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรม 

ผูเกีย่วของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูปฏิบัติงานในสายงานเทศกิจ 
- ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต  
- สำนักเทศกิจ 

ทราบถึงปญหาเก่ียวกับงานหรือบุคลากรในองคกรท่ีสงผลให      
การปฏิบัติงานไมมีประสิทธิภาพหรือไมประสบผลสำเร็จ ซ่ึงสามารถ
แกไขไดดวยการฝกอบรมตามแบบสำรวจ ภายในกรอบเวลา 
ท่ีกำหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หัวหนาหนวยงาน 
- บุคลากรในหนวยงาน 

ความตองการ 
- ใหทรัพยากรบุคคลในหนวยงานไดรับการพัฒนาและสามารถแกไข
ปญหาเก่ียวกับงานหรือบุคคลในองคกรท่ีเกิดข้ึนในองคกรได 
- ไดรับการพัฒนา เพ่ือนำความรูไปใชในการปรับปรุง 
และพัฒนางานท่ีปฏิบัติในหนาท่ี 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

- ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20ป 
- แผนบริหารราชการกรงุเทพมหานคร 
- แผนยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 5 ป 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๘๐๒/๒๕๕๒  
ลงวันท่ี ๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑการ
ฝกอบรมฯ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 3159/2557 ลงวันท่ี 26 
กันยายน 2557 (ปรับปรุงอัตราคาจางเหมารถยนต
โดยสารฯ) 
- หนังสือ ท่ี กท ๐๔๐๑/๓๑๑ ลงวันท่ี ๒๕ มกราคม   
๒๕๔๗ เรื่องคูมือการวิเคราะหโครงการฝกอบรม สมัมนา 
ศึกษาดูงาน 

สามารถรวบรวมและ
วิเคราะหแบบสำรวจ      
ความตองการในการ
ฝกอบรมของขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ
ไดอยางถูกตองเหมาะสม 
ครบทุกหนวยงาน และ
ภายในกำหนดเวลา 

- ทรัพยากรบุคคลไดรับ
การพัฒนาตาม       
ความจำเปนของ
หนวยงาน 
- มีความถูกตองตาม
ระเบียบของทางราชการ
และถูกตองตามหลัก
วิชาการ 
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 3.2.2 การพิจารณาโครงการฝกอบรม และพัฒนาหลักสูตรของโครงการฝกอบรม  
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- คณะทำงานพิจารณาและกำหนดหลักสูตรการ
พัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานครสายงานเทศกิจ 
- ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
- สำนักเทศกิจ 

- หนวยงานตองการแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ  
ท่ีตอบสนองตอความตองการขององคกร และผูบริหารไดอยางมี
ประสิทธิภาพ เปนระบบและตอเนื่อง 
- หลักสูตรมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หัวหนาหนวยงาน 
- บุคลากรในหนวยงาน 

ความตองการ 
- ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ ไดรับการพัฒนาตามแผนพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
และสามารถปฏิบัติงานตามบทบาทภารกิจไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
- หลักสูตรมีคุณภาพและประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองตอ
นโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร และผูบริหารสำนักเทศกิจ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- นโยบายผูบริหาร 
- พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ของขาราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจผาน
การพิจารณาจากคณะทำงาน
พิจารณาและกำหนดหลักสูตร
การพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานครสายงาน
เทศกิจ 
- สามารถนำไปประกอบการ
ตัดสินใจในการพัฒนาแผนของ
ขาราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบตัิงานสายงานเทศกิจได 

- ขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ  
ท่ีไดรับการพัฒนาตามแผนฯ 
สามารถนำความรูไปใชในการ
ปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ี 
และตามภารกิจไดรับอยางมี
ประสิทธิภาพ 
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3.2.3 จัดทำโครงการและหลักสูตรของโครงการฝกอบรมพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- กลุมงานฝกอบรม กองนโยบายและแผนงาน  
 
 

- โครงการฝกอบรมสามารถตอบสนองตอความตองการและ
ความจำเปนของกลุมเปาหมาย  
- โครงการฝกอบรมสอดคลองกับหลักสมรรถนะ และเสนทาง
การพัฒนาตามสายอาชีพ 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ผูปฏิบัติงานในสายงานเทศกิจ 
- ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
- หัวหนาหนวยงาน 
- บุคลากรในหนวยงาน 

ความตองการ 
- โครงการฝกอบรมสามารถนำไปปรับใชในการปฏิบัติงาน  
พัฒนางาน และแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในขณะปฏิบัติหนาท่ีได 
- สงเสริมความกาวหนาในสายอาชีพตาม TRM และ  
Career ท่ีกำหนดไวในสมรรถนะหลัก 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- แผนเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
- นโยบายผูบริหาร 
- สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร และ 
สมรรถนะประจำกลุมงาน 
- มาตรฐานกำหนดตำแหนง 
- ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

- โครงการฝกอบรมสงเสริม
ใหขาราชการกรุงเทพมหานคร 
บุคลากรกรงุเทพมหานคร
ไดรับโอกาสในการเรียนรู 
ท่ีหลากหลาย 
- โครงการฝกอบรมสามารถ
พัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานครได 
- โครงการฝกอบรม
ตอบสนองตอความตองการ
และความจำเปนในการ
พัฒนาบุคลากร 

- ขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
ไดรับการพัฒนาตามกรอบ
แนวคิด และองคความรูตามท่ี
ไดศึกษาวิเคราะห 
- การกำหนดแนวทางการ 
พัฒนาการเรียนรูท่ีเหมาะสมกับ 
เนื้อหา มีความเปนรูปธรรม
ชัดเจน 
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3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูปฏิบัติงานในสายงานเทศกิจ 
- ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

- ตองการความรูและประสบการณไปใชในการปฏิบัติงาน 
- ไดรับการบริการท่ีดีจากผูดำเนินโครงการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หัวหนาหนวยงาน 
- บุคลากรในหนวยงาน 
- ผูเขารับการฝกอบรม 

ความตองการ 
- มีประสิทธิภาพในการทำงานมากข้ึน และทำงานไดตาม
สมรรถนะหลัก 
- ทำงานไดตามสมรรถนะหลัก/ทราบผลการพัฒนา 
- ผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
- เปนไปตามระเบียบ (ถูกตอง,ครบถวน,ดำเนินการภายใน 
เวลาท่ีกำหนด) 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป 
- แผนบริหารราชการกรงุเทพมหานคร 
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการ และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- ระเบียบฝกอบรม / คำสั่ง / หลักเกณฑ และมติ
คณะรัฐมนตรี 
-นโยบายผูบริหาร 
- มติ ก.ก. กำหนดเง่ือนไขการเขาสูตำแหนงตอง
ผานการฝกอบรม 
- มติคณะกรรมการหลักสูตรนักบริหาร
กรุงเทพมหานคร 
- กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

- ผูเขารับการฝกอบรมผาน
เกณฑตามท่ีกำหนดไวใน
หลักสูตร 
- ผูเขารับการฝกอบรมมี
ความพึงพอใจ 

- ขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
ไดรับการพัฒนาอยางเปนระบบ 
สอดคลองกับภารกิจความ
จำเปน 
- ขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ       
มีโอกาสเรียนรูพัฒนาตนเองโดย
หลักสูตรและตามชองทางตาง ๆ 
ท่ีชัดเจนข้ึน 
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3.2.5 ติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหความสำเร็จของโครงการฝกอบรม 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูดำเนินโครงการ 
- ผูสรางและพัฒนาโครงการ 
- ผูจัดทำแผนการพัฒนา 
- ผูรับการประเมิน 
- ผูบริหาร 

- การรวบรวมขอมูลการติดตามผลไดตามวัตถุประสงค 
ของหลักสูตร 
- ผลการประเมินนำไปใชในการปรับปรุงและพัฒนาการ 
ฝกอบรม 
- ผลการประเมินนำไปใชในการสรางและพัฒนาหลักสูตร 
- ผลการประเมินนำไปใชประกอบการทำแผนพัฒนา 
บุคลากรผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หัวหนาหนวยงาน 
- บุคลากรในหนวยงาน 

ความตองการ 
- ผลการประเมินนำไปใชในการวางแผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน
สายงานเทศกิจ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป 
- แผนบริหารราชการกรงุเทพมหานคร  
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- นโยบายผูบริหาร 
- ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

- ผลการประเมินสามารถ
นำไปใชในการปรับปรุงและ
พัฒนาการฝกอบรมของ
สำนักเทศกิจได 

- ผูผานการฝกอบรมสามารถนำ
ความรูไปใชในการปฏิบัติงาน 
ทำใหงานมีประสิทธิภาพข้ึน 
- ผูผานการฝกอบรมมีความรู 
ทักษะเปนไปตามสมรรถนะท่ี
กำหนด 
- ผูรับผิดชอบโครงการมีขอมูล
ในการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตร
ใหมีความเหมาะสม สอดคลอง
กับปจจัยท่ีเปลี่ยนแปลงไปได 
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3.3 กระบวนการบันทึกประวัติการฝกอบรมในระบบฐานขอมูลจัดเก็บทะเบียนประวัติ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูปฏิบัติงานในสายงานเทศกิจ 
- ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต  
- สำนักเทศกิจ 

- ผูเขารับการฝกอบรมเขารับการฝกอบรมครบตามหลักสูตรท่ี
กำหนด 
- ลดการฝกอบรมหลักสูตรท่ีซ้ำซอน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
- หัวหนาหนวยงาน 
- บุคลากรในหนวยงาน  

ความตองการ 
- นำไปใชในการวางแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบับท่ี 12 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20ป 
- แผนบริหารราชการกรงุเทพมหานคร 
- แผนยุทธศาสตรการบริหารทรพัยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 5 ป 
- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๘๐๒/๒๕๕๒  
ลงวันท่ี ๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ เรื่อง 
หลักเกณฑการฝกอบรมฯ 
- หนังสือ ท่ี กท ๐๔๐๑/๓๑๑ ลงวันท่ี ๒๕ 
มกราคม ๒๕๔๗ เรื่อง คูมือการวิเคราะห
โครงการฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

นำไปใชในการวางโครงการ
ฝกอบรมและหลักสูตรสำหรับ    
การฝกอบรมขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน     
สายงานเทศกิจ 

- ผูผานการฝกอบรมมีบันทึก
ประวัติการฝกอบรม 
- ผูรับผิดชอบการพัฒนา
โครงการมีขอมูลในการ 
ปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรใหมี        
ความเหมาะสม สอดคลอง     
กับปจจัยท่ีเปลี่ยนแปลงไปได 
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ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
     1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.1 กระบวนการงานสารบรรณ
และธุรการ 
      1.1.1 กระบวนการ การรับ - 
สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ 
เวียนหนังสือและติดตามหนังสือ
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.๑.2 กระบวนการการ
ทำลายหนังสือ 

 
 
- การรับและสงหนังสือหรือเอกสาร   
โดยลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ   
งานสารบรรณ 
 
- งานโตตอบหนังสือถูกตองตามหลัก  
ระเบียบงานสารบรรณ และตามเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
- การตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ
หรือเอกสารใหฝายหรือกลุมงานหรือ
ผูรับผิดชอบดำเนินการไดถูกตอง 
 
 
- เสนอหนังสือและเอกสารให 
ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจสั่งการได 
ถูกตองและรวดเร็ว 
 
 
- การเก็บรักษาหนังสือหรือเอกสาร 
รวมถึงการแยกประเภทหนังสือและ
เอกสารถูกตองตามระเบียบ             
งานสารบรรณ 
 
- จัดทำขอมูลหนังสือท่ีครบอายุ       
การจัดเก็บเพ่ือขออนุมัติทำลาย 

 
 
- รอยละ 100 ของการรับและ
สงหนังสือหรือเอกสารไดรับการ
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ในงานโตตอบหนังสือตามหลัก
ระเบียบงานสารบรรณ และตาม
เวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของการจำแนกประเภทหนังสือ
หรือเอกสารใหฝายหรือกลุมงาน
หรือ ผูรับผิดชอบดำเนินการ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือและ
เอกสารท่ีดำเนินการเสนอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือหรือ
เอกสารไดรับการเก็บรักษา          
แยกประเภทหนังสือไดถูกตอง       
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือท่ี
ไดรับอนุมัติใหทำลาย 
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1.๒ กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๒. กระบวนการงานการ
เจาหนาท่ี 
       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
ประเภทตาง ๆ 
 
      1.2.6 กระบวนการจัดทำ
บัตรประจำตัวขาราชการ บัตร
ประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
และการขอมีบัตรรักษาความ
ปลอดภัย 
 
   

 
 
- การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง
สอดคลองตามผลการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการของแตละบุคคล 
 
 
- มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอ 
กับลำดับชั้นของเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ใหมีความถูกตองตรงกัน 
 

 
 
 

- จัดสงหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิกจายเงิน
บำเหน็จบำนาญของขาราชการ/ลูกจางท่ี
ครบเกษียณอายุราชการ/ลาออกจาก
ราชการภายในเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
- ความถูกตองตามรูปแบบและตรงกับ 
ขอเท็จจริง 
 
 
- ความถูกตองของการอนุญาตและทัน
กำหนดเวลา 
 

 
- ความถูกตองของบัตรประจำตัว
ขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และการขอมีบัตร
รักษาความปลอดภัย 

 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ
ไดรับ การเลื่อนเงินเดือน/ข้ัน
คาจาง  สอดคลองตามผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ/
ลูกจาง ท่ีมีคุณสมบัติครบถวน
ไดรับบำเหน็จความชอบและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติยิ่ง 
ถูกตอง ตรงตามลำดับเครื่องราช 
อิสริยาภรณ 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ/
ลูกจางท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกจากราชการท่ีสง
เอกสารหลักฐานครบถวนภายใน
เวลาท่ีกำหนด ไดรับเงินบำเหน็จ
บำนาญ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือ
รับรองเงินเดือนถูกตองตาม
รูปแบบและตรงกับขอเท็จจริง 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือท่ี
ไดรับอนุญาตการลาถูกตองและ
ทันกำหนดเวลา 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของบัตรประจำตัวขาราชการ            
บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และการขอมี
บัตรรักษาความปลอดภัย 
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1.๓ กระบวนการงานการจัดการประชุม 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๓ กระบวนการงานการจัดการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับ
กลุมงาน และจัดทำวาระการประชุมได
รวดเร็ว ถูกตอง และครบถวน 
 
 
- จัดทำรายงานการประชุมไดอยาง

ถูกตอง ครบถวน ครอบคลุมทุกประเด็น

สำคัญ และรวดเร็ว 

- รอยละ 100 ของการจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมสงถึง
กลุมงานกอนการประชุมอยาง
นอย 3 วันทำการ 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ

รายงานการประชุมเสนอ

ผูอำนวยการกอง ไดภายใน 3 วัน

ทำการ นับถัดจากวันท่ีประชุม

เสร็จสิ้น 

 
1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๔ กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
      1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำขอ
งบประมาณ 
 
 
 
      1.4.2 กระบวนการขออนุมัติ
เงินจัดสรรงบประมาณ 
 
 
      1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอ
เบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
   
      1.4.4 กระบวนการขออนุมัติ
ยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใช
ในราชการ และสงคืนเงินยืมใชใน
ราชการ  
    

  
 
- คำของบประมาณมีรายละเอียด
ครบถวนถูกตองตามระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 
 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินท่ีขออนุมัติ
เงินจัดสรรงบประมาณ 
  
 
- เอกสารสำคัญในการเบิกจายครบถวน
และจำนวนเงินเบิกจายถูกตอง 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินยืมใชใน 
ราชการ และเบิกเงินยืมใชในราชการทัน
ตามเวลาท่ีจะใชเงิน 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินท่ีสงคืน 
 
 

 
 
- รอยละ 100 ของเอกสารท่ีสง
ใหฝายการคลังมีความถูกตอง 
ครบถวนตามระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของจำนวนเงินท่ีขออนุมัติเงิน
จัดสรรงบประมาณ 
 
- รอยละ 100 การเบิกจาย
ถูกตองตามระเบียบราชการ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของจำนวนเงินยืมใชในราชการ 
และเบิกเงินยืมใชในราชการทัน
ตามเวลาท่ีจะใชเงิน 
- รอยละ 100 ของการสงคืนเงิน
ครบถวนตามจำนวนเงินและทัน
ตามเวลาท่ีกำหนด 
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 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ (ตอ) 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๔ กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
      1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 
 
   
      1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
   
 
      1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินคาตอบแทน 
 
 
      1.๔.8 กระบวนการจัดทำ
เอกสาร  ขอเบิกเงินสวัสดิการ 
   
  
 
      1.๔.9 กระบวนการจัดทำ
เอกสาร ขอเบิกเงินคา
สาธารณูปโภค (โทรศัพทเคลื่อนท่ี) 
    

  
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินเดือน
ครบถวนและจำนวนเงินเบิกถูกตอง 
 
 
 
- จำนวนเงินขอเบิกถูกตองและ
ดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
- จำนวนเงินขอเบิกถูกตอง และ
ดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงิน
สวัสดิการและจำนวนเงินท่ีขอเบิก
ถูกตอง ครบถวน 
 
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงิน            
คาสาธารณูปโภคและจำนวนเงิน          
ท่ีขอเบิกถูกตอง ครบถวน 
 

 
 
- รอยละ 100 ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินเดือน
ครบถวนและจำนวนเงินเบิก
ถูกตอง 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเงิน    
ขอเบิกถูกตองและดำเนินการแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเงิน     
ขอเบิกถูกตองและดำเนินการแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินสวัสดิการ
และจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอง 
ครบถวน 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินคา
สาธารณูปโภคและจำนวนเงินท่ี
ขอเบิกถูกตอง ครบถวน 
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1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.5 กระบวนการงานบัญชีและ
พัสดุ 
      1.๕.1 กระบวนการการ
จัดซ้ือจัดจาง 
 
 
      1.๕.2 กระบวนการการ
ควบคุมทรัพยสิน 
 
      1.๕.3 กระบวนการการขอ
เบิกวัสดุอุปกรณ 
 
 

 
 
- ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตาม
ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ   
 
 
- การดูแลรักษา และการจำหนาย
ทรัพยสินถูกตองตามระเบียบราชการ 
 
- การควบคุมดูแลการเบิกจายวัสดุ 
อุปกรณถูกตองตามระเบียบราชการ 

 
 
- รอยละ 100 ของการจัดซ้ือ    
จัดจางถูกตองตามระเบียบและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
- รอยละ 100 ของทรัพยสิน
ราชการไมมีการสูญหาย 
 
- รอยละ 100 ของการเบิกจาย
วัสดุ อุปกรณถูกตองตามระเบียบ
ราชการ 

 
1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.6 กระบวนการงานการใชรถ
ราชการ 
      1.6.1 กระบวนการใชรถ
ราชการ 
 
 
 
 
      1.6.2 กระบวนการการเบิก
น้ำมัน เชื้อเพลิงและหลอลื่นและ
ควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
 
 

 
 
- มีการใหบริการการรับ - สงหนังสือ/ 
เอกสารหรือเจาหนาท่ีท่ีตองออกนอก 
สถานท่ีเพ่ือปฏิบัติราชการภายในเวลา 
ท่ีกำหนด 
 
- บันทึกรายละเอียดการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS ไดถูกตอง 
 
 
 
- จัดทำสรุปรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ใหผูมีอำนาจทราบภายใน
เวลาท่ีกำหนด 
 

 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูใชบริการมี
ความพึงพอใจตอการใหบริการ
ของพนักงานขับรถยนต 
 
 
- รอยละ 100 ของการบันทึก
รายละเอียดการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS ได
ถูกตอง 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
สรุปรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ใหผูมีอำนาจทราบ
ภายในเวลาท่ีกำหนด 
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2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 
 2.1 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.1 กระบวนการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ 

- แผนปฏิบัติราชการตองมีความสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ดำเนินการ
ไดสำเร็จ ถูกตอง ตามท่ี สยป. กำหนด 
 
- แผนปฏิบัติราชการดำเนินการแลวเสร็จภายใน
กำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการเสร็จภายในเวลา
ท่ีกำหนด 

 
 2.2 กระบวนการจัดทำตัวช้ีวัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.2 กระบวนการจัดทำตัวชี้วัด
เจรจาตกลงการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

- มีการกำหนดระดับการวัดผลการดำเนินงานท่ี
ชัดเจน อธิบายรายละเอียด   ไดกระจาง 
- ติดตามความกาวหนาเปนระยะ อยางนอย  ป
ละ 2 ครั้ง และผูรับผิดชอบตัวชี้วัดตองจัดทำ
เอกสาร รายละเอียดใหถูกตอง ครบถวน สงให
กองนโยบายและแผนงานตรวจสอบ  

- รอยละ 100 ของความสำเร็จการ
ดำเนินการตามตัวชี้วัดถูกตอง 
ครบถวน ตามคาเปาหมายท่ีกำหนด 

 
    2.3 กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหนวยงาน 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.3 กระบวนการพิจารณาความ
เหมาะสมโครงการของหนวยงาน 

- พิจารณาความเหมาะสมโครงการของสวน
ราชการเปนไปตามขอกำหนดและถูกตองตาม
ระเบียบท่ีกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของโครงการ     ท่ี
สวนราชการสงมาขอรับบริการผาน
การพิจารณาอยางถูกตองตาม
ระเบียบฯ 

 
     2.4 กระบวนการติดตาม ตรวจสอบ กำกับ  การปฏิบัติงานตามแผน นโยบายของผูบริหารและประเมินผล 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.4 กระบวนการติดตาม  
ตรวจสอบ กำกับ การปฏิบัติงาน
ตามแผน นโยบายผูบริหาร และ
ประเมินผล 

- การดำเนินการถูกตองและครบถวนตามท่ี
กำหนด 
- มีการจัดเก็บขอมูลเปนระเบียบ สืบคนงาย 
- ติดตามผลการดำเนินการและสรปุผลนำเสนอ
ผูบริหาร 

 - รอยละ  ๑๐๐  ของผลการ
ดำเนินการตามแผน นโยบาย 
ครบถวน ถูกตอง ตามข้ันตอนท่ี
กำหนด 
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 2.5 กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.5 กระบวนการจัดทำโครงการ
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

-  โครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ของสำนักเทศกิจสอดคลองกับ 
แผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ของ กทม. 

-  รอยละ ๑๐๐ ของโครงการฯ 
ท่ีไดรับอนุมัติมีความสอดคลอง 
กับแผนแมบทดานเทคโนโลยี 
สารสนเทศของ กทม. 

 
 2.6 กระบวนการนำเสนอและเผยแพรขอมูล  ภารกิจ  หรือการดำเนินงานของหนวยงาน 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.6 กระบวนการนำเสนอและ
เผยแพรขอมูล ภารกิจหรือการ
ดำเนินงานของหนวยงาน 

-  การปรับปรุงขอมูลอยางสม่ำเสมอ 
และเปนปจจุบัน 

- รอยละ 100 ของขอมูลขาวสารท่ี
สวนราชการรองขอใหเผยแพรไดรับ
การดำเนินการในเว็บไซตของ
หนวยงาน 

 
     2.7 กระบวนการบริหารจัดการเช่ือมโยงเครือขายส่ือสัญญาณเพ่ือการส่ือสารภายใน และ  อินเตอรเน็ต 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.7 กระบวนการบริหารจัดการ
เชื่อมโยงเครือขายสัญญาณเพ่ือ
การสื่อสารภายในและ
อินเตอรเน็ต 

-  การเชื่อมโยงเครือขายสื่อสัญญาณ   
เพ่ือการสื่อสารภายในและอินเตอรเน็ต 
ใหกับบุคลากรภายในหนวยงาน  สอดคลองตาม
ขอกำหนดของ สยป. 

- รอยละ ๑๐๐ ของการ 
เชื่อมโยงเครือขายสื่อสัญญาณ 
สอดคลองตามขอกำหนด สยป. 

 
    2.8 กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร  อุปกรณประกอบ 
      รวมท้ังระบบเครือขาย  (กรณีหนวยงานของกรุงเทพมหานครดำเนินการเอง) 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.8 กระบวนการ -  เครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณประกอบ - รอยละ  ๑๐๐ ของเรื่อง 
ดูแล บำรุงรักษา  และ 
แกไขปญหาการใชงาน 

รวมท้ังระบบเครือขาย  ท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของสำนักเทศกิจไดรับการ 

รับแจงกรณีคอมพิวเตอร 
ระบบงานอุปกรณตอพวง 

เครื่องคอมพิวเตอรอุปกรณ
ประกอบ รวมท้ังระบบเครือขาย 
(กรณีหนวยงานดำเนินการเอง) 

ตรวจสอบ ประสานงานและแกไข  สามารถใช
งานไดเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ขัดของไดรับการตรวจสอบ 
ประสานงานเพ่ือแกไขปญหา 
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 2.9 กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร  อุปกรณประกอบ  
            รวมท้ังระบบเครือขาย  (กรณีจางบริษัทดำเนินการ) 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.9 กระบวนการดูแล 
บำรุงรักษา และแกไขปญหาการ
ใชงานเครื่องคอมพิวเตอร 
อุปกรณประกอบ รวมท้ัง 
ระบบเครือขาย (กรณีจาง 
บริษัทดำเนินการ) 

-  เครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณประกอบรวมท้ัง
ระบบเครือขายท่ีอยูนอกความ 
รับผิดชอบของสำนักเทศกิจไดรับการ 
ตรวจสอบ ประสานงานและแกไข  สามารถใช
งานไดเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

- รอยละ  ๑๐๐ ของเรื่องรับแจง
กรณีคอมพิวเตอร 
ระบบงานอุปกรณตอพวงขัดของ
ไดรับการตรวจสอบ 
ประสานงานเพ่ือแกไขปญหา 

 
     2.10 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน (กรณีดำเนินการเอง) 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.10 กระบวนการพัฒนาระบบ
สารสนเทศสนบัสนุน    การ
ปฏิบัติงาน (กรณีดำเนินการเอง) 

-  ระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานได
ตามความตองการของผูใชงาน 

- ระบบสารสนเทศสามารถใชงานได 
และพัฒนาการใหบริการประชาชน 
หรือสนับสนุนการบริหารจัดการ
ของหนวยงานได 

 
 2.11 กระบวนการจัดทำสถิติขอมูลดานเทศกิจ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.11 กระบวนการจัดทำสถิติ
ขอมูลดานเทศกิจ 

- รายงานสถิติขอมูลดานเทศกิจ 
ท่ีดำเนินการมีความถูกตองตามระเบียบวิธีการ
ทางสถิติ 
- มีการสรุปผลและนำเสนอผูบริหารและ
เผยแพรขอมูลแกสวนราชการและประชาชน
ท่ัวไป 

- รอยละ  ๑๐๐  ของขอมูล 
สถิติดานเทศกิจไดรับการ
ประมวลผล วิเคราะหและสรุปผล
นำเสนอผูบริหารและจัดเก็บเปน
ขอมูลสถิติ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒๘ 

 ๒๒๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม 
     3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
          ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 
3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำ
แผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน 
สายงานเทศกิจ 

๑. แผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงาน
เทศกิจ ตองตอบสนองนโยบายผูบริหาร 
และสอดคลองกับแผนพัฒนาขาราชการ
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร                        
แผนบริหารราชการกรงุเทพมหานคร 
แผนบริหารทรัพยากรบคุคลและ                   
แผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากร                   
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
2. การขอจัดสรรงบประมาณ 
ประจำปตามรางแผนพัฒนาฯ ของ 
สำนักเทศกิจตองทันระยะเวลาตามกรอบ
ปฏิทินงบประมาณประจำปท่ีกำหนด  

- สำนักเทศกิจมีแผนพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ      
ท่ีตอบสนองนโยบายผูบริหาร 
และสอดคลองกับแผนพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร                   
แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
แผนบริหารทรัพยากรบคุคลและ
แผนยุทธศาสตรการพัฒนา
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของโครงการ/
กิจกรรมตามแผนพัฒนาฯ 
สามารถขอจัดสรรงบประมาณ
เสร็จทันระยะเวลาตามกรอบ 
ปฏิทินงบประมาณประจำปท่ี
กำหนด 
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     3.2 กระบวนการฝกอบรม  
         

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 
3.2 กระบวนการฝกอบรม  
      3.2.๑ การวิเคราะห          
ความจำเปนในการฝกอบรม 

 
๑. แบบสำรวจความตองการในการ
ฝกอบรมของขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ มี 
ความถูกตองสอดคลองกับนโยบาย
ผูบริหาร/ยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากร
ของกรุงเทพมหานคร/ความตองการของ
หนวยงาน  
 
 
 
๒. กระบวนการสำรวจวิเคราะห 
ความจำเปนในการฝกอบรมจัดทำ 
ครบทุกหนวยงานและดำเนินการแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 
- รอยละ ๑๐๐ ของแบบสำรวจ
ความตองการในการฝกอบรมของ
ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ         
มีความถูกตองสอดคลองกับ
นโยบายผูบริหาร/ยุทธศาสตรการ
พัฒนาบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร/ความตองการ
ของหนวยงาน  
 
- รอยละ ๑๐๐ ของกระบวนการ
สำรวจวิเคราะหความจำเปน
จัดทำครบทุกหนวยงานและ
ดำเนินการแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

       3.2.2 การพิจารณา
โครงการฝกอบรม และพัฒนา
หลักสูตรของโครงการฝกอบรม 

1. ตองกำหนดเปาหมายโครงการ/
กิจกรรมตามแผนพัฒนาฯ เปน 
“ผลผลิต” หรือ “ผลลัพธ” ทุกโครงการ/
กิจกรรม 
 
2. หลักสูตรการฝกอบรมตอบสนองและ
สอดคลองกับความตองการและ                       
ความจำเปนของหลักสูตร 
 

-รอยละ ๑๐๐ ของทุกโครงการ/
กิจกรรมมีการกำหนดตัวชี้วัด เปน 
“ผลผลิต” หรือ“ผลลัพธ” 
 
 
- รอยละ 100 ของหลักสูตร     
การฝกอบรมท่ีสรางและพัฒนา   
มีความสอดคลองกับความตองการ
และความจำเปนของหลักสูตร 
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กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

      3.2.3 จัดทำโครงการและ
หลักสูตรของโครงการฝกอบรม
พัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร  
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
 

1. หลักสูตรสอดคลองกับ 
สมรรถนะของตำแหนง และเปนไปตาม
เสนทางการพัฒนา  
 
2. โครงการฝกอบรมและหลักสูตรมี
มาตรฐานเม่ือเทียบเคียงกับโครงการฯ    
ท่ีมีลักษณะใกลเคียงกับหนวยงานอ่ืน 
 
 
3. หลักสูตรสามารถนำไปใชใน 
การพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจไดจริง 
 
 
 
 

- รอยละ 100 ของหลักสูตรมี
การนำหลักสมรรถนะมากำหนด
เนื้อหาของหลักสูตร 
 
- รอยละ 100 โครงการฝกอบรม
และหลักสูตรมีมาตรฐานเม่ือ 
เทียบเคียงกับหนวยงานอ่ืนท่ีมี
ลักษณะเดียวกัน 
 
- รอยละ 100 ของหลักสูตรท่ี
สราง และพัฒนานำไปใชในการ
พัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน     
สายงานเทศกิจ 
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กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

      3.2.4 บริหารจัดการ
โครงการฝกอบรมและพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ    
ตามท่ีหลักสูตรกำหนด 

๑. โครงการท่ีดำเนินการตองมี 
ความสอดคลองและตอบสนอง 
ความตองการตามแผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน 
สายงานเทศกิจ 
 
2. ตองมีการเตรียมทรัพยากรของ 
โครงการใหแลวเสร็จกอนการเริ่ม 
ดำเนินโครงการ 
 
 
3. ผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา 
มีความพึงพอใจตอความเหมาะสมของ
การบริหารโครงการ 
 
 
4. ผูเขารับการฝกอบรมเขารวมกิจกรรม
การฝกอบรมตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 
 
 
 
5. ตองมีการประเมินผลโครงการเม่ือ
สิ้นสุดการฝกอบรม 
 
6. ตองมีการเบิกจายงบประมาณ 
ไดถูกตองตามระเบียบและระยะเวลา 
ท่ีกำหนด 
 

- รอยละ 100 ของโครงการ 
มีความสอดคลองและตอบสนอง
ความตองการตามแผนพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานคร และ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
 
- รอยละ 100 ของทุกโครงการ 
มีการเตรียมทรัพยากรของ
โครงการใหแลวเสร็จกอนการ 
เริ่มดำเนินโครงการ 
 
- ไมนอยกวารอยละ 80  
ของผูเขารับการฝกอบรม 
มีความพึงพอใจตอความเหมาะสม 
ของการบริหารโครงการ  
 
- ผูเขารับการฝกอบรมสามารถ   
เขารวมการฝกอบรมไดตลอด
หลักสูตรตามหลักเกณฑไมนอยกวา
รอยละ 80 
 
- รอยละ 100 ของทุกโครงการ 
มีการประเมินผล  
 
- รอยละ 100 ของทุกโครงการ 
มีการดำเนินการรวบรวมเอกสาร
การเบิกจายไดถูกตองตาม 
ระเบียบและแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
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กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

      3.2.5 ติดตาม ตรวจสอบ 
และวิเคราะหความสำเร็จของ
โครงการฝกอบรม 

1. ติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะห
ความสำเร็จของโครงการฝกอบรมตอง
เสร็จทันตามกำหนดเวลา 
 
 
2. ประเภทการติดตามประเมินผลตองมี
ความสอดคลองกับวัตถุประสงคของการ
ฝกอบรม 
 
3. เครื่องมือการติดตามประเมินผลตองมี
ความสอดคลองกับประเภทและวิธีการ
ประเมินผล 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของการติดตาม 
ตรวจสอบ และวิเคราะห
ความสำเร็จของโครงการฝกอบรม
ตองเสร็จทันตามกำหนดเวลา 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการติดตาม
ประเมินผลสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการติดตาม
ประเมินผลสอดคลองกับประเภท
และวิธีการประเมินผล 

 

     3.3 กระบวนการบันทึกประวัติการฝกอบรมในระบบฐานขอมูลจัดเก็บทะเบียนประวัติ 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

3.3 กระบวนการบันทึกประวัติ
การฝกอบรมในระบบฐานขอมูล
จัดเก็บทะเบียนประวัติ 

กระบวนการบันทึกขอมูลประวัติ 
การฝกอบรมในระบบฐานขอมูลจัดเก็บ
ทะเบียนประวัติมีความถูกตองครบถวน 
  

- รอยละ ๑๐๐ ของขอมูลประวัติ
การฝกอบรมในระบบฐานขอมูล
จัดเก็บทะเบียนประวัติ 
มีความถูกตองครบถวน 
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 คำจำกัดความ 

 การประชุม  หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต ๒ คนข้ึนไปมารวมปรึกษาหารือ  ชี้แจง  อธิบาย  เสนอแนะ และ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นรวมกันเพ่ือใหการดำเนินงานขององคกรบรรลุวัตถุประสงคตามท่ีกำหนดไว 

หนวยงาน หมายถึง หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร และสวนราชการ
ตามประกาศกรุงเทพมหานครวาดวยการแบงสวนราชการภายในหนวยงานและการกำหนดอำนาจหนาท่ีของสวน
ราชการกรุงเทพมหานครท่ีไมต่ำกวาระดับกอง 

TOR (Terms of Reference) หมายถึง เอกสารท่ีกำหนดขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจท่ีตองการให   
ผูรับจางดำเนินการ รวมท้ังความรับผิดชอบอ่ืน ๆ ของผูรับจางท่ีเก่ียวของกับภารกิจนั้น  TOR มีความสำคัญ 2 ประการ 
คือ ประการแรก TOR มีความสำคัญมากตอคุณภาพของผลงานท่ีจะไดจากท่ีปรึกษา TOR จึงตองมีความชัดเจน และ
กำหนดประเด็นตาง ๆ ท่ีท่ีปรึกษาจะตองวิเคราะหไวอยางชัดเจน ประการท่ีสอง TOR เปนเอกสารอางอิงท่ีใชเปนสวน
หนึ่งของสัญญาวาจาง  ดังนั้น TOR จึงตองมีความชัดเจนเพียงพอตอการประเมินปริมาณและคุณภาพงานของท่ีปรึกษา 

หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 
งานสารบรรณ หมายถึง  งานท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำเอกสาร การรับเอกสาร 

การสงขอมูลขาวสาร หรือหนังสือผานระบบงานปกติ หรือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส การเก็บรักษา
เอกสาร การยืมเอกสาร จนถึงการทำลายเอกสาร ซ่ึงครอบคลุมถึงงานท่ีเก่ียวกับเอกสารท้ังหมด 

งานธุรการ หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับเอกสารหลกัฐานของราชการ รวมถึงการควบคุม การตรวจสอบ และ
การอำนวยความสะดวกในการติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกราชการ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน      
ของทุกฝายดำเนินการไปสูเปาหมายท่ีวางไวไดดีท่ีสุด 

การรับ – สงหนังสือ หมายถึง หนังสือหรือเอกสารท่ีเจาหนาท่ีของหนวยงานหรือสวนราชการไดลงบันทึกไว
เปนหลักฐานของทางราชการในการติดตอประสานงานอยางเปนลายลักษณอักษร โดยมีการแยกชนิดและแบบหนังสือ
ราชการ 

การควบคุมวันลา   หมายถึง การดำเนินงานดานบุคลากรท่ีเก่ียวของกับการลาทุกชนิด ไดลงบันทึกไวเปน
หลักฐานในการลาเพ่ือใหบุคลากรในหนวยงานไดปฏิบัติอยางถูกตองตามระเบียบการลา 

การใชรถราชการ   หมายถึง การบริการท่ีตองการความรวดเร็ว ความสะดวก สำหรับการติดตอประสานงาน
กับหนวยงานภายนอกหรือบคุคลภายนอกท่ีเก่ียวของกับงานราชการ เพ่ือใหบรรลุภารกิจของหนวยงานเกิดประโยชน
สูงสุด และเสร็จทันเวลาท่ีกำหนด 

การควบคุมดูแลการใชน้ำมันรถราชการ หมายถึง การดำเนินงานในการควบคุมการใชน้ำมันเชื้อเพลิงให
สอดคลองกับการใชรถราชการ ระยะทาง ในการติดตอกับหนวยงานภายนอกและบุคคลภายนอกท่ีเก่ียวของกับ        
งานราชการ เพ่ือตอบสนองความตองการของการใชงาน และรวมถึงน้ำมันตองมีพอสำหรับการทำภารกิจของหนวยงาน 

งบประมาณรายจาย หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกผันไดตามวัตถุประสงค และ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 

งานการเงิน หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับเงิน การนำสงเงิน และการตรวจสอบการเงินทุกชนิดท่ีใชสนับสนุน   
การบริหารและการปฏิบัติงานในแตละงาน โครงการ/กิจกรรม ซ่ึงมีปริมาณท่ีเพียงพอท่ีจะสามารถทำใหงาน โครงการ/
กิจกรรมสำเร็จตามวัตถุประสงคไดอยางมีคุณภาพ การจัดสรรเงินเปนไปตามความสำคัญและความจำเปนของงาน 
โครงการ/กิจกรรม ท้ังนี้งานการเงินหมายความรวมถึงการจัดการดวยการเงิน การจัดหารายได และการใชจาย           
ตามความจำเปนและสมเหตุสมผล มีความประหยัด คุมคา และมีประสิทธิภาพ ตลอดถึงวิธีการใชจายไปตามระเบียบ 
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ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป                           
และใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น 

ปฏิทินงบประมาณ หมายถึง เอกสารแจงกำหนดการจัดทำงบประมาณของหนวยงานโดยมีรายละเอียดเก่ียวกับ
วัน เวลา และการปฏิบัติของหนวยงานท่ีเก่ียวของตั้งแตตนจนจบ ซ่ึงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครเปนผูจัดทำ
ปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ 

การพัสดุ หมายถึง การจัดทำเอง การซ้ือ การจาง การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบ และควบคุมงาน                          
การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุมงาน การจำหนาย และการดำเนินการอ่ืน ๆ ท่ีกำหนดไวในขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ทรัพยสิน หมายถึง ทรัพย วัตถุ หรือสิ่งท่ีมีรูปรางและไมมีรูปรางท่ีอยูในความครอบครองหรือดูแลรักษา                             
หรือใชประโยชนของหนวยงาน รวมถึงพัสดุตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และตามท่ีกำหนดในระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

หนังสือรับรอง หมายถึง หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน                       
เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจำเพาะเจาะจง 

ใบขอเบิกเงินเดือน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงวาไดลงรายละเอียดการเบิกเงินเดือนในระบบ MIS ไดถูกตอง
ครบถวนตามข้ันตอนของการจัดทำเงินเดือนแลว 

ใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป หมายถึง เอกสารท่ีแสดงวาไดลงรายละเอียดการเบิกเงินรางวัลประจำป                         
ในระบบ MIS ไดถูกตองครบถวนตามข้ันตอนการเบิกเงินรางวัลประจำป 

ใบขอเบิกเงินคาตอบแทน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงวาไดลงรายละเอียดการเบิกเงินคาตอบแทน ในระบบ MIS 
ไดถูกตองครบถวนตามข้ันตอน 

แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป  หมายถึง การจัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ ๔ ป เพ่ือกำหนดวัตถุประสงคและ
เปาหมายการดำเนินภารกิจของหนวยงาน 
 แผนปฏิบัติราชการประจำป  หมายถึง การนำแผนปฏิบัติราชการระยะ ๔ ป มาดำเนินการใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนดไว  โดยจัดทำเปนแผนปฏิบัติราชการเปนประจำป 

แผนพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน หมายถึง แผนท่ีกำหนดทิศทางพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน และ
ประชาชนใหเปนระบบ ตอเนื่องและมีทิศทางสอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตรการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
 โครงการ/กิจกรรม  หมายถึง  โครงการ/กิจกรรมท่ีสนับสนุนตัวชี้วัดใหสำเร็จตามเปาหมายท่ีระบุไว 

บุคลากรของหนวยงาน หมายถึง ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร สังกัดสำนักเทศกิจ                            
และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

บุคคลภายนอก หมายถึง เด็กนักเรียนหญิงโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานการศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน  
และประชาชนท่ัวไป 
 ตัวช้ีวัด   หมายถึง  ตัวบงชี้ความสำเร็จของการดำเนินงานใหบรรลุเปาหมาย 
 การกำกับ ติดตาม และประเมินผล  หมายถึง  มีการตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินการ            
ตามแผนปฏิบัติราชการเปนระยะ 
 สถิติ  หมายถึง  ศาสตรท่ีวาดวยหลักการและระเบียบวิธีการทางสถิติ  ซ่ึงประกอบดวยการเก็บรวบรวมขอมูล  
การจัดระบบการนำเสนอขอมูล  การวิเคราะหขอมูล  และการแปลความหมายขอมูล 
 การบันทึกขอมูล  หมายถึง  การถายทอดขอมูลท่ีเปนรหัสหรือตัวเลข  จากแบบสอบถามลงสูเครื่อง
คอมพิวเตอรเพ่ือใชในการประมวลผลขอมูล 
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 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology : IT)  หมายถึง  การนำเทคโนโลยีมาใช                            
เพ่ือทำใหสารสนเทศมีประโยชนและใชงานไดกวางขวางมากข้ึน รวมถึงการใชเทคโนโลยใีนการรวบรวม จัดเก็บ                            
ใชงานหรือสื่อสารระหวางกัน  เครื่องมือในการจัดการสารสนเทศ  ไดแก  เครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณประกอบ  
ข้ันตอน วิธีการดำเนินการ ซอฟตแวร ขอมูล บุคลากร และวิธีการดำเนินงานเพ่ือใหขอมูลเกิดประโยชนสูงสุด 
 บุคลาการดาน  ICT  หมายถึง  นักวิชาการคอมพิวเตอร  และเจาหนาท่ีระบบงานคอมพิวเตอร  รวมถึง
บุคลากรของสำนักเทศกิจ  ท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
 ระบบเครือขายคอมพิวเตอร  หมายถึง  การนำเครื่องคอมพิวเตอรมาเชื่อมตอเขาดวยกันกับระบบเครือขาย
ภายใน  (LAN)  ของกรุงเทพมหานคร  ทำใหเครื่องคอมพิวเตอรแตละเครื่องในเครือขายสามารถติดตอ  และ
แลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางเครื่องคอมพิวเตอร  รวมท้ังการใชทรัพยากรของระบบเครือขายภายใน  (LAN)      
ของกรุงเทพมหานคร  รวมกัน  (Shares  Resource)   
 อินเตอรเน็ต  หมายถึง  เครือขายคอมพิวเตอรขนาดใหญ ท่ีมีการเชื่อมตอระหวางเครือขายหลาย ๆ เครือขาย     
ท่ัวโลก ผูใชสามารถสื่อสารถึงกันไดในหลาย ๆ ทาง เชน อีเมล  เว็บบอรด และสามารถสืบคนขอมูลและขาวสารตาง ๆ 
รวมท้ังคัดลอกแฟมขอมูลและโปรแกรมมาใชได 
 การเช่ือมโยงเครือขาย  หมายถึง  การสรางเสนทางการสื่อสารเพ่ือสงขอมูลจากอุปกรณหนึ่งไปยังอีกอุปกรณ
หนึ่ง 
 ระบบสารสนเทศ  (Information System) หมายถึง ระบบพ้ืนฐานของการทำงาน เพ่ือชวยการตัดสินใจ                  
และการควบคุมในองคกร การทำงานของระบบสารสนเทศ ประกอบไปดวยกิจกรรม ๓ อยาง คือ การนำขอมูลเขาสู
ระบบ (Input)  การประมวลผล  (Processing)  และการนำเสนอผลลัพธ  (Output) 
 ขอมูลสารสนเทศ หมายถึง ขอมูลท่ีผานการประมวลผลแลวมีความหมาย  มีคุณคา และเปนประโยชนตอผูใช  
สามารถนำไปใชในการดำเนินงานหรือการตัดสินใจไดทันที 

การรายงานผล / การนำเสนอ  และเผยแพร  หมายถึง  การสรุปความสำคัญของขอมูลสารสนเทศ              
ใหตรงสภาพท่ีเปนจริง ตรงตามวัตถุประสงค กอนท่ีจะนำขอมูลมาใชรายงานนำเสนอและเผยแพร เพ่ือใชประโยชน     
ในการปฏิบัติงานหรือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร 

ระบบ Digital Plans หมายถึง ระบบการบริหารจัดการแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ซ่ึงผูบริหารสามารถใช
เปนชองทางในการติดตามความคืบหนาการดำเนินงานของหนวยงานได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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
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คำอธิบายคำยอ 

 

อักษรยออักษรยอ  ช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนงช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนง  

ผอ. ผูอำนวยการกองนโยบายและแผนงาน  สำนักเทศกิจ 

กทม. กรุงเทพมหานคร 

สนท. สำนักเทศกิจ 

สยป. สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

ก.ก. สำนักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร 

กน. กองนโยบายและแผนงาน  สำนักเทศกิจ 

ก.พ. สำนักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

 
 

หนวยงานรับผดิชอบหนวยงานรับผดิชอบ  หนาท่ีความรับผดิชอบหนาท่ีความรับผดิชอบ  

กองนโยบายและแผนงาน การวิเคราะหนโยบายและแผนท่ีเก่ียวของกับงานเทศกิจ ปฏิบัติหนาท่ี
หนวยงานกลางในการจัดทำแผนยุทธศาสตร ประสานการดำเนินงานจัดทำ
แผนปฏิบัติการใหสอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
เพ่ือใหสวนราชการถือปฏิบัติ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนให
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เปนศูนยรวมขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับงานเทศกิจ 
จัดทำหลักสูตรเพ่ือฝกอบรมผูปฏิบัติงานเทศกิจ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ โดยแบงงานภายในสวนราชการ ดังนี ้

 ๑. ฝายบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานเลขานุการของ
ผูบริหาร งานควบคุมยานพาหนะ งานบริหารสถานท่ี งานการประชุม       
งานฎีกาและสัญญาตาง ๆ งานธุรการ งานบริการท่ัวไป งานสวัสดิการ และ
ปฏิบัตหินาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 ๒. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ มีหนาท่ีรับผิดชอบ ไดแก การรวบรวม 
สำรวจ ศึกษาวิเคราะหและวิจัยเพ่ือจัดทำแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการ
ของสำนักเทศกิจ คำรับรองการปฏิบัติราชการ การจัดทำแผน โครงการ 
กิจกรรม แผนพัฒนางานเทศกิจ ใหคำปรึกษา แนะนำหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
การตรวจสอบ และวิเคราะหโครงการเชิงยุทธศาสตรของหนวยงาน และให
คำปรึกษา คำแนะนำ เก่ียวกับการจัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม          
แกหนวยงานท่ีเก่ียวของของสำนักเทศกิจ การเสนอแนะเก่ียวกับนโยบาย
ทางดานเทศกิจใหมีประสิทธิภาพตามแผนปฏิบัติราชการของสำนักเทศกิจ
และงานตามนโยบายของผูบรหิาร การรายงานติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ 
การปฏิบัติงานตามแผนในภาพรวม การศึกษา วางแผน และกำหนดแนวทาง 
การจัดเก็บ รวบรวมขอมูลงานดานเทศกิจ การพัฒนานโยบาย บริหารจัดการ
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและพัฒนาระบบเครือขายของสำนักเทศกิจ      
การพัฒนาระบบสถิติการวิเคราะหและนำเสนอขอมูล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน               
ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
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หนวยงานรับผิหนวยงานรับผิดดชอบชอบ  หนาท่ีความรับผดิชอบหนาท่ีความรับผดิชอบ  

กองนโยบายและแผนงาน 3. กลุมงานฝกอบรม มีหนาท่ีรับผิดชอบ ไดแก การศึกษาขอบขายของงาน 
เนื้อหาสาระโครงการ กิจกรรมในการพัฒนาบุคลากรดานเทศกิจ การ
วิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรของสำนักเทศกิจ 
จัดทำแผนงบประมาณและจัดทำโครงการฝกอบรมในสายงานเทศกิจ การ
จัดทำหลักสูตรและพัฒนาหลักสูตร การกำหนดแผนการฝกอบรม (ปฏิทินการ
ฝกอบรม) บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรดานเทศกิจ 
การตรวจสอบและวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการศึกษาตอของ
บุคลากร สำนักเทศกิจ เผยแพรขอมูล ขาวสาร ดานการฝกอบรม จัดทำ
ฐานขอมูลดานการฝกอบรม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓๙ 

 ๒๓๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ผังกระบวนการผังกระบวนการ 

 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
           1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือเวียน หนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการกอง 

สวนราชการที่
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

2  วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

เสนอหนังสือ 
 

แยกเรื่องสง/เก็บสำเนาหนังสือ 
 

สั่งการ 

จบ 

 

- สงเอกสารใหฝาย/กลุมงานท่ีเก่ียวของ 
- เวียนหนังสือ 

ลงนาม 

สงสวนราชการ
ท่ีเก่ียวของ 

 
- โตตอบ (กรณีหนังสือท่ีตองโตตอบ) 

 

- รับหนังสือและตรวจสอบความถูกตอง 
- ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ 
 

เริ่ม 



๒๔๐ 

 ๒๔๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
                                             1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 
คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

 
กรมศิลปากร 

 
 

15 นาที 
 
 

 

 
 

๑ 

     

 
 

5 วัน 
 

 
 

๑ 

     

 
2 ชม. 

 
 

 
๑ 

     

 
3 วัน 

 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เริ่ม 

แจงเจาหนาท่ีสำรวจหนังสือ
ท่ีตองการทำลาย 

 

จัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย (แบบท่ี 25) 

จัดทำคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

ลงนาม ลงนาม 

แจงคำสั่งใหผูมรีายช่ือใน
คณะกรรมการฯ ทราบ
พรอมบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย 

รับทราบคำสั่ง 

ไมควรทำลาย 

ควรทำลาย 

ตอ 

 ตรวจสอบบัญชี 
หนังสือท่ีขอทำลาย 



๒๔๑ 

 ๒๔๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
                            1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ  (ตอ)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 
คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

 
กรมศิลปากร 

 
 

30 นาที 
 

 
 

1 
 

 
 

    

 
 

2 ชม. 
 

 
 

1 
 

     

 
15 นาที 

 
1 

     

 
3 วัน 

 
1 

     

 
 
 
 
 

 
 

ทำหนังสือเสนอ 
ผูอำนวยการสำนัก 

อนุมัติทำลาย 

ลงนาม 

จัดทำหนังสือพรอมบัญชีท่ี
ขอทำลายสงกรมศิลปากร ลงนาม ลงนาม  พิจารณา

ภายใน ๖๐ 
 

 

ตอ 

รับเรื่องพรอมบัญชีหนังสือ 
ท่ีขออนุมัติใหทำลาย 

        อนุมตัิ 

ดำเนินการทำลายตามระเบียบ
สำนักนายกฯวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๖๘ (๕) 

จบ 



๒๔๒ 

 ๒๔๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                           1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
  ฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการกอง 

๒ วัน 1 คน  
 
 
                                 

 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 

  

1 วัน 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 

  

   
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

เสนอแบบประเมินใหผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

จัดพิมพขอมูลขาราชการ/ลูกจาง          
ตามแบบฟอรมตาง ๆ  

ลงนาม 

สงสำนกังานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ 

จบ 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารตาง ๆ  



๒๔๓ 

 ๒๔๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                            1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

 

  

๑ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

  

 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ 
  พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ฯ     
  พ.ศ. 2536 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)   
  พ.ศ. 2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจกัรมาลาและเหรียญ    
  จกัรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือส่ังการของสำนกัเลขาธกิาร 
  คณะรัฐมนตรี 

จัดพิมพขอมูล 

สงสำนักงานเลขานุการ  
สำนักเทศกิจ 

จบ 

ลงนาม 
 



๒๔๔ 

 ๒๔๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                               1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญ กรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 

 

  

7 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
  

เริ่ม 

ตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ/ลาออก 

- ตรวจสอบเอกสารตางๆ  
  กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
- บันทึกขอมูลลงในระบบสารสนเทศ     
  เพ่ือการปฏิบัติงานกองบำเหน็จบำนาญ 

ผูท่ีครบเกษียณอายุราชการ/ลาออก 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมตาง ๆ และ

รับรองสำเนาเอกสารตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

ตอ 



๒๔๕ 

 ๒๔๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                               1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 

๓ วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

  
 
 
 

 
 
 

  

 

สงกองบำเหน็จบำนาญ 
สำนักการคลัง 

จบ 

ลงนาม 
 

รวบรวมเอกสารและสำเนาเอกสาร
ท่ีลงลายมือชื่อครบถวน 

ตอ 



๒๔๖ 

 ๒๔๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี   

                                               1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหาร 
ผูอำนวยการ

กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกีย่วของ 

10 นาที 1 คน  
 
                                
 
 
 

 
 
 

 

  

30 นาที 
 
 
 

1 คน                                                                                   แกไข    

๑๐ นาที 
 
 

๑ คน 
 
 
 

  
    

 
 
 

 

๑๐ นาที ๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

รับคำรอง/ตรวจสอบเงินเดือน 

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน 
และเสนอพิจารณา 

ฝายบริหารงานท่ัวไปออกเลขหนังสือรับรอง 

จบ

 

พิจารณา 

รับหนังสือรับรอง/มอบผูรองขอ 

รายงาน 
การขอหนังสือ

รับรอง 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข 



๒๔๗ 

 ๒๔๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                         1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตางๆ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 

๑ ชม. 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

เริ่ม 

รับใบลา 

   ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 

เสนอใบลา 

ทำบันทึกสถิติการลา 

สงสำนกังานเลขานุการ สำนกัเทศกิจ 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ลงนาม 



๒๔๘ 

 ๒๔๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                             1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
หนวยงาน 

อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
10 นาที 1 คน  

 
 
                            

 
 
 
 
 

 

1 ชม. 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

  

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 

ตรวจสอบเอกสาร/พิมพบัตร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

รวบรวมเอกสารและสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ลงนาม 
 

 



๒๔๙ 

 ๒๔๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1.  ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                              1.๒.6 กรณีท่ี 2 กระบวนการการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการ 
อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

10 นาที 1 คน  
 
 
                            

 
 
 
 
 

 

30 นาที 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

  

10 นาที 
 
 
 
 
 

 

1 คน                                        
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
พิมพหนงัสือนำสง 

รวบรวมเอกสารและสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ลงนาม 
 

 



๒๕๐ 

 ๒๕๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1.  ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 

                                

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 

 
 

๒ ชม. 

 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 
 

       
 

 
 
 
 

 
 

๒ ชม. 
 
 

 
 

๑ คน 

  

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดทำรายงานการประชุม  

ทำหนังสือเชิญประชุม/รวบรวมวาระการประชุม/
จัดทำเอกสารการประชุม 

จัดหองประชุม/ประชุม/จดรายงาน 
การประชุม 

 

เริ่ม 

พิจารณา 

ลงนามรับทราบ 

เวียนแจงรายงานการประชุม 
ใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบ 

จบ 



๒๕๑ 

 ๒๕๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                               1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

20 นาที 1 คน  
 
 
                        

 
 
 
 
 

 

5 วัน 
 
 

1 คน                                                   
 
 
 
 

  

20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

  

 

  เริ่ม 

สำเนาปฏิทินงบประมาณแจงกลุมงาน 
 

 

รวบรวมขอมูล/ 
จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ พิจารณา 

สงคำของบประมาณใหสำนักเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

เห็นชอบ/ลงนาม 



๒๕๒ 

 ๒๕๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                              1.๔.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการ        
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2 ชม. 1 คน  
 
 
                            

 
 
 
 
 

 

1 ชม. 
 
 

1 คน                                                   
 
 
 
 
 

  

10 นาที 
 
 
 

 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

 
 

 

  เริ่ม 

วางแผนการใชจายงบประมาณประจำปและจัดทำแบบ 
จัดทำแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณ (สงม.1) 
 

 
จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจดัสรรงบประมาณฯ (หมวด

คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ และหมวดรายจายอ่ืน) โดย
จัดทำปละ 3 งวด ไดแก งวดท่ี 1 เดือน ต.ค.-ม.ค. งวดท่ี 
2 เดือน ก.พ.-พ.ค. งวดท่ี 3 เดือน มิ.ย.-ก.ย. ตามแบบ  

สงม.1 พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

สงฝายการคลัง สำนักเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

พิจารณา 

จบ

 

ลงนาม 



๒๕๓ 

 ๒๕๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                                                1.๔.๓ กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

๓ ชม. 1 คน  
 
                                
 
 
 

  

20 นาที 1 คน  
 

  
 
 

30 นาที 1 คน  
                                                                                           

 
 

 
 

 
 
 
 

10 นาที 1 คน      
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารเบิกจาย 

เขาระบบ  MIS 2  
 

จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก  
และหนังสือนำสงใบขอเบิก 

พิจารณา 

สงฝายการคลัง สำนกังานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ลงนาม 

แกไข 



๒๕๔ 

 ๒๕๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                       1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
๓ ชม. 1 คน  

 
                                
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน    
 
 
 

2 ชม.  1 คน                                                                                            
 
 
 

  

2 ชม. 1 คน  
 

 

  
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบเงินจัดสรรงบประมาณ/ทำหนังสือ 
ขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ/จัดทำประมาณการ

รายละเอียดยืมเงินใชในราชการ/จดัทำสัญญา 
ในระบบ MIS 

ลงนาม   
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

กองบัญชี สนค.อนุมัติเงินยืม
ใชในราชการ ผานระบบ MIS 

จัดทำใบขอเบิก รายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ลงนาม   
 

กองการเงิน สนค.ดำเนินใน
สวนท่ีเก่ียวของ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

ตอ 



๒๕๕ 

 ๒๕๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                      1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
๓ ชม. 1 คน  

 
 
 

  

     
 
 
 
 
 
 
 

ฝายการคลังดำเนินการเขียน
เช็ค/แจงผูมีช่ือในสญัญายมืเงิน
รับเช็คและดำเนินการจายเงิน

ตามภารกิจท่ีเก่ียวของ หากมีเงิน
เหลือจายสงคืนฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 

รับเงินเหลือจาย/ตรวจสอบความถูกตอง/
ทำใบนำสงเงิน (แบบท่ี 15)  

ลงนาม   
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ

 

ตอ 



๒๕๖ 

 ๒๕๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                              1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
จำนวน(วัน) จำนวน(คน) สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ผูอำนวยการกอง สวนราชการท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  เตรียมขอมูล ตรวจสอบ รวบรวมขอมูล 
-  ลงรายการในระบบ MIS  ทำใบขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร/ 
เก็บสำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 



๒๕๗ 

 ๒๕๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                              1.๔.๖ กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ

กอง 
สวนราชการ 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  ตรวจสอบความถูกตองขอมูลของขาราชการ/ลูกจางตามคำสั่งฯ 
-  จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรม  ทำใบขอเบิก 
-  รวบรวมเอกสารตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 



๒๕๘ 

 ๒๕๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                    1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการกอง สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร จำนวนเงินท่ีขอเบิก 
-  ทำใบขอเบิก รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบการขอเบิก 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 



๒๕๙ 

 ๒๕๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                     1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ

กอง 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

สงเอกสารให  
ฝายการคลัง 

สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ/เก็บ

สำเนา 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 

-  รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง   
-  รวบรวมเอกสารใบสำคญัตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 



๒๖๐ 

 ๒๖๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                                1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคล่ือนท่ี) 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการกอง สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  รับเอกสารใบแจงคาบริการ ตรวจสอบความถูกตอง 
-  รวบรวมเอกสารตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 



๒๖๑ 

 ๒๖๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

                               1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ผูอำนวยการกอง 

๓0 นาที 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

  
 

2 วัน 
 
 
 

1 คน                                   
 

 

3 วัน 1 คน                                                                                
                                                                                        
 
                                                                                 

 
 

                    
 

 

  ตอ 

ตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ 
ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะ 

 
 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง 
ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

ดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับ
ความเหน็ชอบ 

เห็นชอบ 

รายงานผลการพิจารณา และขออนมัุติสั่งซ้ือสั่งจาง 
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ประกาศผล

ผูชนะการเสนอราคา ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

อนุมัติ 
/ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

ตอ 



๒๖๒ 

 ๒๖๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

                            1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ผูอำนวยการกอง 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 
 

 
 
 

5 วัน 
 

1 คน  
 
 

 

  

 1 วัน 
 
 
 

1 คน              
 
 
 

  

๑0 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

ทำใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา ในระบบ e-GP 
และระบบ MIS 

 

สงมอบพัสดุและตรวจรับพัสด ุและรายงานผล 
การตรวจรับ ในระบบ e-GP และระบบ MIS 

 

 
 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/จัดทำใบขอเบิก 
ในระบบ MIS 

ลงนาม 

ทราบ 

ลงนาม 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ตอ 



๒๖๓ 

 ๒๖๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
                              1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
ผูอำนวยการสำนัก หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
30 นาที 1 คน  

 
 
                                 
 

   

๕ วัน 
 

1 คน  
 
 

  
 

 

 

10 วัน 1 คน  
 
 
 

   

5 วัน 1 คน                                                                   
 
 

 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

  เริ่ม 

รับทรัพยสิน 

บำรุงรักษาและซอมแซมครุภัณฑ 

ตรวจสอบพัสดุประจำป/คาเสื่อมราคา 

ทำหนังสือขอจำหนายพัสดุ/จำหนาย 
 
 
 

จบ

 

พิจารณา    
ลงนาม

 

รายงานฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ สำนกั

เทศกิจ และ สตง.ทราบ 
 
 

แกไข 

อนุมัติจำหนาย 
 



๒๖๔ 

 ๒๖๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

                1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 

ฝาย/กลุมงาน ฝายบริหารงานงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

๓ ชม. 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1  ชม. 

 

 
1 คน 

                                   
                                      

 

1 ชม. 1 คน  
 
 
 
 

             

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

ทำใบเบิกวัสดุในระบบ MIS    
คลังวัสดุกลาง                  

รับเรื่องรายการเบิกวัสดุของทุกฝาย/     
กลุมงาน และตรวจสอบรายการวัสดุท่ีขอเบิก  

สง 

ทำใบจายวัสดุในระบบ MIS  ลงนาม 

เบิกวัสดุใหตรงกับใบจายวัสดุ/ใบเบิกวัสดุ/
จายวัสดุใหผูขอเบิก 

- เก็บเอกสารการขอเบิก 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 

จบ 



๒๖๕ 

 ๒๖๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ  

                                   1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ   

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนา 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการกอง 

สวนราชการที่
เกี่ยวของ 

 
 

 
 

10 
นาที 

 
 
 

30 
นาที 

 
 

 
10 
นาที 

 
 

 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
                      
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
  

รับใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3)             
จากผูขออนุญาตใชรถ 

เริ่ม 

แจงผลการอนุมัต ิ
 
 

ลงนาม 

จบ 

   
- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอแบบขออนุญาตใชรถ
ราชการ (แบบ 3) 

 
 



๒๖๖ 

 ๒๖๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ  

            1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืนและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการกอง 

10 นาที 1 คน   
 
 
 
 
 

 

10 นาที 1 คน   
 
 
 

 

10 นาที 1 คน   
 
 
 

 

30 นาที 1 คน  
 

 

 

 
 
 

เริ่ม 

ทำใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS 

เสนอใบสำคัญเบิก 
การใชน้ำมันเชื้อเพลิงฯ 

เก็บสำเนาใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ /ตรวจสอบ/รวบรวม 

รายงานประจำเดือน จบ 

ลงนามผูเบิก 

รับทราบ 

ลงนามอนุมัต ิ

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 



๒๖๗ 

 ๒๖๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.1  กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

 

จำนวน
วัน 

จำนวนคน หนวยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 

สำนักเทศกิจ 
ทุกสวนราชการ 

ภายในสำนักเทศกิจ 
คณะทำงาน 

พิจารณารางแผนฯ 
สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

 

  
 
 
 

   

5 วัน 4 คน 
 
 
 

   

10 วัน 4 คน 
 
 
 

   

30 วัน 4 คน 

 
 
 

   

 
 
 
 

   

7 วัน  

    

แตงต้ังคณะกรรมการขับเคลื่อนฯ  

วิเคราะห SWOT ของหนวยงาน 

กำหนดประเด็นและเปาหมาย
การพัฒนา และแจง           

ทุกสวนราชการดำเนินการ 
จัดทำรางแผนปฏิบัติราชการ

 

พิจารณา 

รวบรวมรางแผนปฏิบัติราชการและ
แจงทุกสวนราชการแกไขตาม
ความเห็นของคณะกรรการฯ 

พิจารณารางแผนฯ และความเห็น
  

แกไข 

ไมแกไข 

เร่ิม 
 

ตอ ตอ 



๒๖๘ 

 ๒๖๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.1 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการ  (ตอ) 

 
จำนวน

วัน 
จำนวนคน หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

ทุกสวนราชการ 
ภายในสำนักเทศกิจ 

คณะทำงาน 
พิจารณารางแผนฯ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
 

7 วัน  

 
 
 

   

7 วัน 1  คน 

    

พิจารณา 

ไมแกไข 

ไมแกไข 

แกไข 

สงแผนปฏิบัติราชการ 
ใหทุกสวนราชการดำเนินการ 

ตอ ตอ 

จบ 
 



๒๖๙ 

 ๒๖๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ  2.2  กระบวนการจัดทำตวัชี้วดัเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หนวยงาน   
กองนโยบายและแผนงาน 

สำนักเทศกิจ 
ทุกสวนราชการ 

ภายในสำนักเทศกิจ 
คณะทำงาน 

 
สำนักยุทธศาสตรและ

ประเมินผล 
ผูอำนวยสำนัก

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 

แกไขตาม สยป. แนะนำ 

ทราบ 

พิจารณา 

พิจารณา 

เร่ิม 

แตงต้ังคณะกรรมการ ฯ 

ไมแกไข 

แกไข 

ตอ 



๒๗๐ 

 ๒๗๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ  2.2 กระบวนการจัดทำตัวชี้วดัเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ (ตอ) 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หนวยงาน   
กองนโยบายและแผนงาน 

สำนักเทศกิจ 
ทุกสวนราชการ 

ภายในสำนักเทศกิจ 
คณะทำงาน 

 
สำนักยุทธศาสตรและ

ประเมินผล 
ผูอำนวยสำนัก

เทศกิจ 
คณะกรรมการ 

3 วัน 10 คน 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

   

1 วัน 3 คน 
      

  
      

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แกไขตามคณะกรรมการ 
พิจารณาตัวชี้วัดฯ แนะนำ 

สงผลการแกไข 

จบ 

ตอ 



๒๗๑ 

 ๒๗๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ  2.3 กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหนวยงาน 

 

จำนวน
วัน 

จำนวนคน หนวยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน  สำนักเทศกจิ 

1 วัน 1 คน 

 

 
2 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 

7 วัน 1 คน 

 
 
 
 

 

2 วัน 1 คน 

 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ 
และความสอดคลองกับยุทธศาสตร 

พิจารณาโครงการของสวนราชการตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

สงคืนสวนราชการเจาของโครงการ 

เร่ิม 

จบ 

โครงการตาง ๆ 

โครงการตาง 
 



๒๗๒ 

 ๒๗๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.4 กระบวนการติดตาม ตรวจสอบ กำกับ การปฏิบัติงานตามแผน นโยบายของผูบริหาร และประเมินผล 
 

จำนวน
วัน 

จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
 

สวนราชการภายใน สนท. ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

3 วนั 1 คน 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

4 วนั 2 - 3 คน 

 

 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

2 วนั ๑ คน 

   
 
 
 
 
 

 

    
 
 

เร่ิม 

จัดทำแนวทางหรือ
หลักเกณฑ 

 

แจงสวนราชการทราบ 

ศึกษา วิเคราะห 
แผนและนโยบาย 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตอ 

- แผน/นโยบายของ
ผูบริหาร 
- โครงการตาง ๆ 

 



๒๗๓ 

 ๒๗๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.4 กระบวนการติดตาม ตรวจสอบ กำกับ การปฏิบัติงานตามแผน นโยบายของผูบรหิารและประเมินผล (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หนวยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
สวนราชการภายใน สนท. ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

ขึ้นอยู
กับ

ขอมูล 
1 คน 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

ขึ้นอยู
กับ

ขอมูล 
๑ คน 

 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
ประมวลผลและสรุป 

ตรวจสอบ ติดตาม 
กำกับการดำเนินการ 

จบ 

ตอ 
 

- แผน/นโยบายของ
ผูบริหาร 
- โครงการตาง ๆ 



๒๗๔ 

 ๒๗๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 

 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.5  กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล สำนักงบประมาณ บริษัทคูสัญญา 

  
 
 

   

๓๐ วัน 2 คน 

 
 

 
 

  

๓๐ วัน 2 คน 

    

๖๐ วัน 2 คน 

    

  

    

 

อนุมัติ 

วิเคราะหความตองการ 

จัดทำโครงการ พิจารณา
โครงการ 

 พิจารณา
งบประมาณ 

ดำเนินการดาน
งบประมาณ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

เร่ิม 

ตอ 



๒๗๕ 

 ๒๗๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.5  กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยสีารสนเทศ  (ตอ) 

 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล สำนักงบประมาณ บริษัทคูสัญญา 

9๐ - 
180 วนั 

 

    

15 วัน 2 คน 

 
 

   

30 วัน 2 คน 

    

 

 ทดสอบ 

ออกแบบพัฒนา
ระบบ 

ไมผาน 

ผาน 

แกไข 

ติดตั้ง , ใชงาน  
และเผยแพร  

แนะนำการใชงาน/ 
ฝกอบรม / ทบทวน 

ตอ 

ตอ 



๒๗๖ 

 ๒๗๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.5  กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยสีารสนเทศ  (ตอ) 

 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล สำนักงบประมาณ บริษัทคูสัญญา 

7 วนั 2 คน 

    

ตลอดป 2 คน 

    

 
 

ติดตามและ
ประเมินผล 

สรุปรายงาน 
ผูบริหาร 

 

ตอ 

จบ 

สงมอบระบบ 



๒๗๗ 

 ๒๗๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.6 กระบวนการนำเสนอและเผยแพรขอมูล  ภารกิจ  หรือการดำเนินงานของหนวยงาน 

 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สวนราชการอ่ืน 

3 วนั 1 คน 

 
 
 
 

 
 

   

1 วนั 1 คน 

 
 

   
 

 

3 วนั 1 คน 

 
 
 

    

1 วนั 1 คน 

 
 

  
 

  

รับเร่ือง / รวบรวมขอมูล และ 
ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ / เผยแพร 

 

กำหนดแนวทางในการสงขอมูลเพ่ือเผยแพร 

 

แจงสวนราชการเจาของเร่ืองตรวจสอบความถูกตอง 
 

 

แจง กน. ทราบผลการตรวจสอบ 

สรุปรายงานผูบริหาร 

เร่ิม 

จบ 



๒๗๘ 

 ๒๗๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.7 กระบวนการบริหารจัดการเชื่อมโยงเครือขายสื่อสัญญาณ  เพ่ือการสื่อสารภายในและอินเตอรเน็ต 
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล (สยป.) 

  
 
 
 

 

5 นาที 2 คน 
  

1 วนั ๒ คน 

 
 

 

 

1 - 2 วัน ๒ คน 
  

ขึ้นอยูกบั
ปริมาณ

งาน 
๒ คน 

 
 
 
 

 

1 วนั 1 คน 

 

 

 

 

รับเร่ือง 

 
สยป. ใหคำปรึกษา และเช่ือมตอเครือขาย 
ในสวนกลาง 

พิจารณา 

ติดตามการใชงานและแกไขปญหา 

สยป.ดำเนินการ 

กน.ดำเนินการเอง 

รายงานปญหา/อุปสรรค ตอผูบริหาร (ถามี) 
 

กน.สนท. ประสานงานการเชื่อมตอเครือขายภายใน
สำนักเทศกิจ ตามขอกำหนดของ สยป. 

เร่ิม 

จบ 

 การดำเนินการ 

แจงผลการดำเนินการแกไขปญหา  

ไมพบปญหา 

พบปญหา 



๒๗๙ 

 ๒๗๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ    2.8 กระบวนการดูแล บำรงุรกัษาและแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร  

                                        อุปกรณประกอบรวมท้ังระบบเครอืขาย (กรณหีนวยงานของกรุงเทพมหานครดำเนินการเอง)                           

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล (สยป.) 

  
 
 
 

 

5 นาที 2 คน 
  

1 วนั ๒ คน 

 
 
 
 

 

1 - 2 วัน ๒ คน 

  

ขึ้นอยูกบั
ปริมาณ

งาน 
๒ คน 

 
 
 

 

1 วนั 1 คน 

 

 

 

 

รับเร่ือง 

 
สยป. ใหคำแนะนำ / แกไขปญหา / เปลี่ยนอุปกรณ  

/ ซอมแซม วัสดุครุภัณฑคอมพิวเตอร 
 

พิจารณา 

ติดตามการใชงานและแกไขปญหา 

จบ 
 

สยป.ดำเนินการ 

กน.ดำเนินการเอง 

แจงผลการดำเนินการ 

ใหคำแนะนำ / แกไขปญหา   
การใชงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 

เร่ิม 

แจงผลการดำเนินการแกไขปญหา 



๒๘๐ 

 ๒๘๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ  2.9  กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณประกอบ 
                                    รวมท้ังระบบเครอืขาย  (กรณีจางบรษัิทดำเนินการ)  

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล (สยป.) 

  
 
 

 

5 นาท ี 2 คน 
  

1 วนั ๒ คน 

 
 
 

 

ขึ้นอยูกบั
ปริมาณ

งาน 
๒ คน 

  

ขึ้นอยูกบั
ปริมาณ

งาน 
๒ คน 

 
 
 

 

1 วนั 1 คน 

 

 

 

 

 
 

รับเร่ือง 

 
สยป. จางบริษัทดำเนินการ 

(กรณีวัสดุ/ครุภัณฑอยูในความรับผิดชอบของ สยป.) 
 

 

พิจารณา 

ติดตามการใชงานและแกไขปญหา 

จบ 
 

สยป.ดำเนินการ 

กน.ดำเนินการเอง 

แจงผลการดำเนินการใหสวนราชการเจาของเร่ืองทราบ 

กน.  จางบริษัทดำเนินการ 
(กรณีวัสดุ/ครุภัณฑอยูในความรับผิดชอบของ กน.) 

เร่ิม 

แจงผลการดำเนินการแกไขปญหา 



๒๘๑ 

 ๒๘๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.10 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน (กรณดีำเนินการเอง)  
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล (สยป.) 

  
 
 
 

 

5 นาที 2 คน 
  

1 เดือน 2 คน 

  

15 วัน 
2 คน 

 

  

 
 
 

     
 

เร่ิม 

รับเร่ือง 

ศึกษา วิเคราะห 
ออกแบบ ผังการ
ทำงานของระบบ 

ออกแบบฐานขอมูล / ขอใชพ้ืนที ่ สรางพ้ืนที่เก็บฐานขอมูล 

สรางฐานขอมูล 

 

ตอ 



๒๘๒ 

 ๒๘๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.10 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน (กรณดีำเนินการเอง) (ตอ) 
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล (สยป.) 

90 – 
180 วนั 

2 คน 

  

15 วัน 2 คน 

  

7 วนั 2 คน 
  

7 วนั 1 คน 

  

ทดสอบระบบ 

ติดตั้ง, ใชงาน และเผยแพร แนะนำการใชงาน / ฝกอบรม / ทบทวน 
 

 ผลการทดสอบ 
พบปญหา 

ไมพบปญหา 

ตอ 

พัฒนาระบบ 

สงมอบระบบ 

จบ 
 



๒๘๓ 

 ๒๘๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.11  กระบวนการจัดทำสถติิขอมูลดานเทศกิจ 

   

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน  สำนักเทศกิจ 

 
1  วัน 

 
 
 

1  คน 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 

ขึ้นอยูกบั
ปริมาณ
ขอมูล 

 
1 คน 

 
 

  
 
 

  

1  วัน 1  คน 

    

    

 
 
 

การจัดเก็บขอมูลตามหมวดหมู สถิติขอมูลดานเทศกจิ 

กำหนดหัวขอการจดัเก็บ 
 

- นโยบาย 
- ขอมูลท่ีตองการ 
ใชประกอบการตัดสินใจ 

จัดทำหนังสือรายงานผูบริหารและเผยแพร 

จัดทำและสงเอกสารใหกับผูขอขอมูล 

เร่ิม 

จบ 

 



๒๘๔ 

 ๒๘๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม   3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
                   (1) การจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุมงานฝกอบรม ทีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ และ 
ผูเกี่ยวของ 

 
 

3 วัน 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
15 วัน 

 

 
2 คน 

 
 
   

 
 

 
1 วัน 

 
5 คน 

 
 
 

 

 
30 วัน 

 
1 คน 

 
 
  

 

 
ตาม

ระยะเวลา
ท่ีระบุใน

แผน 

 
 

5 คน 

 

 
 
 
 
 

 

  - ยุทธศาสตรการพัฒนาฯ 
- แผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพฯ 
- นโยบายผูบริหาร 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

จบ 

 

เริ่ม 

ศึกษา/วิเคราะห 

จัดทำรางแผนพัฒนาฯ 
  - รางแผนพัฒนาฯ 

ประชุมพิจารณา 
รางแผนพัฒนาฯ  

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง 

จัดทำแผนพัฒนาฯ 

ปฏิบัติตามแผนพัฒนาฯ และ
ติดตามผลการดำเนินงาน  



๒๘๕ 

 ๒๘๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม   3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ   
                                             (2) การจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ           
                                                  (ปฏทิินฝกอบรมประจำปงบประมาณ) 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุมงานฝกอบรม ทีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ และ 
ผูเกี่ยวของ 

 
 
 
 

7 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 

 
 
      

จัดทำรางแผนพัฒนาฯ 
(ปฏิทินฝกอบรม) 

 
 

- ขอบญัญัติงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
- โครงการฝกอบรมฯ 
 

ประชุมพิจารณา 
รางแผนพัฒนาฯ  
(ปฏทิินฝกอบรม) 

จบ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง 

จัดทำแผนพัฒนาฯ  
(ปฏิทินฝกอบรม) ประจำป

งบประมาณ 
 

เร่ิม 



๒๘๖ 

 ๒๘๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม   3.2 กระบวนการฝกอบรม 
         3.2.1 การวิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรม 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุมงานฝกอบรม ทีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ และ 
ผูเกีย่วของ 

 
 
 

5 วัน 

 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

30 วัน 
 

 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
             

 
5 วัน 

 
5 คน 

                                                                                                                   
                                                                                                                  
                                                             
 

 

 
10 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

 

 
 

  -รางแบบสำรวจความตองการ
ในการฝกอบรมของขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกจิ  

เร่ิม   -รางแบบสำรวจความตองการ
ในการฝกอบรมของขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบคุลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน
สายงานเทศกิจ 

-หนังสือแจงสงแบบสำรวจความตองการฯ  
ใหฝายเทศกิจ สำนักงานเขต และสำนักเทศกิจ 
-แบบสำรวจความจำเปนในการฝกอบรมฯ 

พิจารณา/วิเคราะห 
แบบสำรวจความตองการฯ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

สรปุผลและรายงาน 
ผลการวิเคราะห 

จบ 

พจิารณา 

เหน็ชอบ 

ไมเห็นชอบ 
จัดทำ/ปรับปรุง แบบสำรวจความตองการฯ 

1 สรางและปรับปรุงแบบ 
2 จัดทำคำอธิบายการกรอกแบบ 
3 ทดสอบแบบและปรับปรุงใหสมบูรณ 
4 สรางความเขาใจเกีย่วกับแบบ 
 

ปรับปรุง 

สำรวจความจำเปนในการฝกอบรม 
1 เวียนแจงแบบสำรวจความตองการฯ ใหฝายเทศกิจ 
สำนักงานเขต และสำนักเทศกิจ 
2 สรางความเขาใจเกีย่วกับแบบสำรวจความตองการฯ 
ใหฝายเทศกิจ สำนักงานเขต และสำนักเทศกิจ 
ดำเนินการสำรวจความจำเปนในการฝกอบรม 
3 ติดตามและรวบรวมผลการสำรวจความตองการฯ 
ของฝายเทศกิจ สำนักงานเขต และสำนกัเทศกิจ 
 



๒๘๗ 

 ๒๘๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม                                                      

                                      3.2.2 การพิจารณาโครงการฝกอบรมและพัฒนาหลักสูตรของโครงการฝกอบรม 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
กลุมงานฝกอบรม ทีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ และ 

ผูเกีย่วของ 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 

5 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

7 วัน 
 

 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 เดือน 

 
 
 

4 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 เร่ิม 

จัดทำสรุปผลการตอบสำรวจ
ความตองการในการฝกอบรม

ของขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 

 - แบบสำรวจความตองการในการ
ฝกอบรมของขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกจิ ที่รวบรวม
จากทุกหนวยงาน 

 

ประชุมคณะทำงานพิจารณาและ
กำหนดหลักสูตรการพัฒนาขาราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครสายงานเทศกิจ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

  - หนังสือเชิญประชุมคณะทำงานฯ 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

  - มติที่ประชุม
คณะทำงานฯ 

  - มติที่ประชุมคณะทำงานฯ 
- รายงานการประชุมคณะทำงานฯ 
- นโยบายผูบริหาร 

ความตองการและความจำเปน
ในการสรางและพัฒนาโครงการ
ฝกอบรมและหลักสูตร 

พิจารณา 

ปรับปรุง 

ตอ 

จัดทำ/ปรับปรุง รางโครงการฝกอบรม และหลักสูตรฝกอบรม 
1 พิจารณาและวิเคราะหความตองการจากมติที่ประชุม
คณะทำงานฯ นโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร และ                  
สำนักเทศกิจ  
2 สรางและปรับปรุงโครงการฝกอบรม หลักสูตรฝกอบรม  



๒๘๘ 

 ๒๘๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม                                                      

                    3.2.2 การพิจารณาโครงการฝกอบรมและพัฒนาหลักสูตรของโครงการฝกอบรม (ตอ) 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
กลุมงานฝกอบรม ทีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ และ 

ผูเกีย่วของ 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สรุปผลและรายงานผล 

 - รายงานการประชุมคณะทำงานฯ 
- มติท่ีประชุมคณะทำงานฯ  
- ความตองการและความจำเปน 
ในการสรางและพัฒนาโครงการ
ฝกอบรมและหลักสูตร 

จบ 

ตอ 



๒๘๙ 

 ๒๘๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                                           3.2.3 จัดทำโครงการฝกอบรม และหลักสูตรของโครงการฝกอบรมขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร     
             กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ  

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุมงานฝกอบรม ทีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ และ 
ผูเกี่ยวของ 

 
 
 

7 วัน 

 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

1 เดือน 

 
 
 
 
 

4 คน 

  

 

 
 

-นโยบาย ยุทธศาสตร 
แผนการพัฒนาบุคลากร 
-สมรรถนะ ขรก. กทม. 
สมรรถนะประจำกลุมงาน 
-ผลการประเมินโครงการ
ฝกอบรม 

 

เร่ิม 

สรางและพัฒนา 
โครงการและหลักสูตร 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- รายงานการประชุมคณะทำงานฯ 
- มติที่ประชุมคณะทำงานฯ  
- ความตองการและความจำเปน 
ในการสรางและพัฒนาโครงการฝกอบรม
และหลักสูตร 

รางโครงการฝกอบรม 

ศึกษา/วิเคราะห 

- หลักสูตรการฝกอบรม 
- วัตถุประสงคการฝกอบรม 
- กลุมเปาหมาย 
- ขอบเขตเน้ือหา/หัวขอวิชา 
- วิธีการ/เทคนิค/ รูปแบบ 
การฝกอบรม 
- ระยะเวลาการฝกอบรม 
 

ปรับปรุง 

ตอ 



๒๙๐ 

 ๒๙๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 
                                           3.2.3  จัดทำโครงการฝกอบรม และหลักสูตรของโครงการฝกอบรมขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร     
             กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ (ตอ) 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุมงานฝกอบรม ทีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ และ 
ผูเกี่ยวของ 

 
 
 

1 เดือน 

 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 เดือน 

 
 
 
 
 
 

3 คน 

  

สงใหสถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

-นโยบาย ยุทธศาสตร 
แผนการพัฒนาบุคลากร 
-สมรรถนะ ขรก. กทม. 
สมรรถนะประจำกลุมงาน 
-ผลการประเมินโครงการ
ฝกอบรม 

 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

ปรบัปรุง 

จบ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง 

สงเอกสารใหฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ 

 

 
 

- หลักสูตรการฝกอบรม 
- วัตถปุระสงคการฝกอบรม 
- กลุมเปาหมาย 
- ขอบเขตเนื้อหา/หวัขอวิชา 
- วธิีการ/เทคนิค/ รูปแบบ 
การฝกอบรม 
- ระยะเวลาการฝกอบรม 
- รายละเอียดคาใชจาย 
- แผนการใชจายงบประมาณ 
 
 

โครงการฝกอบรมที่ผานการ
พิจารณาจากสถาบันพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานคร 
และไดรับการอนุมัติจาก  
ผูอำนวยการสำนกัเทศกจิ 

ตอ 



๒๙๑ 

 ๒๙๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 
                                           3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
                                                    ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด  
         (1) ข้ันเตรียมการฝกอบรม 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
กลุมงานฝกอบรม ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 
 
 
 

15 วัน  

 
 
 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 

 

 

- แผนพัฒนาขาราชการ 
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- แผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกจิ 

เร่ิม แผนปฏิบัติราชการ
สำนักเทศกิจประจำป 

 

ขออนุมัติโครงการ 

  - โครงการฝกอบรม 
- ตารางหลักสูตร 
- รายละเอียดคาใชจาย 
- แผนการใชจายงบประมาณ 
- กำหนดการฝกอบรม 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สงเอกสารใหฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
 

- หนังสือแจงให
หนวยงานสงรายชือ่ 

จัดทำคำส่ัง 

 
 

 
 

- หนังสือขออนุมัติโครงการฯ 
- โครงการฝกอบรม 
- ตารางหลักสูตร 
- รายละเอียดคาใชจาย 
- แผนการใชจายงบประมาณ 
- กำหนดการฝกอบรม 
 

 
 

- คำส่ังคณะกรรมการฯ 
- คำส่ังผูเขารับการฝกอบรม 
 

สงเอกสารใหฝายบริหารงานท่ัวไป 

ติดตอ /ประสานสถานท่ีฝกอบรม 

ตอ 



๒๙๒ 

 ๒๙๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 
                                           3.2.4 บรหิารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
                                                    ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด  
          (1) ข้ันเตรียมการฝกอบรม (ตอ) 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
จัดการฝกอบรม ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 

7 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 

5 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จบ 

ประชุมเตรียมการและตรวจสอบ 
ความพรอมกอนเริ่มการฝกอบรม/สัมมนา 

จัดเตรยีมสถานท่ี ยานพาหนะ 
วัสดุ อุปกรณ และส่ือ 
ประกอบการฝกอบรม 

  -วางแผนการดำเนิน
โครงการ 
-มอบหมายภารกจิ 
-ซักซอมทำความเขาใจใน
การปฏิบัติงาน 

  -เอกสารประสานงานสถานที่  
-เอกสารขออนุญาตใชรถยนต
สวนกลาง 
-เอกสารประกอบการฝกอบรม 

สรรหา/คัดเลือก/ 
เชิญวิทยากร 

  - หนังสือเชิญวิทยากร 
- ขอบเขตหัวขอวิชา 
- กำหนดการฝกอบรม 
- ศึกษาวิเคราะหออกแบบ
ประเมินผลฯ 

เชิญผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
เปนประธานในพิธีการเปดการฝกอบรม 

ตอ 



๒๙๓ 

 ๒๙๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 
                                           3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
                                                    ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด  
          (2) ข้ันดำเนินการฝกอบรม 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

จัดการฝกอบรม ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 

ข้ึนอยูกับ
ระยะเวลา
หลักสูตร 

 
 
 

5 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

7 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

7 วัน 

 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

จบ 

ดำเนินการฝกอบรม 

สรุปผลการดำเนินงาน 

เร่ิม   -เอกสารประกอบการ
ฝกอบรม 
-กำกับดูแลและบริหาร
โครงการใหเปนไปตาม
วัตถุประสงค 

  ประชุมสรุปผลการ 
ปฏิบัติงานของโครงการฯ
ในแตละวัน เพื่อวางแผน
ดำเนินการในวันตอไป 

รวบรวมเอกสารสำหรับ 
การเบิกจายงบประมาณให 

ฝายบริหารงานทัว่ไป 

  -เอกสารการเงิน
ประกอบการเบิกจาย 
-ฎีกาเบิกเงิน 
-คืนเงินยืมโครงการ 



๒๙๔ 

 ๒๙๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 
                                           3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
                                                    ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด  
          (3) ข้ันส้ินสุดการฝกอบรม 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

จัดการฝกอบรม ผูมีอำนาจลงนาม  

 
 

7 วัน 

 
 

2 คน 

 
 
 
 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

 
 
 

  

 
30 วัน 

 
2 คน 

 
 
 

  

 
 

3 วัน 

 
 

2 คน 

   

 
 
 
 

  
-ถอดแบบประเมินผล
วิทยากร 
-ถอดแบบประเมินผล
โครงการ 

เร่ิม 

ประเมินผลโครงการ 

จัดทำรายงานประเมินผล
โครงการเสนอผูบริหาร 

  -รายงานผลโครงการ 

ติดตามผลโครงการ   
หลังส้ินสุดการฝกอบรม
ประมาณ 30 วัน 

จัดทำรายงานติดตามผล  
โครงการเสนอผูบริหาร 

จบ 



๒๙๕ 

 ๒๙๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                    3.2.5 ตดิตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหความสำเร็จของโครงการฝกอบรม 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
กลุมงานฝกอบรม ท่ีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ 

และผูเกี่ยวของ 
 
 

5 วัน 

 
 

2 คน 

 
 
 
 
 

 

 
 

10 วัน 

 
 

3 คน 

 
 
 
 
 

 

 
 

15 วัน 

 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

30 วัน 

 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 

  

 

เร่ิม - - -แนวคิด ทฤษฎี ที่เกี่ยวของกับการ
ประเมินผล 
-วัตถุประสงคของโครงการ 
-เนื้อหาหลักสูตร 
-ระดับสมรรถนะของตำแหนง 
-แผนดำเนินการฝกอบรม 
-รายงานประเมินผลโครงการ 
-นโยบาย ยุทธศาสตร และแผนการ
พัฒนาบุคลากกรสายงานเทศกิจ 

กำหนดขอบเขต 
และวัตถุประสงค 

วางแผนการประเมินผล 

ออกแบบ 
เคร่ืองมือ 

จัดเก็บขอมูล 

  -หลักการสราง/
ออกแบบเครื่องมือ 
-หลักสูตร 

  -หนังสือแจงหนวยงาน 
-แบบสอบถาม 
-แบบทดสอบความรู 

ขอบเขตและ 
วัตถุประสงค 
การประเมิน 

แผนการประเมินผล 

  -แบบสอบถาม 
-แบบทดสอบความรู 

พิจารณา 

พิจารณา 

  -ขอมูลตอบแบบสอบถาม 
-ขอมูลตอบแบบทดสอบความรู 
                  ฯลฯ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตอ 



๒๙๖ 

 ๒๙๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล 

3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 
                    3.2.5 ติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหความสำเร็จของโครงการฝกอบรม (ตอ) 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุมงานฝกอบรม ท่ีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ 
และผูเกี่ยวของ 

 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  -หลักการวิเคราะหผล/แปลผล 
-ขอมูลตอบแบบประเมินผล 
-เครื่องมือสำหรับใชวิเคราะห
ขอมูล 

แผนการ 
ประเมินผล 

 
 

วิเคราะหขอมูล 

 

สรุปผลและ 
รายงานผล 

 

นำไปใช 
-สรางและพัฒนาหลักสูตร 

รายงานการ
ประเมินผล 

นำไปใช 
-ปรับปรงุและ
พัฒนาการดำเนินการ
ฝกอบรม 

 

จบ 

ตอ 



๒๙๗ 

 ๒๙๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.3 กระบวนการบันทึกประวัติการฝกอบรมในระบบฐานขอมูลจัดเก็บทะเบียนประวัติ 

 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
กลุมงานฝกอบรม ท่ีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ 

และผูเกี่ยวของ 
 
 
 

7 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 

  

 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

  -ใบเซ็นชื่อผูเขารบัการ
ฝกอบรมฯ 
-คำส่ังใหเขารับการฝกอบรมฯ 

ปรับปรุง/อัพเดทระบบ
ฐานขอมูลฯ 

ตรวจสอบขอมลูประวัต ิ
การฝกอบรมฯ  

จบ 

เริ่ม 

บันทึกขอมูลลงในระบบ
ฐานขอมูลฯ 



๒๙๘ 

 ๒๙๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
      1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.  ตรวจสอบหนังสือ 
2.  ประทับตราลงเลขทะเบียนรับ 
3.  ลงรายละเอียดของหนังสือ 
 
 
  

ถูกตองตามระเบียบ  
 
 
  

ทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
  

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- 
 
 
 
  

ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี
วาดวยงาน      
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

๒  

 

 

 

 1.  อานและเกษียนหนังสือ 
2.  จัดใสแฟมแยกประเภทของ
หนังสือ นำเสนอ ผอ.เพ่ือพิจารณา 
     2.1  รับทราบ 
     2.2  สั่งการ 
     2.3  ลงนาม 

- - เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

๓  

 

 

 

 

 

 

 1.  ลงทะเบียนสง 
2.  สงหนังสือใหฝาย/กลุมงาน  
เพ่ือดำเนินการตอไป 
 

เอกสารครบถวน  ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

ทะเบียนสงหนังสือ เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

 

 

เสนอหนังสือถึง
ผูอำนวยการกอง 

- รับเอกสารและตรวจสอบ
ความถูกตอง 
- ลงทะเบียนและแยก
ประเภทหนังสือ 

เริ่ม 

- สงเอกสารใหฝาย/
กลุมงานท่ีเกี่ยวของ 
- เวียนหนังสือ  

ตอ 

 

ลำดับท่ี  
1 - 5  
รวม  
2 วัน 



๒๙๙ 

 ๒๙๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

                1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ  (ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  

1. พิมพหนังสือโตตอบ 
2. เสนอผูอำนวยการกอง
พิจารณา/ลงนาม 
 
 
  
 

เอกสารครบถวน ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 1. แยกเรื่องสงหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
2. เก็บเอกสารเขาแฟม 

เอกสารครบถวน ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ  

- - 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

โตตอบ         
(กรณีหนังสือท่ีตอง

โตตอบ) 

ตอ 

 

แยกเรื่องสง / 
เก็บสำเนาเอกสาร 

จบ 

ลำดับท่ี  
1 - 5  
รวม  
2 วัน 



๓๐๐ 

 ๓๐๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

                                             1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 15 
นาที 

แจงเจาหนาท่ีตรวจสอบหนังสือ ท่ี
ตองการทำลายในความรับผิดชอบ 

ถูกตองตามระเบียบงาน - เจาพนักงานธุรการ - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
วาดวยงาน     
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 

๒  
 
 
 

5 วัน รวบรวมรายการเอกสารท่ีขอทำลายและ
จัดทำบัญชี 
 
 
 
 
 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 ชม. แตงต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ - - เจาพนักงานธุรการ - - 

 

 

เริ่ม 

แจงเจาหนาท่ีสำรวจ
หนังสือท่ีตองการ

ทำลาย 
 

จัดทำบัญชีหนังสือ
ขอทำลาย 

 (แบบท่ี 25) 
 

จัดทำคำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

 
 

ตอ 



๓๐๑ 

 ๓๐๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

                                            1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ (ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน สำเนาคำส่ังฯ แจงผูมีรายชื่อใน
คณะกรรมการพรอมแนบบัญชี
หนังสือขอทำลาย 

- ลายเซ็นรับเรื่องของ     
ผูมีรายชื่อในคำส่ัง 

เจาพนักงานธุรการ - - 

5  

 

 

 

2 วัน เสนอผูอำนวยการสำนักลงนาม 
อนุมัติใหทำลายหนังสือ 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

6  1 ชม. จัดทำหนังสือสงกรมศิลปากรเพ่ือ
อนุมัติทำลายหนังสือ ตามบัญชีท่ี
แนบ 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

7  ๖๐ วัน กรมศิลปากรพิจารณาอนุมัติการ
ทำลายภายในระยะเวลา ๖๐ วัน 
 
 
 
 
 

- 

 

- เจาพนักงานธุรการ - - 

แจงคำส่ังใหผูมีรายชื่อ
ในคณะกรรมการฯ 
ทราบ พรอมบัญชี
หนังสือขอทำลาย              

 

ตอ 

 

เสนอผูอำนวยการ
สำนักลงนาม อนุมัติให

ทำลาย 

ทำหนังสือภายนอกสง
กรมศิลปกร 

สงกรมศิลปากร 
พิจารณาอนุมัติ 

 

ตอ 

 



๓๐๒ 

 ๓๐๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

                                             1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ(ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

8  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน ดำเนินการทำลายหนังสือ - - คณะกรรมการฯ - - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

ดำเนินการทำลายตาม
ระเบียบสำนักนายกฯ  
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๘ (๕) 

ตอ 
 



๓๐๓ 

 ๓๐๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                   1.2.1 กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

  - - - - - - 

๒  
 
 

2 วัน เสนอแบบประเมิน 
ใหผูบังคับบัญชาตามลำดับลงคะแนน
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจาง 
 

มีการใหคะแนนประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ขาราชการ/ลูกจางและลงลายมือช่ือ
ของผูบังคับบัญชาตามลำดับครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 วัน พิมพขอมูลขาราชการ/ลูกจาง  ลงใน
แบบฟอรมตาง ๆ 

มีการลงขอมูลขาราชการ/ลูกจาง เชน 
ชื่อ นามสกุล ตำแหนงและระดับ 
อัตราเงินเดือน ตามแบบฟอรม ตาง ๆ 
ท่ีถูกตอง ครบถวน 

 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

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

 

- 

 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

เสนอแบบประเมินให
ผูบังคับบัญชา
ตามลำดับ 

จัดพิมพขอมูล
ขาราชการ/ลูกจาง
ตามแบบฟอรม  
ตาง ๆ 

 

ตอ 



๓๐๔ 

 ๓๐๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                   1.2.1 กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

4 
 
 
 

 1 วัน  - ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
เชน คำถูกคำผิด  
- สงเอกสารให สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ ภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารท่ีนำสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ มีขอมูล   
ท่ีถูกตอง ครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสาร   
ตาง ๆ 

 

ตอ 

 

จบ 

สงสำนักงาน
เลขานุการ สำนัก
เทศกจิเทศกิจ 

 



๓๐๕ 

 ๓๐๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                   1.2.2 กระบวนการการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 1 วัน ศึกษาระเบียบและหนังสือสั่งการ 
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

- - นักจัดการงานท่ัวไป  -  - 

๒  
 
 

1 วัน 1. พิมพงาน 
2. ตรวจสอบขอมูลของผูเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 
 

ขอมูลในแบบฟอรม 
มีความถูกตองตรงกันกับ
ขอมูลท่ีตรวจสอบแลว 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป - - 

 
 

 
 

- จัดพิมพขอมูล ฯ 
- สงสำนักงาน
เลขานุการสำนัก
เทศกิจ 

จบ 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 



๓๐๖ 

 ๓๐๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

          1.2.3 กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร  
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 1 วัน ตรวจสอบขอมลูผูครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกจาก ก.ก.๑ 

- ขอมูลผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกถูกตอง ครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

๒  
 
 

7 วัน พิมพขอมูลของผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก ตามแบบฟอรมตาง 
ๆ 

ขอมูลในแบบฟอรมตาง ๆ ถูกตอง
ตรงกันกับเอกสารประกอบ 

 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- แบบ บ.ก.1 
- แบบ บ.ก.2 
- แบบแสดง
ความประสงค
ขอรับบำเหน็จ
ดำรงชีพ 
- หนังสือแสดง
ความจำนงขอรับ
บำเหน็จฯทาง
ธนาคาร 
- ใบรับรอง
ประวัติประจำตัว
ขาราชการ 

- 

 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ กับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จัดพิมพ
ขอมูลของผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก ตาม
แบบฟอรมตาง ๆ และบันทึก
ขอมูลลงในระบบสารสนเทศ
เพ่ือการปฏิบัติงานกอง
บำเหน็จบำนาญ 
 

ตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ/ลาออก
จากราชการ 

ตอ 

เริ่ม 



๓๐๗ 

 ๓๐๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                1.2.3 กระบวนการการดำเนนิการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 1 วัน ผูท่ีครบเกษียณอายรุาชการ/ลาออก 
ลงลายมือช่ือในแบบฟอรมตาง ๆ 
และรับรองสำเนาเอกสารตาง ๆ      
ท่ีเก่ียวของ 

 

มีการรับรองสำเนาเอกสาร
ครบถวนตามจำนวนท่ีแนบ 
 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

- - 

4  ๓ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ พรอมท้ัง
สำเนาเอกสารและรับรองสำเนา
เอกสาร จำนวน 3 ชุด 
 

มีการสำเนาและรับรองสำเนา
เอกสารครบถวนตามจำนวน   
ท่ีแนบ 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป  -  - 

 
 

 
 

ผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก            
ลงรายมือชื่อใน
แบบฟอรมตาง ๆ และ
รับรองสำเนาเอกสาร     
ท่ีเกี่ยวของ 

ตอ 

 

- ตรวจสอบเอกสาร
ตาง ๆ พรอมท้ังสำเนา
เอกสารและรับรอง
สำเนาเอกสาร 
- สงกองบำเหน็จ
บำนาญ สำนักการคลัง 

จบ 



๓๐๘ 

 ๓๐๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                                               1.2.4 กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

1. รับคำรองขอหนังสือรับเงินเดือน 
2. ตรวจสอบประวัติและขอมลู
เงินเดือนใหถูกตอง 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี    
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 
และ   ที่แกไข
เพิ่มเติม 
- กฎ ระเบยีบ 
หนังสือส่ังการ      
ที่เกี่ยวของ 

๒  
 
 

30 
นาที 

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือนพรอม 
นำเรียนผูมีอำนาจ 
ลงนาม 
 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/             
เจาพนักงานธุรการ 

หนังสือรับรอง - 

3  10 
นาที 

ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง                  - - เจาพนักงานธุรการ - - 

4  10 
นาที 

1. รับหนังสือรับรองจากฝายบรหิาร                   
งานท่ัวไป 
2. มอบหนังสือรบัรองใหผูรองขอ 

หนังสือรับรองถูกตอง    
ตามขอเท็จจริง 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงานธุรการ - - 

เริ่ม 

รับคำรอง/ตรวจสอบ 
 

พิมพหนังสือรับรอง
เงินเดือน/เสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป
ออกเลขหนังสือรับรอง 
 

จบ 

รับหนังสือรับรอง/
มอบผูรองขอ 



๓๐๙ 

 ๓๐๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1.ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                                              1.2.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 - - - - - - - 

๒  
 
 

30 
นาที 

ตรวจสอบประเภทการลาและ        
ผูมีอำนาจอนุญาตพรอมท้ังเอกสาร
ประกอบการพิจารณา อาทิ เชน 
ใบรับรองแพทยฯ ใบนัดหมายของ
แพทยฯ ใบอนุญาตใหบวชฯ และ
อ่ืนๆ ตรวจสอบวันท่ีลาและ
ระยะเวลา 

เอกสารครบตรงตามเกณฑท่ี
กำหนด 

- -นักจดัการงาน
ท่ัวไป       
-เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

- - 

3  20 
นาที 

เสนออนุญาตใหผูมีอำนาจอนุญาต
การลาประเภทน้ันๆและแสดง
รายละเอียดครบถวน 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 

-หัวหนาฝาย 
-นักจัดการงาน
ท่ัวไป    
-เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

4  ๑0 
นาที 

เมื่อการลาไดรับอนุญาตแลวนำมา
บันทึกสถิติลงในสมุดบันทึกสถิติการ
ลา เพ่ือไวตรวจสอบและรายงาน
ตอไป 

หนังสือรับรองถูกตองตาม
ขอเท็จจริง 

- -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

- - 

 
 

เริ่ม 

รับใบลา 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองครบถวน 

 

เสนอใบลา 
 

จบ 

จัดทำบันทึกการลา 
 



๓๑๐ 

 ๓๑๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                             1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

1. รับคำขอมีบัตรประจำตัว หรือ  
ขอบัตรประจำตัวใหม (บ.จ.1) 
2. รับคำขอมีบัตรประจำตัว หรือ  
ขอบัตรประจำตัวใหมของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

- - -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- คำขอมีบัตรประจำตัว
หรือขอบัตรประจำตัว
ใหม (บ.จ.1) 
- คำขอมีบัตรประจำตัว 
หรือขอบัตรประจำตัว
ใหมของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

- 

๒  
 
 

1 ชม. 1. ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร  
2. จัดพิมพบัตร  
3. จัดพิมพหนังสือนำสง 

- 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3  10 
นาที 

รวบรวมเอกสารสงใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบ
ความถูกตอง และดำเนินการตอไป 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป/  เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

 
 

เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 
 

ตรวจสอบเอกสาร/พิมพบัตร/
พิมพหนังสือนำสง 

 

รวบรวมเอกสารและสง
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 

จบ 



๓๑๑ 

 ๓๑๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                              1.๒.6 กรณีท่ี 2 กระบวนการการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

รับแบบคำขอมีบัตรแสดงตัว         
เพ่ือการรักษาความปลอดภัย    
(แบบท่ี 3) 

- - -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

รับแบบคำขอมีบัตร
แสดงตัวเพ่ือการ
รักษาความ
ปลอดภัย 
(แบบท่ี 3) 
 

- 

๒  
 
 

30 
นาที 

1. ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร  
2. จัดพิมพหนังสือนำสง 

- 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3  10 
นาที 

รวบรวมเอกสารสงใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบ
ความถูกตอง และดำเนินการตอไป 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

 

เริม่ 

รับคำขอมีบัตร 
 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

 

รวบรวมเอกสารและสง
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 

จบ 



๓๑๒ 

 ๓๑๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.3 กระบวนการงานการประชุม   

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๒ ชม. 1. ทำหนังสือเชิญประชุมถึงผูท่ี
เก่ียวของ2. ระเบียบวาระท่ีเก่ียวของ 
3. เอกสารการประชุมถูกตอง ครบถวน 

-  หนังสือเชิญประชุมมี      
ความชัดเจนในเรื่องวัน เวลา 
สถานท่ี 
- ระเบียบวาระถูกตอง 
ครบถวน 
- จัดเอกสารถูกตอง ครบถวน 

เอกสาร 
 
 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

๒  
 
 

๒ ชม. 1. จัดท่ีน่ังการประชุมตามความ
เหมาะสม 
2. จดรายงานการประชุมครบทุก
ประเด็น 

ท่ีน่ังตรงตามความเหมาะสม 
 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3  3 วัน 1. พิมพรายงานการประชุมถูกตอง 
ครบถวน ทุกประเด็น ตรงตาม
ขอเท็จจริง 
2. ทำหนังสือเวียนแจงรายงานการ
ประชุมใหผูท่ีเก่ียวรับทราบ 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป/  เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

 
 

 

เริ่ม 

ทำหนังสือเชิญประชุม/
รวบรวมวาระการประชุม/
จัดทำเอกสารการประชุม 
 

จัดหองประชุม/ประชมุ/ 
จดรายงาน การประชุม 
 

จัดทำรายงานการประชุม/เวียน
แจงรายงานการประชุมใหผูท่ี
เกี่ยวของรับทราบ 
 

จบ 



๓๑๓ 

 ๓๑๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                   1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 20 
นาที 

สำเนาปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑแจงฝาย/กลุมงาน                       
เสนอกิจกรรม โครงการรวมท้ัง
ครุภณัฑท่ีตองการใชปฏิบัติงาน 

แจงทุกกลุมงานภายใน       
30 นาทีนับแตทราบ 
การมอบหมาย 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - หนังสือเวยีน
สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
- ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ 

 

๒  
 
 

5 วัน 
 

1. รวบรวมขอมูลจากทุกฝาย/                  
กลุมงาน 
2. จัดทำคำของบประมาณตามแบบ 
 ง.101 - ง.113 
3. จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการกอง
พิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม
หนังสือแจงสำนักงานเลขนานุการ      
สำนักเทศกิจ 

จัดทำคำของบประมาณ
ถูกตองตามแบบท่ีกำหนด 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 

นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

3  20 
นาที 

 

สงคำของบประมาณใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ เพ่ือ
พิจารณาในระดับสำนัก 

จัดสงสำนักงานเลขานุการ      
สำนักเทศกิจ ภายในเวลา     
ท่ีกำหนด 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

เริ่ม 

สำเนาปฏิทินงบประมาณ           
แจงฝาย/กลุมงาน 

 

รวบรวมขอมูล/จัดทำ
รายละเอียดคำขอ

งบประมาณ 
 

สงคำของบประมาณให
สำนักงานเลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 

จบ 



๓๑๔ 

 ๓๑๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

            1.4.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 2 ชม. 1. วางแผนการใชจายงบประมาณ
ประจำป ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทำแผน/รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 
(สงม.1) 
 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

แบบจัดทำแผน/
รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและ
การใชจาย
งบประมาณ     
(สงม.1) 

- 

๒  
 
 

1 ชม. 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจดัสรร
งบประมาณฯ พรอมเอกสารท่ี
เก่ียวของ เสนอผูอำนวยการกอง       
ลงนาม 
 
 
 
 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

3  10 
นาที 

 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ        
สำนักเทศกิจ เพ่ือพิจารณาในระดบั
สำนัก 

จัดสงสำนักงาน-
เลขานุการ สำนัก
เทศกิจ ภายในเวลาท่ี
กำหนด 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

เริ่ม 

วางแผนการใชจายงบประมาณ
ประจำปและจัดทำแผน/

รายงานผลการปฏิบัติงานและ
การใชจายงบประมาณ  

(สงม.1) 

 

จัดทำหนงัสือขออนุมตัิเงินจัดสรร
งบประมาณฯ (หมวดคาตอบแทน     

ใชสอย และวัสด ุและหมวดรายจายอื่น)       
โดยจดัทำปละ 3 งวด ไดแก งวดที ่1 
เดือน ต.ค.-ม.ค. งวดที่ 2 เดอืน ก.พ.-พ.ค. 
งวดที่ 3 เดือน ม.ิย.-ก.ย. ตามแบบ 
สงม.1 พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

สงฝายการคลัง  
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 

จบ 



๓๑๕ 

 ๓๑๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                   1.4.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ ชม. รวบรวมเอกสารสำคญันำมาแนบ      
ใบขอเบิกเงิน โดยทุกข้ันตอนลงใน
ระบบ MIS 2  

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  
การนำสงเงิน และ
การตรวจเงิน               
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ      
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือส่ังการ       
ที่เกี่ยวของ 

๒  
 
 
 

20 
นาที 

เขาระบบ MIS 2 เพ่ือทำใบขอเบิก
เงิน ตามหมวดตาง ๆ 
 
 
 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 

- - 

 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสาร 
 

เขาระบบ MIS 2 
 

ตอ 



๓๑๖ 

 ๓๑๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                   1.4.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 30 
นาที 

- จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบ   
การขอเบิก  และหนังสือนำสงใบขอเบิก
ใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ       
สำนักเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 

เบิกจายถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

4  
 
 
 

10 
นาที 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจเพ่ือตรวจสอบและเบิกจาย 

- 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- 
 
 
 

- - 

 
 
 
 
 

 
 
 

จัดทำรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก         

และหนังสือนำสงใบขอเบิก 

ตอ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ 



๓๑๗ 

 ๓๑๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                    1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ ชม. 1. ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีไดรับจดัสรร
งบประมาณจากหนังสือสำนักงบประมาณฯ 
2. จัดทำหนังสือขออนุมตัิยืมเงินใชใน
ราชการ 
3. จัดทำประมาณการรายละเอียด         
การยืมเงิน  
4. จดัทำสัญญาการยมืเงิน ในระบบ MIS 
5. เสนอผูอำนวยการกองลงนาม และสง   
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

๒  
 
 

2 ชม. 1. จัดทำใบขอเบิก รายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก  และเอกสารท่ี
เก่ียวของ ตอเมื่อไดรับอนุมัตเิงินยมืจาก    
กองบัญชี ผานระบบ MIS 
2. เสนอผูอำนวยการกองลงนามและสง   
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
3. ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ         
ทำหนังสือไปยังกองการเงิน สำนักการคลัง     
เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
4. ฝายการคลังดำเนินการเขียนเช็ค
หลังจากไดรับอนุมัตเิช็คจากกองการเงิน 
สำนักการคลงั 
5. แจงผูมีช่ือในสญัญายมืเงินรับเช็คและ
ดำเนินการจายเงินตามภารกิจท่ีเก่ียวของ 
6. กรณีมีเงินเหลือจายภายหลัง             
การดำเนินการเสร็จสิ้น กลุมงาน สงคืนให
ฝายบรหิารงานท่ัวไป 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบเงินจัดสรร
งบประมาณ/ทำหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงินใชในราชการ/

จัดทำประมาณการรายละเอยีด
ยืมเงินใชในราชการ/จัดทำ

สัญญาในระบบ MIS 

 

จัดทำใบขอเบิก รายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก  

และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 

ตอ 



๓๑๘ 

 ๓๑๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                   1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 2 ชม. 1. ตรวจสอบจำนวนเงินเหลือจาย 
2. จัดทำใบนำสงเงิน (แบบท่ี 25) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

รับเงินเหลือจาย/ตรวจสอบ
ความถูกตอง/ทำใบนำสงเงนิ 

(แบบท่ี 15)  
 

จบ 



๓๑๙ 

 ๓๑๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                           1.4.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

   1.  ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล
ขาราชการ/ลูกจางในสังกัดหากไมถูกตอง     
ใหรีบดำเนินการแกไข 
2.  ทำรายละเอียดของขอมูลใหครบถวน 
พรอมพิมพเอกสารใบสำคญัตาง ๆ                     
เพ่ือประกอบใบขอเบิกในระบบ MIS 
   -  แบบการเบิกจายเงินเดือน/คาจาง 
   -  แบบการเบิกจายเงินคาตอบแทน 
   -  บัญชีจายเงินประจำตำแหนง 

ถูกตองตามหลักเกณฑ      
ท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

ตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนด 

- 

๒  
 
 

 
 1 วัน 

รวบรวมเอกสารดังกลาวเพ่ือเสนอให          
ผูมีอำนาจในการเบิกเงินลงนามในเอกสาร
ใบสำคัญตาง ๆ 

ครบถวน ถูกตอง เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

3   รวบรวมเอกสารท่ีดำเนินการแลวสง 
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ                     
เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการตอไป 

- - - - - 

 
 
 
 

จบ 

สงฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ 

เริ่ม 

เตรียมขอมูล 
 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 

 



๓๒๐ 

 ๓๒๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                           1.4.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

  ตรวจสอบความถูกตองขอมูลของ
ขาราชการ/ลูกจางตามคำสั่งท่ี
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
เวียนแจง 

ขอมูลถูกตอง ครบถวน เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

๒  
 
 

 
 

3 ชม. 

จัดทำเอกสารตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนด ถูกตอง ครบถวน จัดทำ                                  
ใบขอเบิกในระบบ MIS เสนอ
ผูอำนวยการกองลงนาม 
 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

ตามแบบฟอรม
ท่ีกำหนด 

- 

3   รวบรวมเอกสารท่ีดำเนินการแลว 
สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ  เพ่ือตรวจสอบ 
และดำเนินการตอไป 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

 
 
 

 

เริ่ม 

รับเอกสาร 
 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกจิ 



๓๒๑ 

 ๓๒๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                             1.4.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

   -   ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 
และจำนวนเงินท่ีจะขอเบิก    

ถูกตองตามระเบียบ   
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

- 

๒  
 
 

 
3 ชม. 

รวบรวมเอกสารการขอเบิก 
จัดทำใบขอเบิกในระบบ  MIS   
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

- - 

3   รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี 
ดำเนินการแลวเสร็จ สงให         
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ ตรวจสอบ 
และดำเนินการตอไป 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

- - 

 
 
 
 

เริม่ 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร/จำนวนเงิน 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 



๓๒๒ 

 ๓๒๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                                             1.4.8 กระบวนการจดัทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

  ตรวจสอบเอกสาร จำนวนเงิน 
ท่ีขอเบิก 

ถูกตองตามระเบียบ  
เอกสารถูกตอง ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

- 

๒  
 
 

 
3 ชม. 

จัดทำเอกสารประกอบการขอเบิก 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

3   รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ีดำเนินการ 
แลวเสร็จ  สงใหฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และเบิกจาย 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร/จำนวนเงิน 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกจิ 



๓๒๓ 

 ๓๒๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                                             1.4.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศพัทเคล่ือนท่ี) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 15 
นาที 

ตรวจสอบเอกสารใบแจงคาบริการ 
จำนวนเงิน รายละเอียดถูกตอง 
ครบถวน 

ถูกตองตามระเบียบ
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

๒  
 
 

30 
นาที 

รวบรวมเอกสารการเบิกจาย 
เสนอลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

3  20 
นาที 

รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี 
ดำเนินการแลวเสร็จ  สงให 
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
ตรวจสอบและดำเนินการตอไป 

- - - - - 

 
 
 
 

เริ่ม 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

รับเอกสาร 



๓๒๔ 

 ๓๒๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

                  1.5.1 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 30 
นาที 

1. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ 
2. กรณีซื้อครภุัณฑ ตรวจสอบราคา
มาตรฐานและคณุลักษณะครุภณัฑ 
3. กรณีวัสดุ ตรวจสอบราคากลางท่ีเคย
จัดซื้อ 
4. กรณีจัดจาง ตรวจสอบรายละเอียดใน
การจางประเภทน้ันฯ เชน จางทำของ  
จางเหมาบริการ 

ไมสูงกวาราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
ที่แกไขเพิ่มเติม 
- กฎ ระเบยีบ 
หนังสือส่ังการที่
เกี่ยวของ 
- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจางฯ 
พ.ศ.2560 

๒  
 
 

1 วัน 
 

ทำหนังสือแจงเหตผุลความจำเปน ผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือเสนอตอผูมี
อำนาจสั่งซื้อสั่งจาง 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3  2 วัน 
 

1. จัดหาผูขาย/ผูรับจาง และตอรองราคา 
2. รวมรวบเอกสาร 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

4  3 วัน 
 

1. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
ตอผูมีอำนาจ พรอมแตงตั้ง กรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
2. ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ
สารสนเทศ และปดประกาศ ณ หนวยงาน 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ 
ราคากลาง/รายละเอียด

คุณลักษณะ 
 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง 
ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

 

ดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือ     
จัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ

และรวบรวมเอกสาร 
 

รายงานผลการพิจารณา และ
ขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง พรอม
แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคา ในระบบ  
   
 

ตอ 



๓๒๕ 

 ๓๒๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

                     1.5.1 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

5 
 
 
 

 1 วัน 
 

1. ทำใบสั่งซื้อใบสั่งจาง หรือสญัญา 
แลวแตกรณ ี
2. กรณีสญัญาท่ีทำข้ึนอาจทำให
ราชการเสียเปรียบใหสงสำนักงาน
กฎหมายและคดีตรวจรางสญัญากอนท่ี
ผูมีอำนาจ     ลงนามสญัญา 

กอนลงนามสญัญาตอง
ไดรับอนุมัติเงินจดัสรร
แลว 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

ตามรูปแบบ
หรือตัวอยาง
ตามท่ี
คณะกรรมการ
วาดวยการพัสดุ
ไดกำหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุฯ 

- 
 

6  
 
 

5 วัน 
 

1. คูสญัญาสงมอบพัสดตุามสัญญา 
2. แจงกรรมการตรวจรับพัสดลุงช่ือใน  
ใบตรวจรับพัสด ุ
3. ทำหนังสือรายงานการตรวจรับ 
เสนอผูมีอำนาจทราบ 
 

รายงานผลการตรวจพัสดุ  
 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

7  1 วัน 
 

1. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ 
2. จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เสนอ
ผูอำนวยการกองลงนาม 

1. เอกสารประกอบการ
เบิกจายครบถวน 
2. จำนวนเงินเบิกจาย
ถูกตองตามสญัญา 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

8  ๑0 
นาที 

 

ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด 
พรอมใบขอเบิก สงฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 
 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

ตอ 

ทำใบส่ังซ้ือส่ังจาง/สัญญา 
ในระบบ e-GP และ

ระบบ MIS 

สงมอบพัสดุและตรวจรับ
พัสดุ และรายงานผลการ
ตรวจรับ ในระบบ e-GP 

และระบบ MIS 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/
จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ 



๓๒๖ 

 ๓๒๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

            1.5.2 กระบวนการควบคมุทรัพยสิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓๐ 
นาที 

นำขอมูลในใบสงมอบทรัพยสินบันทึก
ลงทะเบียนครุภณัฑและลงในระบบ     
MIS 2 

ทรัพยสินไดรับการลงทะเบียน
ครบตามจำนวน 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

๒  
 
 

๕ วัน 1. กรณีชำรุดดำเนินการซอมแซมตาม
ระเบียบราชการ หรือสงหนวยงาน ท่ี
เก่ียวของซอมแซมบำรุงรักษา        
แลวแตกรณ ี
2. ลงบันทึกประวัติการซอมแซม
ทรัพยสิน 

ทรัพยสินท่ีซอมแซมมีการ
บันทึกประวัติการซอม 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3  10 
วัน 

กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป ทำการ
ตรวจสอบทรัพยสินวาอยูในสภาพใด 
และรายงานผูท่ีเก่ียวของ 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

  5 วัน 1. กรณีทรัพยสนิชำรุด เสื่อมสภาพ 
หมดอายุการใชงาน รายงาน
ผูอำนวยการสำนักพิจารณา 
2. ลงทะเบียนจำหนายทรัพยสินใน
ระบบ MIS 2 เมื่อไดรับการอนุมตัแิลว 
3. จำหนาย 
 

จำหนายทรัพยสินเปนไปตาม
ระเบียบราชการ 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

ทะเบียนคมุ
ทรัพยสิน 

- 

 
 

เริ่ม 

รับทรัพยสิน 
 

บำรุงรักษาและ 
ซอมแซมทรัพยสิน 

 

จบ 

ตรวจสอบทรพัยสิน
ประจำป/ 

 
 

ทำหนังสือขอจำหนาย
พัสดุ/จำหนาย 



๓๒๗ 

 ๓๒๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

                                               1.๕.3 กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ ชม. 1.  ตรวจสอบวัสดุท่ีตองการจะเบิก 
2.  จัดทำใบขอเบิกวัสด ุ

รายการท่ีจะขอเบิก
ครบถวนถูกตองตรง      
ในใบขอเบิกวัสด ุ

ระบบ MIS เจาพนักงาน
ธุรการ 

ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 

ขอบัญญัติ,คำส่ัง   
ที่เกี่ยวของและ
แนวทางจัดซ้ือ
และเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุ
กลาง 

๒  
 
 

๑ ชม. 1. ทำใบจายในระบบ MIS  
2. เสนอลงนาม 

จำนวนและรายการ
ถูกตองตามใบขอเบิกวัสด ุ

ระบบ MIS เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ใบจายจาก 
ระบบ MIS 

- 

3  ๑ ชม. ตรวจสอบรายการใบจายวัสด ุ
ใหตรงกับใบเบิกวัสดแุละจายวัสด ุ
ใหผูขอเบิก 

จำนวนและรายการ
ถูกตองตามใบขอเบิกวัสด ุ

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

4   
๑ วัน 

1. เก็บเอกสารใบขอเบิกเขาแฟม 
2. ลงทะเบียนบัญชีวัสดุและตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ตรวจสอบวัสดุใหครบถวน
ถูกตอง 

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ 

บัญชีวัสด ุ ขอบัญญัติ,คำส่ัง 
ที่เกี่ยวของและ
แนวทางจัดซ้ือ
และเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุ
กลาง 
 
 
 
 

 

ทำใบจายในระบบ MIS  
 

จบ 

เบิกวัสดุใหตรงกับใบจายวัสดุ/
ใบเบิกวัสดุ/จายวัสดุให        

ผูขอเบิก 

เริ่ม 

ทำใบเบิกในระบบ MIS    
คลังวัสดุกลาง                  

 

- เก็บเอกสารการขอเบิก 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 



๓๒๘ 

 ๓๒๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

 1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดการใชรถ             
ในใบอนุญาตใชรถฯ  

- เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ 

ใบอนุญาต    
ใชรถ (แบบ 3) 

ขอบัญญัติ 
กทม.เรื่อง       
รถราชการ 
พ.ศ. 2529 

๒  
 
 

๓0 
นาที 

1.  ตรวจสอบความถูกตอง 
2.  เสนอแบบขออนุญาตใชรถตอ
ผูอำนวยการกอง 
 

- เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3  10 
นาที 

แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการตาม
ใบอนุญาตใชรถฯ 
 
 
 
 
 
 
 

รวดเร็ว ตรงตามเวลาท่ี
กำหนด 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

เริ่ม 

รับใบขออนุญาตใชรถ
ราชการ 

 
- ตรวจสอบความถูกตอง 
-เสนอแบบขออนุญาตใช     

รถราชการ (แบบ 3) 

แจงผล 
การอนุมัติใหพนักงานขับ

รถยนตดำเนินการ 

จบ 



๓๒๙ 

 ๓๒๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

            1.6.2 กระบวนการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืน และควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 1๐ 
นาที 

จัดทำใบสำคญัเบิกการใชน้ำมันเช้ือเพลิง
ฯ ในระบบ MIS 

ถูกตองตามระเบียบของ
ทางราชการ 
 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

ใบสำคัญเบิก
การใชน้ำมัน        
เช้ือเพลิงฯ 

ระเบียบ กทม.วา
ดวยการกำหนด
จำนวนและวธิีการ
เบิกจายเชื้อเพลิง
และน้ำมันหลอล่ืน 
พ.ศ. 2530 

๒  
 
 

15 
นาที 

เสนอใบสำคญัเบิก การใชน้ำมันเช้ือเพลิง
ฯ   ใหผูมีอำนาจลงนาม 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3  ๑0 
นาที 

แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการ - - เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- - 

4  30 
นาที 

รวบรวมใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เช้ือเพลิง/สรุปทำรายงานผูมีอำนาจทราบ 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- - 

 

เริ่ม 

ทำใบสำคัญเบิก 
การใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ 

  
 

เสนอใบสำคญัเบิกการ        
ใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ 

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 

จบ 

เก็บสำเนาใบสำคญัเบิกการ
ใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ /
ตรวจสอบ/รวบรวม 



๓๓๐ 

 ๓๓๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.1  กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 

5 วัน 1. รับหนังสือจาก สยป. ใหหนวยงาน
ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการ 
ประจำป 
2. จัดทำหนังสือประสานสวนราชการ
ในสำนักเทศกิจ เสนอรายช่ือรวมเปน
คณะกรรมการขับเคลือ่นแผนปฏบัิติ
ราชการของหนวยงาน 
3. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ
เสนอผูบริหารลงนาม 

คณะกรรมการ
ขับเคลื่อน
แผนปฏิบัติ
ราชการของ
หนวยงาน  
ซึ่งประกอบดวย 
ทุกสวนราชการ 
ในสังกัด สนท. 

หัวหนาฝาย / 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบการ
จัดทำแผน 
ปฏิบัติราชการ 

นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - คำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ
ขับเคล่ือน
แผนปฏิบัติ
ราชการ 
- แผนปฏิบัติ
ราชการของ
หนวยงาน 

2  
 
 
 
 

10 วัน 1. ศึกษา วิเคราะห ผลการดำเนินงาน
ในภาพรวมของแผนปฏิบัติราชการ 
ท่ีผานมา 
2. วิเคราะหบทบาทภารกิจและ 
SWOT ของหนวยงาน 
3. จัดทำสรุปผลการวิเคราะหขอมลู 

มีขอมูลเพียงพอ 
และครอบคลุม 
ทุกประเด็น 

- -คณะกรรมการฯ 
-นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- รายงานสรุปผล
การดำเนินงาน 
ตามแผน 
ปฏิบัติราชการ 
ท่ีผานมา 

3  
 
 
 
 

30 วัน 1. ศึกษาวิเคราะหแผนพัฒนา กทม. 
2. กำหนดเปาหมายการพัฒนาของ
ยุทธศาสตรรายป 
3. จัดลำดับความสำคัญของ
ยุทธศาสตรและกลยุทธหลัก 
4. กำหนดโครงการ/กิจกรรมสำคญั 
ท่ีมุงผลสมัฤทธ์ิ 

กรอบแนวทาง
การพัฒนาของ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจำป  
สอดคลองกับ
แผนปฏิบัติ
ราชการ 
ประจำป 

- -คณะกรรมการ 
-นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

แบบฟอรมท่ี 
กน.สนท.
กำหนด 

- แผนพัฒนา 
กทม. 
- กรอบแนวทาง
การพัฒนาของ
แผนปฏิบัติ
ราชการ ประจำป 

แตงตั้งคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนฯ 

กำหนดประเด็นและ 
เปาหมายการพัฒนา 

เริ่ม 

วิเคราะห SWOT ของหนวยงาน 

ตอ 
 

ตอ 
 



๓๓๑ 

 ๓๓๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.1  กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

4  
 
 
 
 

 
 
 
 

7 วัน 

1. นำข้ันตอนท่ี 2-3 มาจัดทำราง
แผนปฏิบัตริาชการ 4 ป/ประจำป 
2. เวียนแจงทุกสวนราชการ
ตรวจสอบความถูกตองในสวนท่ี
รับผิดชอบ 

รางแผนปฏิบัติ
ราชการ ประจำป 
ท่ีสอดคลองกับ
แผนปฏิบัตริาชการ 
ประจำป 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

แบบฟอรมการ
จัดทำแผน
ตามท่ี สยป. 
กำหนด 

- แผนพัฒนา
กทม. 
- ราง
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป 

5  
 
 
 
 
 

7 วัน 1. จัดประชุม/หนังสือเวียนแจง
คณะกรรมการฯ พิจารณา 
2. ปรับปรุงแกไขตามท่ี             
คณะกรรมการฯ ใหขอเสนอแนะ 
3. จัดทำหนังสือเสนอผูบริหาร       
ลงนามสงรางแผนปฏบัิติราชการ
ประจำป 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - ราง
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป 
- สรุปผลการ
ประชุมฯ 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

30 นาที 1. ดำเนินการจัดสงแผนปฏิบัติ
ราชการให สยป. ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 
2. สงคืนหนวยงานดำเนินการกรณี   
ไมมีการแกไข 
3. กรณีมีการแกไขสงกลบัหนวยงาน
แกไข 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- รางแผนปฏิบัติ
ราชการ 
ประจำป 

7  
 
 
 
 
 

7 วัน 1. จัดทำหนังสือเวียนแจงทุกสวน-
ราชการทราบและดำเนินการให
เปนไปตามแผนฯ 
2. ติดตาม และประเมินผลการ
ดำเนินการใหเปนไปตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 
 
 

แผนปฏิบัตริาชการ
ถูกตองครบถวน
ตามท่ี กทม. 
กำหนด 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- แบบรายงานท่ี 
กน.สนท.
กำหนด 

- ผลการ
ดำเนินงานเปน
รายเดือน 

จัดทำรางแผนปฏิบัตริาชการ 

คณะกรรมการฯ 
พิจารณารางแผนปฏิบัติ
ราชการ 

สยป.ตรวจสอบ 
รางแผนปฏิบัติราชการ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดสงแผนปฏิบัตริาชการ      
4 ป / ประจำป 

ตอ 
 

ตอ 
 

จบ 



๓๓๒ 

 ๓๓๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ  2.2  กระบวนการจัดทำตัวช้ีวัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

10 วัน 1. สยป. มีหนังสือแจงหนวยงาน
พิจารณาคัดเลือกตัวช้ีวัดเจรจาตกลง 
2. กน. ทำรางตัวช้ีวัด 
3. แจงคณะกรรมการขับเคลื่อน
แผนปฏิบัตริาชการทราบ 
4. คณะกรรมการขับเคลื่อน
แผนปฏิบัตริาชการ รวมประชุม
พิจารณาคัดเลอืกตัวช้ีวัดเจรจาตกลง 

คณะกรรมการฯ
รวมกันพิจารณา
คัดเลือกตัวช้ีวัด
เจรจรตกลงของ 
สนท. 

รายงานการ
ประชุมของ
คณะทำงาน 

นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- คำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการฯ 

2  
 
 
 
 
 

7 - 10 วัน 1. สนท. สงหนังสือเสนอตัวช้ีวัด
เจรจรตกลงถึง สยป. พิจารณา 
2. สยป. พิจารณาความเหมาะสมของ
ตัวช้ีวัดเจรจาตกลง ตามเกณฑหรอื
แนวทางท่ีกำหนดในแตละป 
3. หากมีการแกไข สงกลับคืน สนท. 
ดำเนินการแกไข 
4. หากไมแกไข สงกลับคืน สนท. เพ่ือ
เตรียมการนำเสนอตอคณะกรรมการ
พิจารณาตัวช้ีวัดเจรจาตกลง 

ตัวช้ีวัดเจรจร 
ตกลงของ สนท. 
เปนไปตาม
เกณฑหรือ
แนวทางท่ี
กำหนด 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

แบบการ
ดำเนินงาน
ตัวช้ีวัดเจรจา    
ตกลง 

หนังสือการ
ประสานงาน
ระหวาง สนท. 
กับ สยป. 

3  
 
 
 
 
 
 

5 วัน 1. ตรวจสอบขอมูลตัวช้ีวัดเจรจาตกลง
ท่ี สยป. ใหดำเนินการแกไข 
2. ประสานเปนการภายในระหวาง
เจาหนาท่ีดำเนินการของ สนท. กับ 
สยป. ถึงขอสงสัย/หลักเกณฑ/        
แนวทางการพิจารณาคัดเลือกตัวช้ีวัด 
3. ปรับแกตัวช้ีวัดเจรจาตกลงตามท่ี 
สยป. แนะนำ 

ตัวช้ีวัดเจรจรต
กลงของ สนท.    
ท่ีปรับแกตาม
เกณฑหรือ
แนวทางท่ี สยป. 
แนะนำ 

แบบการ
ดำเนินงาน
ตัวช้ีวัดเจรจา    
ตกลง 

นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- แบบการ
ดำเนินงาน
ตัวช้ีวัดเจรจา    
ตกลง 

เริ่ม 

ตอ 
 

แตงตั้งคณะกรรมการฯ 

สยป.พิจารณา 

แกไขตาม สยป. แนะนำ 



๓๓๓ 

 ๓๓๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.2 กระบวนการจัดทำตัวช้ีวัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

4  
 
 
 

1 วัน จัดทำหนังสือเวียนแจง
คณะกรรมการขับเคลื่อนแผนปฏบัิติ
ราชการ ทราบ 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- หนังสือเวียนถึง
สวนราชการ 

5  
 
 
 
 

3 วัน 1. เตรียมขอมลูตัวช้ีวัดเจรจาตกลงท่ี
ปรับแกตามท่ี สยป. แนะนำ ใน
รูปแบบเอกสาร และ Power Point 
2. นำขอมูลท่ีเตรียมไวเสนอ
ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ  
3. ซักซอมทำความเขาใจขอมูล
ท้ังหมดกับผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
4. ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ
นำเสนอตัวช้ีวัดตอคณะกรรมการ
พิจารณาตัวช้ีวัดเจรจาตกลง 

ขอมูลตัวช้ีวัด
เจรจาตกลง
สำหรบันำเสนอ
ตอคณะ
กรรมการฯ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

6 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 1. คณะกรรมการพิจารณาตัวช้ีวัด
เจรจรตกลง ของ สนท.  
2. เสนอแนะ ใหคำแนะนำ หรือ
ปรับตัวช้ีวัดใหมใหเหมาะสมตาม
เกณฑหรือแนวทาง 

ขอมูลตัวช้ีวัดฯ                       
ท่ีคณะกรรมการฯ       
ใหคำแนะนำ/
ปรับแก 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- รายงานผลการ
พิจารณาของ        
คณะกรรมการฯ 

7  
 
 
 

3 วัน 1. ดำเนินการแกไขตัวช้ีวัด
คำแนะนำ/ขอเสนอแนะของ
คณะกรรมการพิจารณาตัวช้ีวัด
เจรจาตกลง 
2. จัดทำแบบการดำเนินงานตัวช้ีวัด
เจรจาตกลงตามแบบท่ี สยป. 
กำหนด 
3. แจงคณะกรรมการขับเคลื่อน
แผนปฏิบัตริาชการทราบ และ
ดำเนินกิจกรรมภายใตตัวช้ีวัด 

คณะกรรมการฯ       
ของ สนท. 
ดำเนินการภายใต
กิจกรรมของ
ตัวช้ีวัดฯ ท่ี
กำหนด 

ติดตามความกาวหนา     
เปนระยะ (ปละ 2 ครั้ง ๆ  
ละ 6 เดือน) 

นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

แบบฟอรม
รายงาน
ความกาวหนาฯ 

- 

แจงคณะทำงานทราบ 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

นำเสนอตัวช้ีวัด 

ตอ 

ปรับแกตาม
คณะกรรมการ

 

ตอ 
 



๓๓๔ 

 ๓๓๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.2  กระบวนการจัดทำตัวช้ีวัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

8  
 
 
 
 

1 วัน สงผลการดำเนินปรับแกตัวช้ีวัดให 
สยป. รบัทราบ 

ขอมลูตัวช้ีวัดฯ ท่ี
คณะกรรมการให
คำแนะนำ/
ปรับแก 

 - นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน 

 - - 

  
 
 
 

       

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

สงผลการแกไข 

ตอ 
 

จบ 



๓๓๕ 

 ๓๓๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 2.กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.3 กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหนวยงาน 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 1. ฝายบริหารงานท่ัวไปรับเรื่องเสนอ 
ผูอำนวยการการกอง พิจารณาสั่งการ 
2. ผูอำนวยการการกอง สั่งการมอบ
กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 
ดำเนินการ 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2  
 
 
 

2 วัน ดำเนินการตรวจสอบความสอดคลอง
ตามยุทธศาสตรโครงการของ
หนวยงาน 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- ยุทธศาสตรตาม
แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 

3  
 
 
 
 
 

7 วัน 1. พิจารณาและตรวจสอบความ
ถูกตองของโครงการตาม 
- คำสั่งกทม.ท่ี 1802/2552              
ลว.28 เม.ย.52  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ
20 ป (พ.ศ. 2556 – 2575) 
- แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานคร 
2. ประสานสวนราชการกรณมีีการ
แกไข 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - คำสั่งกทม.ที่ 

1802/2552                 

ลว.28 เม.ย.52                              

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร             

วาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม พ.ศ. 2541 

- แผนพัฒนา

กรุงเทพมหานคร ระยะ   

20 ป (พ.ศ. 2556 - 

2575) 

- แผนปฏิบัติราชการ

กรุงเทพมหานคร 

4  
 
 
 
 
 
 

2 วัน ประสานสวนราชการรับเรื่องคืนเพ่ือ
ดำเนินการตอไป 
 
 
 
 
 

     

รับเรื่อง 

ตรวจสอบความสอดคลอง 
ตามยุทธศาสตร 

พิจารณาโครงการของสวน
ราชการตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

เริ่ม 

สงคืนสวนราชการ 

จบ 



๓๓๖ 

 ๓๓๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
   2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.4 กระบวนการตดิตาม ตรวจสอบ กำกับ การปฏิบัติงานตามแผน นโยบายของผูบริหารและประเมินผล 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน ทำการศึกษา วิเคราะหแผนปฏิบัติ
ราชการ นโยบายของผูบริหาร 

-  - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

 - - แผนปฏิบัติ
ราชการ 
- นโยบายของ
ผูบริหาร 

๒  4 วัน 1. ประชุมหารือรวมกันระหวาง
นักวิเคราะหนโยบายและแผน                  
เพ่ือกำหนดแนวทางการตดิตาม 
ตรวจสอบ หรอืกำหนดเปนหลักเกณฑ 
2. นำเสนอแนวทางหรือหลักเกณฑตอ
ผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ  

มีแนวทางหรือ
หลักเกณฑการ
ดำเนินการ 

 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

 - แนวทางหรือ
หลักเกณฑสำหรับ
ติดตามตรวจสอบ
แผน/ นโยบายของ
ผูบริหาร 

  1 วัน ทำหนังสือแจงประสาน                       
สวนราชการทราบและถือปฏิบัต ิ

- 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 
 

ศึกษา วิเคราะห 
แผนและนโยบาย 

เริ่ม 
 

ตอ 
 

จัดทำแนวทางหรือ
หลักเกณฑ 

แจงสวนราชการ
ทราบ 



๓๓๗ 

 ๓๓๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ประมวลผล 
และสรุป 

 
  2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.4 กระบวนการติดตาม ตรวจสอบ กำกับ การปฏิบัติงานตามแผน นโยบายของผูบริหาร และประเมินผล (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๓.  
 

 
 

ข้ึนอยู
กับ

ขอมูล 

1. ตรวจสอบผลการดำเนินการใน
ระบบ Digital Plans เปนประจำ       
ทุกเดือน  
2. ถาพบปญหาแจงสวนราชการแกไข 
ปรับปรุง ใหถูกตอง  

การรายงานผลการ
ดำเนินการผาน
ระบบ Digital 
Plans มีคุณภาพ 
ตรงตามแผน หรือ
นโยบายท่ีกำหนด 

Digital Plans นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

๔. 

 
 
 

ข้ึน 
อยูกับ
ขอมูล 

1. จำแนกขอมูลท่ีไดรับเปนหมวดหมู
ตามลักษณะขอมลู 
2. ดำเนินการวิเคราะหขอมลูท่ีมี
ท้ังหมด โดยพิจารณาจากแนวทางหรือ
หลักเกณฑท่ีไดกำหนดไว 
3. สรปุผลการประเมิน นำเรยีน
ผูบริหารทราบ 

พิจารณาความ
ถูกตองของขอมูล 

 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

ตรวจสอบ ติดตาม 
กำกับการดำเนินการ 

ตอ 
 

จบ 
 



๓๓๘ 

 ๓๓๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ    2.5 กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 

๓๐ 
วัน 

๑. ศึกษา นโยบาย ความตองการ และ
แผนดานเทคโนโลยีสารสนเทศของ
หนวยงาน                  
๒. ศึกษาองคความรูท่ีเก่ียวของ       
๓. ศึกษา รวบรวม เอกสาร ระเบียบ 
กฎหมาย ท่ีเก่ียวของ 

โครงการดาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีจัดทำ
สามารถตอบสนอง
ความตองการ       
ในการใชประโยชน
ของหนวยงานได 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ 
ถูกตองสอดคลอง
นโยบายความ
ตองการ และ
กฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- หนังสือ 
เอกสาร 

๒.  
 
 
 
 

90 
วัน 

๑. จัดทำโครงการ และ TOR  
2. บรรจุโครงการไวใน
แผนปฏิบัตริาชการประจำป เพ่ือเสนอ
ของบประมาณ 
3. เสนอ BOARD IT กทม. เพ่ืออนุมัติ
ดำเนินการ                        
4. สงเอกสารโครงการใหฝาย
บริหารงานท่ัวไปเพ่ือเสนอขอ
งบประมาณประจำป และดำเนินการ
จัดซื้อจัดจาง 

โครงการดาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ  ไดรับ
การอนุมัต ิ

ฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ
ตรวจสอบเอกสาร
ดานงบประมาณ 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
-นักจัดการงาน
ท่ัวไป  
-หรือ
ผูรับผิดชอบ 
การจัดทำ
รายการเสนอ
ของบประมาณ
ประจำป 

เอกสาร
รายละเอียด
ประกอบการ
พิจารณา
โครงการเสนอ 
คณะกรรมการ
ดิจิทัล
กรงุเทพมหานคร 

- โครงการ 
- TOR 

๓.  
 
 

ตาม
สัญญา 

ประสานการดำเนินการกับบริษัท
รับจางดำเนินการพัฒนาระบบตาม 
TOR 

โครงการดาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ   
มีประสิทธิภาพตรง 
ตามท่ีกำหนด       
ใน TOR 

บุคลากร ดาน ICT 
ติดตามการทำงาน
ของบริษัทใหเปนไป
ตามขอกำหนด 

บริษัทรับจาง
พัฒนาโครงการ
ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ   

- - 

วิเคราะหความ
ตองการ 

จัดทำโครงการ/ 
เสนอของบประมาณ

ประจำป 

เริ่ม 
 

ออกแบบและพัฒนา
ระบบ 

ตอ 
 



๓๓๙ 

 ๓๓๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.5  กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔.  
 
 

30 วัน ๑.  บริษัท บุคลากรดาน ICT  
และ คณะกรรมการ ตรวจรับทดสอบ
ระบบ 
๒. ปรับปรุงระบบใหมปีระสิทธิภาพ 

ระบบไดรับการ
พัฒนา / ปรับปรุง
ใหสามารถใชงาน
ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

บริษัท บุคลากร
ดาน ICT และ
กรรมการตรวจรับ 
ทดสอบระบบ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- รายงานการ
ทดสอบระบบ 

5.  
 
 
 

 
30 วัน 

๑. ติดตั้ง, ใชงาน และเผยแพร แนะนำ
การใชงาน / ฝกอบรม / ทบทวน 
๒. แกไขปญหาการใชงานใหกับ
ผูใชงาน 
 

โครงการดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ  
สามารถใชงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 

บุคลากรดาน ICT  
ติดตามและ
แกปญหา 
การใชงาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - คูมือการติดตั้ง 
- คูมือการใชงาน 

6.  ตลอดป 
 
 
 

๑. มีการติดตามและประเมินผล 
๒. จัดทำรายงานผล 
 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

บุคลากรดาน ICT 
ติดตามและ
แกปญหา 
การใชงาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- เอกสาร รายงาน
การติดตามและ
ประเมินผล 

ทดสอบระบบ 

 

ติดตั้ง, ใชงาน และ
เผยแพร  

แนะนำการใชงาน / 
ฝกอบรม / ทบทวน 

ติดตามและ
ประเมินผล 

จบ 
 

ตอ 
 



๓๔๐ 

 ๓๔๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.6  กระบวนการนำเสนอและเผยแพรขอมูล  ภารกิจ  หรือการดำเนินงานของหนวยงาน 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 

3 วัน - หนังสือเวียนแจงทุกสวนราชการใหสง
ขอมูลใหเปนไปตามแนวทางท่ีกำหนด 

 

มีแนวทางการ
ดำเนินการในการ
เผยแพร 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ 
ถูกตองสอดคลอง
นโยบายความ
ตองการ และ
กฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- หนังสือแจง
แนวทาง 

๒.  
 
 
 
 

1 วัน - รับขอมูลจากสวนราชการเจาของเรื่อง 
- รวบรวม นโยบาย ระเบียบ ขอกฎหมาย 

ขอมูล ภาพ เอกสาร  ท่ีเก่ียวของ 
- ตกแตงภาพ ปรับความเหมาะสมของ

ขอมูล รวมถึงสรางและออกแบบสือ่
ประชาสมัพันธ 

- เผยแพรขอมลูขาวสารผานเว็บไซต  

มีรูปแบบการ
นำเสนอ  เผยแพร 
และใชประโยชน   
ท่ีเหมาะสม 
 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามผลการ
ดำเนินการและให
ขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

3.  3 วัน แจงสวนราชการเจาของเรื่องตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 

แจงผลการ
เผยแพรให 
สวนราชการ
เจาของเรื่อง
สามารถตรวจสอบ
ความถูกตอง และ
ครบถวนได 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามผลการ
ดำเนินการและให
ขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- 
 

อีเมลแจง 

กำหนดแนวทางในการ
สงขอมูลเพ่ือเผยแพร 

รับเรื่อง / รวบรวมขอมลู 
และออกแบบ 

สื่อประชาสัมพันธ/
เผยแพร 

เริ่ม 
 

ตอ 
 

แจงสวนราชการ 
เจาของเรื่องตรวจสอบ

ความถูกตอง 
 



๓๔๑ 

 ๓๔๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.6 กระบวนการนำเสนอและเผยแพรขอมูล  ภารกิจ  หรือการดำเนินงานของหนวยงาน (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

4  1 วัน รายงานผูบริหาร (ทุกเดือน) - ผูบริหาร
รับทราบผลการ
ดำเนินงาน 
  

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงานผล 
การดำเนินการและ    
ใหขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- รายงานการ 
ดำเนินการ 

 

สรุปรายงานผูบริหาร 

จบ 
 

ตอ 
 



๓๔๒ 

 ๓๔๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.7 กระบวนการบริหารจัดการเช่ือมโยงเครือขายส่ือสัญญาณ  เพ่ือการส่ือสารภายในและอินเตอรเน็ต 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 

5 นาที -  ศึกษา นโยบาย ระเบียบ 
ขอกำหนด และแนวทางการเช่ือมตอ
เครือขาย / การใชงานระบบของ
กรุงเทพมหานคร 
- แจงรายละเอียดขอกำหนด และ
แนวทางการใชงาน / เช่ือมโยงเครอืขาย 
ใหทุกสวนราชการทราบ 
- การรองขอเช่ือมตอเครือขาย /                
การใชงาน ภายในสำนักเทศกิจ 

มีแนวทางในการ
เช่ือมตอ / ใชงาน
เครือขาย 
 

บุคลาการ 
ดาน ICT ติดตาม
นโยบายดาน IT  
ของ กทม. 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- หนังสือ 
เอกสาร 

2.  
 
 
 
 

1 -2 
วัน 

- สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
เช่ือมตอเครือขายในสวนกลาง 
- กองนโยบายและแผนงานประสานงาน
การเช่ือมตอเครือขายภายในสำนักเทศกิจ 
ตามขอกำหนดของ                           
สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

หนวยงานสามารถ
เช่ือมตอ / ใชงาน
เครือขาย ตาม
ขอกำหนดของ 
สำนักยุทธศาสตร
และประเมินผล    
ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

บุคลากร 
ดาน ICT 
ติดตามและแกไข
ปญหา 
การใชงาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

3.  
 
 
 

ข้ึนอยู
กับ

ปริมาณ
งาน 

- ติดตามการใชงานเครือขาย 
- แกไขปญหาภายในสำนักเทศกิจ และ
ประสานสำนักยทุธศาสตรและประเมินผล 
แกไข ในสวนท่ีรับผดิชอบ  
 

หนวยงานสามารถ
เช่ือมตอ / ใชงาน
เครือขาย ตาม
ขอกำหนดของ 
สยป. ไดอยาง      
มีประสิทธิภาพ 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงาน
ผลการดำเนินการ
และให
ขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

4.  1 วัน - รายงานผูบริหารทราบ ในกรณีท่ีพบ
ปญหา/อุปสรรค ท่ีไมสามารถแกไขได
ในทันที หรือปจจัยภายนอกอ่ืนใดท่ี    
เกินกวาอำนาจหนาท่ีรับผิดชอบ           
จึงไมสามารถดำเนินการแกไขปญหา       
ท่ีเกิดข้ึนได 

ผูบริหารรับทราบ
สภาพปญหา/
อุปสรรคท่ีพบ 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงาน
ผลการดำเนินการ
และให
ขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

เริ่ม 
 

พิจารณาและดำเนินการ 
(สยป. / กน.สนท.) 

 

ติดตามการใชงาน
และแกไขปญหา 

รับเรื่อง 

จบ 
 

หากพบปญหา/อุปสรรค
ใหรายงานตอผูบริหาร 



๓๔๓ 

 ๓๔๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ   2.8 กระบวนการดูแล บำรุงรักษาและแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณประกอบ  
                                                                รวมท้ังระบบเครือขาย (กรณีหนวยงานของกรุงเทพมหานครดำเนนิการเอง)   

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 

5 นาที - ศึกษา นโยบาย ระเบียบ ขอกำหนด  
คาใชจายในการดูแล และบำรุงรักษา 
- การรองขอของสวนราชการเก่ียวกับ
ปญหาการใชงานโปรแกรมประยุกต  
ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และอุปกรณ
ประกอบ 

แจงใหทุกสวน
ราชการทราบ     
เมื่อมีหนังสือ
แนวทาง นโยบาย 
ระเบียบ ฯลฯ       
ท่ีเก่ียวของ  
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ        
ความถูกตอง
สอดคลอง
นโยบายความ
ตองการ       
และกฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- หนังสือ เอกสาร 

2.  
 
 
 
 

ข้ึนอยู
กับ

ปริมาณ
งาน 

- กน.สนท. ใหคำปรึกษา แนะนำ และ
แกไขปญหาเบ้ืองตน 
- ประสาน สยป. ดำเนินการในสวนท่ี
รับผิดชอบ 

• ปญหาดาน Hardware (อายุการใชงาน   
ไมเกิน 5 ป และนอกระยะเวลา
รับประกัน) – ประสานกองบริการ
ระบบคอมพิวเตอร 

• ปญหาดาน Hardware (ในระยะเวลา
รับประกัน – ประสานบริษัทผูจดัหา 

• ปญหาดาน Software - ประสาน
กองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 

• ปญหาดาน Network - ประสาน
กองควบคุมระบบคอมพิวเตอร 

• ปญหาคอมพิวเตอรดานกรณีอ่ืน ๆ - 
ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ
แลวแตกรณ ี

 

สวนราชการท่ีรองขอ
สามารถใชงาน
โปรแกรมประยุกต  
ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร และ
อุปกรณประกอบได
อยางมีประสิทธิภาพ 
ลิขสิทธ์ิการใชงาน
ถูกตอง และเปนไป
ตามแนวทางท่ี
กำหนด 

บุคลากร 
ดาน ICT 
ติดตามและแกไข
ปญหา 
การใชงาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

พิจารณาและ
ดำเนินการ 

( กน./สยป/หนวยงาน 
หรือบริษัทท่ีเก่ียวของ) 
 

ตอ 
 



๓๔๔ 

 ๓๔๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ   2.8 กระบวนการดูแล บำรุงรักษาและแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณประกอบ  
                                                                รวมท้ังระบบเครือขาย (กรณีหนวยงานของกรุงเทพมหานครดำเนนิการเอง)  (ตอ)  

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

3.  
 
 
 

ข้ึนอยูกับ
ปริมาณ

งาน 

-  ติดตามการใชงาน 
-  แกไขปญหาภายในสำนัก
เทศกิจ      และประสาน สำนัก
ยุทธศาสตรและประเมินผล แกไขในสวน
ท่ีรับผิดชอบ 
 

สวนราชการท่ี     
รองขอสามารถ     
ใชงานโปรแกรม
ประยุกต ระบบ
เครือขาย
คอมพิวเตอร และ
อุปกรณประกอบ
ได 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงานผล
การดำเนินการ     
และใหขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

4.  1 วัน - แจงผลการดำเนินการใหสวนราชการ
เจาของเรื่องทราบผลการดำเนินการ 
 

มีการแจงผล      
การดำเนินการ      
ใหสวนราชการ      
ท่ีรองขอทราบ 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงานผล
การดำเนินการ      
และใหขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

ติดตามการใชงาน
และแกไขปญหา 

จบ 
 

แจงผลการดำเนินการ 

ตอ 
 



๓๔๕ 

 ๓๔๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ   2.9 กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอรอุปกรณประกอบรวมท้ังระบบเครือขาย   
                                                                 (กรณีจางบริษัทดำเนินการ)  

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 

 - ศึกษา นโยบาย ระเบียบ ขอกำหนด  
คาใชจายในการดูแล และบำรุงรักษา 
- การรองขอของสวนราชการเก่ียวกับ
ปญหาการใชงานโปรแกรมประยุกต  
ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และอุปกรณ
ประกอบ 

แจงใหทุกสวนราชการ
ทราบเมื่อมีหนังสือ
แนวทาง นโยบาย 
ระเบียบ ฯลฯ ท่ีเก่ียวของ  
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ 
ถูกตองสอดคลอง
นโยบายความ
ตองการ และ
กฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- หนังสือ 
เอกสาร 

2.  
 
 
 
 

ข้ึนอยูกับ
ปริมาณ

งาน 

- กองนโยบายและแผนงาน สำนักเทศกิจ
จางบริษัทดำเนินการ (กรณีวัสด/ุครุภณัฑ
อยูในความรับผดิชอบของ     กอง
นโยบายและแผนงาน สำนักเทศกิจ) 
- สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล       
จางบริษัทดำเนินการ (กรณีวัสด/ุครุภณัฑ
อยูในความรับผดิชอบของ สำนัก
ยุทธศาสตรและประเมินผล) 

สวนราชการท่ีรองขอ
สามารถใชงานโปรแกรม
ประยุกต ระบบเครือขาย 
คอมพิวเตอร และอุปกรณ
ประกอบไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

บุคลากร 
ดาน ICT 
ติดตามและแกไข
ปญหา 
การใชงาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

3.  
 
 
 

ข้ึนอยูกับ
ปริมาณ

งาน 

- ติดตามการใชงาน 
- แกไขปญหาในสวนสำนักเทศกิจ และ
ประสานสำนักยุทธศาสตรและประเมนิผล       
แกไขในสวนท่ีรับผิดชอบ 
 

สวนราชการท่ีรองขอ
สามารถใชงานโปรแกรม
ประยุกต ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร และอุปกรณ
ประกอบได 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงานผล
การดำเนินการและ
ใหขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

4.  1 วัน - แจงผลการดำเนินการใหสวนราชการ
เจาของเรื่องทราบผลการดำเนินการ 
 

มีการแจงผลการ
ดำเนินการใหสวนราชการ
ท่ีรองขอทราบ 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงานผล
การดำเนินการและ
ใหขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

พิจารณาและ
ดำเนินการ 

(สยป. / กน.) 
 

ติดตามการใชงาน
และแกไขปญหา 

จบ 
 

แจงผลการดำเนินการ 



๓๔๖ 

 ๓๔๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.10 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน (กรณีดำเนินการเอง) 
  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 

5 นาที - การรองขอของสวนราชการเก่ียวกับการ
พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 
- ศึกษาความตองการใชงาน และ
วิเคราะหความเปนไปได 
 

ขอบเขตการ
ทำงานของระบบ
สามารถ
ดำเนินการได
ภายในระยะ เวลา
ท่ีกำหนด 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ         
ความถูกตอง
สอดคลองนโยบาย
ความตองการ และ
กฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- หนังสือ 
เอกสาร 

2.  
 
 
 
 

1 เดอืน - ศึกษา นโยบาย ระเบียบ ขอกำหนด   
- การวิเคราะห และออกแบบระบบ 
- การจัดทำผังการทำงานของระบบ 
- การกำหนดกระบวนการ และฟงกชัน
การทำงานภายในระบบ 
 

ผลการศึกษา 
วิเคราะห สามารถ
นำไปตอยอด           
สูการพัฒนาระบบ
ได 

บุคลากรดาน ICT 
ติดตามและแกไข
ปญหาการใชงาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

3.  
 
 
 

15 วัน - ออกแบบฐานขอมูล และความสมัพันธ
ของขอมูล 
- ประสานสำนักยทุธศาสตรและ
ประเมินผล       เก่ียวกับขอจำกัด และ
ขนาดพ้ืนท่ี       ในการจัดเก็บขอมูล 
- การสรางฐานขอมูลบน Data 
Center ของกรุงเทพมหานคร 

Data Center 
รองรับการจดัเก็บ
ขอมูลไดเพียงพอ 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงานผล   
การดำเนินการ       
และใหขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

4.  90 - 
180 วัน 

พัฒนาระบบตามผลการวิเคราะห 
ออกแบบ รวมถึงการออกแบบหนาจอ
สำหรับผูใชงาน 
 

มีการตรวจสอบ 
ความถูกตองของ
ขอมูลกอนนำเขาสู
ฐานขอมูล 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงานผล
การดำเนินการและให
ขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

ศึกษา วิเคราะห 
ออกแบบ ผังการ
ทำงานของระบบ 

ออกแบบ / สราง
ฐานขอมูล 

ตอ 

พัฒนาระบบ 



๓๔๗ 

 ๓๔๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.10 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน (กรณีดำเนินการเอง) (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

5.  
 
 
 
 

15 วัน - ทดสอบการทำงานของแตละ
กระบวนการ 
- แกไขระบบ เมื่อพบปญหา 
 

ทุกกระบวนการ
ผานการทดสอบ 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ 
ถูกตองสอดคลอง
นโยบายความ
ตองการ และ
กฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- หนังสือ 
เอกสาร 

6  7 วัน - ติดตั้งระบบเพ่ือใหสวนราชการ              
ท่ีรองขอทดลองใชงาน 
- ฝกอบรม และ/หรือ จัดทำคูมือแนะนำ
การใชงาน 
- แกไขปญหาจากการใชงาน 

- ระบบท่ีพัฒนา
สามารถทำงานบน
ทรัพยากรท่ีมีอยู
ได 
- ผูใชงานเขาใจ
การทำงานของ
ระบบไดจากการ
ฝกอบรม และ/
หรือคูมือแนะนำ
การใชงาน 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ 
ถูกตองสอดคลอง
นโยบายความ
ตองการ และ
กฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

-  

7  7 วัน สงมอบระบบใหสวนราชการท่ีรองขอ ผูใชงานระบบ
สามารถศึกษาการ
ใชงานและนำไปใช
งานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ 
ถูกตองสอดคลอง
นโยบายความ
ตองการ และ
กฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

-  

 
 

ทดสอบระบบ 

ตอ 

ติดตั้ง, ใชงาน และ
เผยแพร  

แนะนำการใชงาน / 
ฝกอบรม/ทบทวน 

 

สงมอบระบบ 

จบ 
 



๓๔๘ 

 ๓๔๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.11  กระบวนการจัดทำสถิติขอมูลดานเทศกิจ 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑ วัน กำหนดขอมูลเปนหมวดหมู                     
ใหชัดเจน  ตามนโยบายของผูบรหิาร 

- - เจาพนักงานสถิติ - - 

๒.  ข้ึนอยู
กับ

ปริมาณ
ขอมูล 

1. กำหนดตารางการจัดเก็บขอมลู 
เชน เก็บรายป , รายเดือน 
2. กรอกขอมูลลงแบบท่ีกำหนด และ
ประมวลผล 

- - เจาพนักงานสถิติ - - 

๓.  
 
 
 
 

๑ วัน 1. จัดทำขอมลูตามท่ีตองการเพ่ือเปน
สถิติขอมูลดานเทศกิจ 
2. เผยแพรเปนสถิตริายป พรอมจดัทำ
กราฟ แผนภูมิ ประกอบ 

- หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานสถิติ - - 

 
 
 
 
 
 

 

กำหนดหัวขอการ
จัดเก็บขอมลู 

เริ่ม 
 

การจัดเก็บขอมูล
ตามหมวดหมู 

จัดทำหนังสือรายงาน
ผูบริหาร 

และเอกสารเผยแพร 

จบ 
 



๓๔๙ 

 ๓๔๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม  3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
       (1) การจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ   
     
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 

3 วัน  ศึกษายุทธศาสตรการพัฒนาฯ แผนพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพฯ นโยบายผูบริหาร เพ่ือ
จัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏบัิติงาน
สายงานเทศกิจ 

  - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

  

2  
 
 
 

15 
วัน 

 

ศึกษา วิเคราะห ผลการดำเนินงานใน
ภาพรวม วิเคราะหบทบาทภารกิจและ 
SWOT ของหนวยงาน และการพัฒนา
บุคลากรฯ จัดทำสรุปผลการวิเคราะห
ขอมูล และรางแผนพัฒนาฯ  

 หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ     
ความถูกตองและ
ความเหมาะสม 

- นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

  

3  
 
 
 

1 วัน 
 

ประชุมพิจารณารางแผนพัฒนาฯ โดยผาน
คณะทำงานพิจารณาและกำหนดหลักสูตรฯ 
และขอความเห็นชอบจากผูบริหาร 

 - - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน  

  

4  
 
 

30 
วัน 

 

ปรับแกเน้ือหาแผนพัฒนาฯ ตาม 
มติท่ีประชุม และขอความเห็นชอบ 
ใชแผนพัฒนาฯ  

 หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ     
ความถูกตองและ
ความเหมาะสม 

- นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

  

5  
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะ 
เวลาที่
ระบุ 

ในแผน 

เมื่อแผนพัฒนาฯ ผานความเห็นชอบแลว 
ดำเนินการตามแผนพัฒนาฯ ดังกลาว
ตอไป โดยอาจปรับเปลี่ยนไดตาม 
ความเหมาะสมและตามสถานการณ 

  - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

  

เริ่ม 

ศึกษา/วิเคราะห 

จัดทำรางแผนพัฒนาฯ 

ประชุมพิจารณา 
รางแผนพัฒนาฯ  

จัดทำแผนพัฒนาฯ 

ปฏิบัติตามแผนพัฒนาฯ และ
ติดตามผลการดำเนินงาน  

จบ 



๓๕๐ 

 ๓๕๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 3. กลุมงานฝกอบรม  3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
                (2) การจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ  
                   (ปฏิทินฝกอบรมประจำปงบประมาณ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

7 วัน จัดทำรางแผนพัฒนาฯ (ปฏิทินฝกอบรม) 
โดยศึกษาแผนพัฒนาขาราชการ และ
บุคลากรกรุงเทพมหานครประจำป
งบประมาณ และโครงการท่ีไดรับอนุมัติ
งบประมาณตามขอบัญญตัิงบประมาณฯ 
เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการดำเนินโครงการ
ฝกอบรมประจำป 
 
  

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 
ความถูกตองและ
ความเหมาะสม 

- นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

2  
 
 
 

2 วัน ประชุมพิจารณารางแผนพัฒนาฯ (ปฏิทิน
ฝกอบรม) ตามแผนปฏิบัติการดำเนิน
โครงการฝกอบรมประจำป โดยผาน
คณะทำงานพิจารณาและกำหนด
หลักสตูรฯ และขอความเห็นชอบจาก
ผูบริหาร 
  

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

3  
 
 
 
 
 
 

13 
วัน 

เมื่อจัดทำแผนพัฒนาฯ (ปฏิทินฝกอบรม) 
ประจำปงบประมาณผานความเหน็ชอบ
แลว ดำเนินการตามแผนพัฒนาฯ 
ดังกลาวตอไป โดยอาจปรับเปลี่ยนไดตาม
ความเหมาะสมและตามสถานการณ 
 
 
  

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

เริ่ม 

ประชุมพิจารณา 
รางแผนพัฒนาฯ  
(ปฏิทินฝกอบรม) 

จัดทำรางแผนพัฒนาฯ  
(ปฏิทินฝกอบรม) 

 

จบ 

จัดทำแผนพัฒนาฯ  
(ปฏิทินฝกอบรม) ประจำปงบประมาณ 

 



๓๕๑ 

 ๓๕๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม    3.2 กระบวนการฝกอบรม  
                                            3.2.1 การวิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรม 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน จัดทำ/ปรับปรุง แบบสำรวจความตองการฯ 
   1. สรางและปรับปรุงแบบสำรวจ     
ความตองการในการฝกอบรม โดย      
กลุมงานฝกอบรม กองนโยบายและแผนงาน 
โดยจดัทำรางแบบสำรวจความตองการฯ 
และเสนอตอผูบังคบับัญชาใหความเห็นชอบ
เก่ียวกับความครบถวน สมบูรณของ     
แบบสำรวจความตองการฯ   
   2. จัดทำคำอธิบายการกรอกแบบ
สำรวจความตองการฯ และรวบรวม
เอกสารหลักฐาน กฎหมาย หรืออ่ืน ๆ       
ท่ีเก่ียวของ 
   3. ทดสอบแบบและปรับปรุง         
แบบสำรวจความตองการฯ ใหสมบูรณ 
ตามคำแนะนำของผูบังคับบัญชา หรือ      
ผูท่ีเก่ียวของ 
 
 
  

แบบสำรวจ      

ความตองการ      

ในการฝกอบรม   

ของขาราชการ

กรงุเทพมหานคร

และบุคลากร

กรงุเทพมหานคร

ผูปฏิบัติงาน 

สายงานเทศกิจ 

ผานการทดสอบฯ 

- -นักทรัพยากร 
บุคคล  
-นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

แบบสำรวจ
ความตองการฯ 

- 

 

เริ่ม 

 

 
จัดทำ/ปรับปรุง แบบสำรวจความตองการฯ 

1 สรางและปรับปรุงแบบ 
2 จัดทำคำอธิบายการกรอกแบบ 
3 ทดสอบแบบและปรับปรุงใหสมบูรณ 
4 สรางความเขาใจเก่ียวกับแบบ 

 

ตอ 



๓๕๒ 

 ๓๕๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม    3.2 กระบวนการฝกอบรม  
             3.2.1 การวเิคราะหความจำเปนในการฝกอบรม (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง  

 
 
 
 
 

 
 
 
  

  4. สรางความเขาใจเก่ียวกับแบบสำรวจ
ความตองการฯ โดยจดัทำเปนตัวอยางการ
กรอกแบบสำรวจความตองการฯ หรือ
คำอธิบายในแตละหวัขอท่ีตองการสอบถาม 
 
 
 

- - -  -  - 

2  
 
 

5 วัน พิจารณา/วิเคราะหแบบสำรวจ 
ความตองการฯ เพ่ือเปนขอมูลประกอบ 
การจัดทำแผนฯ และรายงานผล          
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครตอผูบริหาร และ
คณะทำงานพิจารณากำหนดหลักสูตร     
โดยเจาหนาท่ีกลุมงานฝกอบรม 
 
 
 
 
 
  

ดำเนินการครบถวน
ทุกหนวยงาน และ
เสร็จสิ้นภายใน
ระยะเวลาท่ี
กำหนด  

ผูบรหิารสำนักเทศกิจ 
และคณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตรฯ  
เห็นชอบ 

- นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

 

พิจารณา/วิเคราะห 
แบบสำรวจความตองการฯ 

จบ 

ตอ 

สรุปผลและรายงาน 
ผลการวิเคราะห 

 



๓๕๓ 

 ๓๕๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  กลุมงานฝกอบรม   3.2 กระบวนการฝกอบรม  
                                            3.2.2 การพิจารณาโครงการฝกอบรมและพัฒนาหลักสูตรของโครงการฝกอบรม 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 
 

15 
วัน 

จัดทำสรุปผลการตอบแบบสำรวจ     
ความตองการในการฝกอบรมขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงาน
เทศกิจ ท่ีรวบรวมจากทุกหนวยงาน 
เพ่ือใหทราบถึงความตองการ และ     
ความจำเปนในการสรางและพัฒนา
โครงการฝกอบรมและหลักสตูร 
 
 
 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 
ความถูกตองและ
ความเหมาะสม 

- นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน ประชุมคณะทำงานพิจารณาและกำหนด
หลักสตูรการพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครสายงานเทศกิจ ซึ่งเปน
ตัวแทนจากหนวยงานตางๆ เพ่ือระดม 
ความคิดเห็นเพ่ือจัดทำโครงการฝกอบรม
และหลักสตูรฝกอบรมท่ีตรงกับ                     
ความตองการ 
 
 
 
 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 

เริ่ม 

ประชุมคณะทำงานพิจารณาและ
กำหนดหลักสูตรการพัฒนา

ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

สายงานเทศกิจ 

ตอ 

จัดทำสรุปผลการตอบแบบ
สำรวจความตองการในการ

ฝกอบรมฯ 

 



๓๕๔ 

 ๓๕๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม   3.2 กระบวนการฝกอบรม  
                                           3.2.2 การพิจารณาโครงการฝกอบรมและพัฒนาหลักสูตรของโครงการฝกอบรม (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
เดือน 

จัดทำ/ปรับปรุง รางโครงการฝกอบรม 
และหลักสตูรฝกอบรม 
  ๑. พิจารณาและวิเคราะหความตองการ
จากมติท่ีประชุมคณะทำงานฯ นโยบาย
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร และสำนัก
เทศกิจ วางแผนการดำเนินงาน ศกึษา
หลักสตูรจากหนวยงานภายนอกท่ีมี
ลักษณะใกลเคียงกัน 
   2. สรางและปรับปรุงโครงการ
ฝกอบรม หลักสตูรฝกอบรม กำหนด
ขอบเขตหลักสูตร (วัตถุประสงค/
กลุมเปาหมาย หัวขอวิชา เน้ือหา 
รูปแบบ/เทคนิควิธีการฝกอบรม รปูแบบ
วิธีการประเมิน) 

หลักสตูรมี
มาตรฐาน 
เมื่อมีลักษณะ
ใกลเคียงกันกับ
หนวยงานอ่ืน 
- หลักสูตร
สอดคลอง 
กับผลสรุป     
ความตองการฯ  

- - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

4  
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน ปรับปรุงหลักสูตรตามขอเสนอแนะของ
คณะกรรมการหลักสูตร หรือผูบรหิาร 
และสรุปผลการประชุม รายงานให
คณะทำงานฯ และผูบริหารทราบ 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 
จัดทำ/ปรับปรุง รางโครงการฝกอบรม 
และหลักสตูรฝกอบรม 
1. พิจารณาและวิเคราะหความตองการ
จากมติท่ีประชุมคณะทำงานฯ นโยบาย
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร และสำนักเทศกิจ  
2. สรางและปรับปรุงโครงการฝกอบรม 
หลักสตูรฝกอบรม  

ตอ 

จบ 

สรุปผลและรายงานผล 

 



๓๕๕ 

 ๓๕๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม  

                                         3.2.3. จัดทำโครงการฝกอบรม และหลักสูตรของโครงการฝกอบรมขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร   
               กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 

7 วัน ศึกษา/วิเคราะห ประชุมเพ่ือพิจารณาราง
โครงการฝกอบรม โดยพิจารณากลั่นกรอง
โครงการ งบประมาณ ใหสอดคลองกับ
การประชุมคณะทำงานฯ ความตองการ
และความจำเปนในการสรางยุทธศาสตร
การพัฒนาขาราชการฯ นโยบายผูบริหาร 
สถิตขิอมูลท่ีผานมา รวมท้ังพิจารณา
คาใชจายใหเปนไปตามระเบียบ 
หลักเกณฑและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
  

- - - นักทรพัยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
เดือน 

รางโครงการฝกอบรม จากการพิจารณา
และวิเคราะหความตองการตาม          
มติท่ีประชุมคณะทำงานฯ และมี        
ความสอดคลองกับนโยบายผูบริหาร
กรุงเทพมหานครและสำนักเทศกิจ       
โดยกำหนดขอบเขตหลักสตูร 
วัตถุประสงค กลุมเปาหมาย เน้ือหาวิชา 
รูปแบบวิธีการประเมิน 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 
 
 

เริ่ม 

รางโครงการฝกอบรม 

ตอ 

ศึกษา/วิเคราะห 

 



๓๕๖ 

 ๓๕๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม  

      3.2.3. จัดทำโครงการฝกอบรม และหลักสูตรของโครงการฝกอบรมขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร   
               กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 

1 
เดือน 

ผูมีอำนาจพิจารณาความเหมาะสมของ
(ราง)โครงการ หลักสูตร และตรวจสอบ
ความถูกตองของงบประมาณ  
 
 
 
 
 
  

- ผูบริหารสำนักเทศกิจ 
และคณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตรฯ  
เห็นชอบ 
 
 
  

- นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน  
  

- - 

4  
 
 
 
 
 
 

1 
เดือน 

สงใหสถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณา     
ความเหมาะสมของโครงการและ
หลักสตูรใหสอดคลองกับภารกิจหนาท่ี
ของเทศกิจ และปรับแกตามคำแนะนำ 
  

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

สงใหสถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

พิจารณา 

ตอ 

ตอ 



๓๕๗ 

 ๓๕๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม  

                                         3.2.3. จัดทำโครงการฝกอบรม และหลักสูตรของโครงการฝกอบรมขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร   
               กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 
เดือน 

หลังจากปรับปรุงแกไขรางโครงการ      
ท่ีผานการพิจารณาจากสถาบันฯ เสนอ
ใหผูอำนวยการสำนักเทศกิจลงนาม   
เพ่ืออนุมัติโครงการ และรวบรวม
เอกสารสงใหฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ เพ่ือดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของกับงบประมาณตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปนไปตามระเบียบ 
กทม. วาดวย
คาใชจายในการ
ฝกอบรม พ.ศ.2541 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

ตอ 

จบ 

สงเอกสารใหฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ 

 



๓๕๘ 

 ๓๕๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                                         3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน 
                                                  สายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด (1) ข้ันเตรียมการฝกอบรม 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 

15 
วัน 

ขออนุมัตโิครงการ โดยจดัทำบันทึก     
ขออนุมัติโครงการ ประมาณการ
คาใชจายและกำหนดการฝกอบรม/
สัมมนา และเสนอขออนุมัต ิ

เปนไปตาม 
ระเบียบ กทม. 
วาดวยคาใชจาย 
ในการฝกอบรม 
พ.ศ.2541  

- นักทรัพยากร 
บุคคล    

- - 

2  
 
 
 
 
 
 

10 
วัน 

จัดทำคำสั่งคณะกรรมการฯ                         
คณะเจาหนาท่ีดำเนินการ และ
คณะกรรมการรับ-สงเงิน เสนอผูมอีำนาจ
ลงนามเห็นชอบ พรอมท้ังจัดทำคำสั่ง                    
ผูเขารับการฝกอบรม เสนอผูมีอำนาจ   
ลงนามเห็นชอบในคราวเดียวกัน 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล   

- - 

3  
 
 
 
 
 
 

3 วัน สงเอกสารใหฝายบริหารงานท่ัวไป เพ่ือใช
ประกอบการขออนุมตัิเงินประจำงวด 
- ทำบันทึกอนุมัติ โครงการ  
- แผนประมาณการคาใชจาย  
- รายการจัดซื้อวัสดุ  
 
 
 
 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล   

- - 

เริ่ม 

สงเอกสารใหฝายบริหารงานท่ัวไป 

จัดทำคำสั่ง 

ตอ 

ขออนุมัติโครงการ 

 



๓๕๙ 

 ๓๕๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                                         3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน 
                                                  สายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด (1) ข้ันเตรียมการฝกอบรม (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

2 วัน  ติดตอโรงแรม/สถานท่ีสำหรบัการ
ฝกอบรม เพ่ือเตรียมความพรอมดาน
สถานท่ี และประสาน โรงแรม/สถานท่ี
สำหรับการฝกอบรมใหเตรียมการอยาง
เหมาะสม  
 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล   

- - 

5  
 
 
 
 
 

7 วัน สรรหา/คดัเลือก/เชิญวิทยากรโดย
พิจารณาคุณวุฒิ ความรู ความสามารถ    
ท่ีสอดคลองกับหัวขอบรรยาย ตดิตอ
ประสานงานวิทยากร และทำหนังสือ   
เชิญวิทยากร 

วิทยากรมีความรู 
ความสามารถ  
บรรยายไดตาม 
หัวขอวิชา 

- นักทรัพยากร 
บุคคล   

- - 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ประชุมเตรียมการและตรวจสอบ                     
ความพรอมกอนเริ่มการฝกอบรม                      
โดยมีการวางแผนการดำเนินโครงการ 
มอบหมายภารกิจ ซักซอมทำความเขาใจ
ในการปฏิบัติงาน 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

สรรหา/คดัเลือก/ 
เชิญวิทยากร 

ติดตอ /ประสานสถานท่ี

 

ประชุมเตรียมการและตรวจสอบ      
ความพรอมกอนเริ่มการฝกอบรม/สัมมนา 

ตอ 

ตอ 



๓๖๐ 

 ๓๖๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                                         3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน 
                                                  สายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด (1) ข้ันเตรียมการฝกอบรม (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดเตรียมสถานท่ี ยานพาหนะ 
วัสดุ อุปกรณ และสื่อประกอบ                        
การฝกอบรม  
- ขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
- ประสานการใชสื่อประกอบการ
ฝกอบรม/สมัมนา 
- จัดทำเอกสารประกอบการฝกอบรม/
สัมมนา 
 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

8  
 
 
 
 
 
 

2 วัน มีหนังสือเชิญผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือเขารวมเปนประธานในพิธีการเปด
การฝกอบรม และพบปะกับผูเขารบั   
การฝกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
  

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

จัดเตรียมสถานท่ี ยานพาหนะ 
วัสดุ อุปกรณ และ 

สื่อประกอบการฝกอบรม 

ตอ 

จบ 

 
เชิญผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

เปนประธานในพิธีการเปดการฝกอบรม 



๓๖๑ 

 ๓๖๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 
       3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน 
                                สายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด (2) ข้ันดำเนินการฝกอบรม 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 
 

ข้ึนอยูกับ
ระยะเวลา
หลักสตูร 

ดำเนินการฝกอบรมตามระยะเวลาท่ี
กำหนด กำกับดแูลและบริหารโครงการ
ใหเปนไปตามวัตถุประสงค 

เปนไปตาม 
แผนงาน/ 
โครงการ       
ท่ีกำหนด  

- - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

2  
 
 
 
 

7 วัน สรุปผลการดำเนินงาน โดยการประชุม
สรุปผลการปฏิบัติงานของโครงการฯ 
ในแตละวัน เพ่ือวางแผนดำเนินการ    
ในวันตอไป หรือหลังจากเสร็จสิ้น                      
ในแตละรุน  

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

3  
 
 
 
 
 
 

7 วัน รวบรวมเอกสารสำหรับการเบิกจาย
งบประมาณใหฝายบริหารงานท่ัวไป 
เพ่ือนำไปประกอบการเบิกจายฎีกา   
และคืนเงินทดรองราชการ 

เปนไปตาม
ระเบียบ กทม. 
วาดวยการ   
รับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน    
การนำสงเงิน
และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 25๕๕ 

  

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง    
ของฎีกาเบิกเงิน
กอนสง                      
ฝายบรหิาร                   
งานท่ัวไป  

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 

เริ่ม 

สรุปผลการดำเนินงาน 

ดำเนินการฝกอบรม 

 

จบ 

รวบรวมเอกสารสำหรับการเบิกจาย
งบประมาณใหฝายบริหารงานท่ัวไป 

 



๓๖๒ 

 ๓๖๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม   3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                            3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน 
       สายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด (3) ข้ันส้ินสุดการฝกอบรม 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 

7 วัน ประเมินผลการดำเนินโครงการโดยถอด
แบบประเมินผล โครงการ/วิทยากร และ
เสนอรายงานประเมินผลโครงการให
ผูบริหารทราบ 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

2  
 
 
 
 

3 วัน จัดทำรายงานประเมินผลโครงการเสนอ
ผูบริหาร หลังสิ้นสุดการฝกอบรม 
ประมาณ ๓๐ วัน เสนอรายงานตดิตาม
ผลโครงการใหผูบริหารทราบ  

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

3  
 
 

30 
วัน 

ติดตามผลโครงการ กรณีท่ีตัวช้ีวัดของ
โครงการตองติดตามผลหลังการฝกอบรม
ไปแลว 1 เดือน โดยมีหนังสือไปยงั
หนวยงานของผูท่ีเขารับการฝกอบรม  
เพ่ือประเมินผล 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

4  
 
 
 
 
 

3 วัน จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินโครงการ 
และตดิตามผลตามตัวช้ีวัดโครงการเสนอ
ผูบริหาร 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

เริ่ม 

ติดตามผลโครงการ 

จัดทำรายงานประเมินผลโครงการ
เสนอผูบริหาร 

จัดทำรายงานติดตามผล  
โครงการเสนอผูบริหาร 

ประเมินผลโครงการ 

 

จบ 



๓๖๓ 

 ๓๖๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม    3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                           3.2.5 ติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหความสำเร็จของโครงการฝกอบรม 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 
 

5 วัน กำหนดขอบเขตและวัตถุประสงคโดย
การศึกษา รวบรวม และวิเคราะห
วัตถุประสงคของโครงการฝกอบรม และ
ผลการประเมินโครงการฝกอบรม รวมถึง
กำหนดขอบเขตและวัตถุประสงค       
ของการประเมินผล  

- - 
 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

2  
 
 
 

10 
วัน 

วางแผนการประเมินผล กำหนดประเภท
การประเมินท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงค
การประเมิน กำหนดแหลงท่ีมาของขอมูล 
เวลาท่ีเก็บขอมลู วิธีการเก็บรวบรวม
ขอมูล และวิธีการวิเคราะหขอมลู 

- - 
 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

3  
 
 
 
 
 

15 
วัน 

ออกแบบเครื่องมือการประเมินผลสำหรับ
ใชในการเก็บขอมูลปรึกษาผูเช่ียวชาญ 
ผูบริหาร และหัวหนาฝาย พิจารณา   
ความเหมาะสมของประเภทการประเมิน 
วิธีการประเมิน และเครื่องมือการ
ประเมินผล 

- - 
 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 
 

เริ่ม 

ออกแบบเครื่องมือ 

วางแผนการประเมินผล 

ตอ 

กำหนดขอบเขต 
และวัตถุประสงค 

 



๓๖๔ 

 ๓๖๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม    3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                            3.2.5 ติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหความสำเร็จของโครงการฝกอบรม (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

4  
 
 
 
 

30 
วัน 

ดำเนินการจัดเก็บขอมลูตามชวงเวลาท่ี
กำหนดไว 

- - 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

5  
 
 
 
 
 
 
 

15 
วัน 

วิเคราะหขอมูลและสรุปผลการวิเคราะห
ขอมูล ดำเนินการวิเคราะหผล          
การประเมิน ตามวิธีการวิเคราะหขอมูล   
ท่ีกำหนดไว  และจัดทำรายงานการ
ประเมินผลใหผูบังคับบัญชาและ
ผูเก่ียวของทราบ 

- - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

6  
 
 
 
 
 

15 
วัน 

ผูเก่ียวของนำผลการประเมินไปใช 
- การพัฒนาการดำเนินการฝกอบรม 
- การสรางและพัฒนาหลักสูตร 
- การวางแผนพัฒนาบุคลากร 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 

จัดเก็บขอมลู 

วิเคราะหขอมูล 

สรุปผลและ 
รายงานผล 

ตอ 

จบ 

นำไปใช 
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3. กลุมงานฝกอบรม 3.3 กระบวนการบันทึกประวัติการฝกอบรมในระบบฐานขอมูลจัดเก็บทะเบียนประวัติ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  

 
 
 
 
 
 

7 วัน ออกแบบ และจัดทำระบบฐานขอมูลให
เปนปจจุบัน มีความพรอมใชงานไดอยู
ตลอดเวลา 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

2  

 
 
 
 

3 วัน หลังจากฝกอบรมเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว 
ตรวจสอบรายช่ือผูมีคำสั่งใหเขารบัการ
ฝกอบรม ตรวจสอบการลงทะเบียนเขา
รับการฝกอบรม ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลตาง ๆ  

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ      
ความถูกตอง     

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

3  

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน บันทึกประวัติการฝกอบรม บันทึก
รายละเอียดโครงการฯ บันทึกรายช่ือ    
ผูเขารับการฝกอบรม 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 
 

ปรับปรุง/อัพเดทระบบ
ฐานขอมูลฯ 

ตรวจสอบขอมลูประวัต ิ
การฝกอบรมฯ  

จบ 

เริ่ม 

บันทึกขอมูลลงในระบบ
ฐานขอมูลฯ 
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กองนิติการและบังคับคดี 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 
 กระบวนการสืบสวนสอบสวน จับกุม ดำเนินคดี และบังคับใหเปนไปตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และ
กฎหมายอ่ืนท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของกรุงเทมหานคร  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสารการ
ประสานขอมูลเก่ียวกับเรื่องท่ีจะดำเนินการกรองงาน  และการเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาและสิ้นสุด    

ท่ีการเสนอผูบริหาร  
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
      1.๑ กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 

     1.๑.๑ กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือ
ราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงาน                  
หรือสวนราชการ ลงทะเบียนใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ การจำแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดทำ

หนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารตอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจ และสิ้นสุดท่ีการสงหนังสือใหกับ
หนวยงาน สวนราชการ หรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ หรือหากมีเรื่องท่ีตองดำเนินการโตตอบกระบวนการจะเริ่มตั้งแต  
การรับตนเรื่อง รางหนังสือ พิมพหนังสือ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงหนังสือใหกับหนวยงาน                  

สวนราชการ หรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
   1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการสำรวจหนังสือ       
ท่ีตองการทำลาย จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย แตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือเสนอผูมีอำนาจอนุมัติแจงคำสั่ง     

ใหผูมีรายชื่อในคณะกรรมการฯ รับทราบ คณะกรรมการพิจารณาการทำลายหนังสือ จัดทำหนังสือเสนอผูมีอำนาจ
อนุมัติทำลายหนังสือ จัดทำหนังสือสงกรมศิลปากรอนุมัติทำลายหนังสือ รับเรื่องจากกรมศิลปากร และสิ้นสุดท่ี
ดำเนินการทำลายหนังสือตามท่ีไดรับอนุมัติ 

  1.๒ กระบวนการงานการเจาหนาท่ี แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
     1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจางจากผูบังคับบัญชา จัดพิมพขอมูลตาม

แบบฟอรมตาง ๆ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ดำเนินการ               
ในสวนท่ีเก่ียวของ 
     1.๒.๒ กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ มีขอบเขตของกระบวนการ เริ่มตนจาก

การศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมตาง ๆ 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ   
     1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออก                      

จากราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบเกษียณอายุราชการ/ลาออกจาก
ราชการ จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมตาง ๆ บันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงานกองบำเหน็จบำนาญ 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหกองบำเหน็จบำนาญ สำนักการคลัง ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

     1.๒.๔ กระบวนการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับ   
คำรองขอหนังสือรับรองเงินเดือน ตรวจสอบประวัติขอมูลเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน เสนอ   
ผูมีอำนาจลงนาม ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง และสิ้นสุดท่ีการมอบหนังสือรบัรองใหกับผูรองขอ  
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     1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ มีขอบเขตของกระบวนการ
เริ่มตนจากการรับหนังสือแบบใบลา ตรวจสอบการลงชื่อของผูบังคับบัญชาระดับตน ตรวจสอบขอมูลวันลา และบันทึก

รับรองความถูกตองของวันลา เสนอหนังสือใหผูอำนวยการกองพิจารณาลงนาม เม่ือผูอำนวยการกองพิจารณาอนุญาต      
แจงผลการลา เก็บเอกสาร และสิ้นสุดท่ีการลงขอมูลการลาในสมุดควบคุมการลา  
     1.2.6 กระบวนการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร และ

การขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย แบงเปน 
             1.2.6.1 การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร 
มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับแบบคำขอมีบัตรประจำตัวขาราชการ/ลูกจางและเอกสารท่ีเก่ียวของ   

การตรวจสอบเอกสาร การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ/ลูกจาง และสิ้นสุดท่ีสงแบบคำขอฯ บัตรประจำตัว
ขาราชการ/ลูกจาง และเอกสารท่ีเก่ียวของใหฝายการเจาหนาท่ี สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ 

             1.2.6.2 การขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย มีขอบเขตของกระบวนการ
เริ่มตนจากการรับแบบคำขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัยและเอกสารท่ีเก่ียวของ  การตรวจสอบเอกสาร 
และสิ้นสุดท่ีสงแบบคำขอฯ และเอกสารท่ีเก่ียวของใหฝายการเจาหนาท่ี สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ดำเนินการใน

สวนท่ีเก่ียวของ 

  1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากกอนการประชุม 
ระหวางการประชุม หลังการประชุม และการจดรายงานการประชุม โดยสิ้นสุดท่ีเวียนแจงรายงานการประชุมให

ผูเก่ียวของทราบ 
  1.๔ กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
   1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการสำรวจ         

ความตองการใชงบประมาณ จัดทำรายละเอียดงบประมาณ การเสนอคำของบประมาณตอผูมีอำนาจลงนาม และ
สิ้นสุดท่ีสงคำของบประมาณใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ พิจารณาดำเนินการในภาพรวมของ                         
สำนักเทศกิจ 

   1.4.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก              
การสำรวจจำนวนงบประมาณท่ีจะใชจายประจำงวด จัดทำแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 
และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ี

เก่ียวของ 
   1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตน   
จากการรวบรวมเอกสารเบิกจาย เขาระบบ MIS  โดยบันทึกรายละเอียดทุกข้ันตอนและทำใบขอเบิกตามหมวด

รายจาย จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก พรอมหนังสือนำสง และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงาน
เลขานุการ                          สำนักเทศกิจ ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
   1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืม                        

ใชในราชการ แบงการดำเนินการออกเปน  
    1.4.4.1 ขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากตรวจสอบ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร จัดทำหนังสืออนุมัติยืมเงินใชในราชการ จัดทำสัญญายืมเงิน ตรวจสอบเอกสาร เสนอ          



๓๖๘ 

 ๓๖๘ 
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ผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

    1.4.4.2 เบิกเงินยืมใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากตรวจสอบการอนุมัติ
สัญญายืมเงิน การจัดทำใบขอเบิกเงินยืมใชในราชการ ตรวจสอบเอกสาร เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิน้สุดท่ีการสงให
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

    1.4.4.3 สงคืนเงินยืมใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบ
เอกสาร งบประมาณ สัญญาการยืมเงิน ผูยืมและวงเงินยืม จำนวนเงินท่ีจายไปและคำนวณเงินเหลือจาย จัดทำใบนำ  
สงเงิน และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการ

ในสวนท่ีเก่ียวของ 
   1.๔.5  กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก
การตรวจสอบจำนวนเงินเดือนและคาจางท่ีแตละบุคคลไดรับ บันทึกรายละเอียดในระบบ MIS โดยบันทึกรายละเอียด

ทุกข้ันตอนและบันทึกใบขอเบิก ตามหมวดรายจาย จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก เสนอผูมีอำนาจลง
นาม และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลงั สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของ 

   1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป มีขอบเขตของกระบวนการ เริ่มตนจากการ
ตรวจสอบรายชื่อ จำนวนเงิน บันทึกขอมูลตามแบบฟอรม และบันทึกใบขอเบิกลงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจลงนาม 
และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ี

เก่ียวของ 
   1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน มีขอบเขตของกระบวนการ เริ่มตน                       
จากการตรวจสอบเอกสาร จำนวนเงินท่ีขอเบิก บันทึกใบขอเบกิลงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุด    

ท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ
   1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ มีขอบเขตของกระบวนการ เริ่มตนจากการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกำหนด เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ี     

การสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ
   1.๔.9 กระบวนการจัดเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี) มีขอบเขตของ
กระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การอนุมัติเบิกตอผูมีอำนาจ และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง 

สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ   
  1.๕ กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้   
   1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบ

งบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจาง             
ตอผูมีอำนาจ การรวบรวมเอกสารและดำเนินการตามวิธีจดัซ้ือจัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง               
พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทำใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง/สัญญาและสงมอบพัสดุ การตรวจรับพัสดุ

และรายงานผลการตรวจรับพัสดุตอผูมีอำนาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ                      
(e-GP)/บันทึกในระบบ MIS/ตั้งใบขอเบิกจาย และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 



๓๖๙ 

 ๓๖๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับทรัพยสิน    
ซ่ึงนำขอมูลจากใบสงมอบทรัพยสินบันทึกในระบบ MIS 2 บำรุงรักษาและซอมแซมครุภัณฑหรือทรัพยสิน ตรวจสอบ

พัสดุครุภัณฑประจำปโดยตรวจสอบครุภัณฑท่ีชำรุดเสื่อมสภาพหมดอายุการใชงานและเตรียมการจำหนาย/คิดคาเสื่อม
ราคาและรายงานทรัพยสินสงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ และขออนุมัติจำหนายทรัพยสินตอ                            
ผูมีอำนาจ ดำเนินการจำหนายทรัพยสิน ลงทะเบียนจำหนายทรัพยสินในระบบ MIS 2 และสิ้นสุดท่ีการรายงานตอ                        

ผูมีอำนาจ 
   1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ เริ่มตนจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุ จากฝาย/     
กลุมงาน ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เพ่ือเบิกวัสดุจากฝายบริหาร-  

งานท่ัวไปใหกับฝาย/กลุมงานท่ีขอเบิก การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การทำบัญชีคุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ        
การเตรียมการจาย และจายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ และสิ้นสุดท่ีการตรวจนับพัสดุ สิน้ปงบประมาณพรอม
จัดทำรายงานพัสดุคงเหลือ   

  1.๖ กระบวนการงานการใชรถราชการ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
   1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับหนังสือใบอนุญาต
การใชรถ (แบบ 3) จากฝาย/กลุมงานท่ีประสงคขอใชรถในเวลาราชการ หรือนอกเวลาราชการ/ นอกเขตพ้ืนท่ี 

ตรวจสอบรายละเอียดการใชรถตาม วัน เวลา และสถานท่ี เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถและใบอนุญาตการใชรถ 
(แบบ 3) ใหผูมีอำนาจพิจารณาอนุญาต แจงพนักงานขับรถยนตรับทราบและดำเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย และ
สิ้นสุดท่ีการรายงานการใชรถยนตสวนกลางใหผูมีอำนาจรับทราบ 

   1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่นและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ          
มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากบันทึกใบสำคัญเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ และ
รวบรวมเอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ แบบ 4      

มีระยะทางถูกตองและใชน้ำมันตรงกันกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น สรุปยอดการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงใหตรงกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น และสิ้นสุดท่ีรายงานการใชน้ำมัน ใหผูมีอำนาจ
รับทราบ พรอมรายงานสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  

  2. กลุมงานนิติการ 
      ๒.๑ กระบวนการรวบรวมราง แกไขปรับปรุงกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ แนวทาง
ปฏิบัติท่ีเก่ียวกับงานเทศกิจ โดยมีจุดเริ่มตนจากระเบียบขอกฎหมายมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ สภาพสังคม 

ประกอบกับปญหาอุปสรรคการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาท่ี จึงไดดำเนินการรวบรวมศึกษาขอมูลจากกฎหมาย
และระเบียบท่ีเก่ียวของท้ังหมด ดำเนินการทำเรื่องตั้งคณะทำงาน (โดยพิจารณาจากผูท่ีมีความรูความสามารถในดาน
นั้น ๆ และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานในพ้ืนท่ี) พิจารณาโดยทำหนาท่ีเปนฝายเลขานุการหรือเจาหนาท่ีเจาของเรื่องเพ่ือ

พิจารณาปรับปรุง ยกรางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ แนวทางปฏิบัติ หรอืหนังสือสั่งการท่ีมีความเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติหนาท่ี ซ่ึงมีข้ันตอนการดำเนินการดังนี้ ดำเนินการจัดประชุมคณะทำงานเพ่ือพิจารณารายละเอียดการยกราง   
(๕ - ๑๐ ครั้ง) ดำเนินการจัดพิมพตามรางท่ีผานการพิจารณาของคณะทำงานแลว และนำเรื่องเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

จัดทำหนังสือท่ีผูมีอำนาจลงนามไดลงนามแลว  และสิ้นสุดท่ีการประกาศใชและเวียนแจงหนวยงานตาง ๆ เพ่ือทราบ
และถือปฏิบัติ    
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    ๒.๒ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตามพ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบับ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยมีจุดเริ่มตนจากการท่ีพนักงานสอบสวนไดสงสำนวนการสอบสวนเก่ียวกับการกระทำความผิดของ

ผูตองหาตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยผูตองหาและผูเสียหาย (ถามี) 
ยินยอมใหคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี ทำการเปรียบเทียบตามท่ีเห็นสมควร เม่ือไดรับสำนวนการสอบสวนแลว      
จะพิจารณาขอเท็จจริงและเอกสารในสำนวนการสอบสวนวาเปนไปตามท่ีกำหนดไวในกฎหมาย และแนวทางการสง

สำนวนคดีท่ีคณะกรรมการเปรียบเทียบคดีกำหนดหรือไม ในกรณีสำนวนการสอบสวนดำเนินการไมครบถวนตาม
กฎหมายและ    แนวทางการสงสำนวนท่ีคณะกรรมการฯ กำหนด หรือขอเท็จจริงยังไมเปนท่ียุติ ใหดำเนินการจัดทำ
หนังสือสรุปขอเท็จจริงและปญหาขอกฎหมายแจงพนักงานสอบสวนเจาของคดีดำเนินการเพ่ิมเติมใหครบถวน ในกรณี

สำนวนการสอบสวน  มีขอกฎหมายครบถวน ถูกตอง และขอเท็จจริงเปนท่ียุติ เปนไปตามแนวทางท่ีคณะกรรมการฯ 
กำหนดใหดำเนินการ   สรุปขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เพ่ือเสนอเลขานุการคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี 
(ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ) พิจารณาอนุมัติเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมการเปรียบเทียบคดีและดำเนินการจัดทำ

ระเบียบวาระการประชุม  พรอมเอกสารประกอบ จัดประชุมคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี จัดทำรายงานการประชุม
หลังจากคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี จัดทำมติคณะกรรมการเปรียบเทียบ จัดทำหนังสือแจงพนักงานสอบสวนสถานี
ตำรวจนครบาลเจาของสำนวน เพ่ือเรียกตัวผูตองหามาชำระคาปรับตามท่ีคณะกรรมการฯ มีมติเปรียบเทียบตามวัน

เวลาท่ีกำหนด ณ สำนักเทศกิจ เม่ือผูตองหามาชำระคาปรับ ภายใน ๓๐ วันนับแตวันท่ีคณะกรรมการฯ มีมติ
เปรียบเทียบปรับใหดำเนินการจัดทำบันทึกแจงผลการเปรียบเทียบคดีไปยังสถานีตำรวจนครบาลทองท่ีเจาของสำนวน
เพ่ือยุติคดี ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา   ความอาญา ในกรณีท่ีผูตองหาไมมาชำระคาปรับตามกำหนดให

ดำเนินการจัดทำหนังสือแจงสถานีตำรวจนครบาลทองท่ีเจาของสำนวนดำเนินคดีทางศาลตอไป  
    ๒.๓ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ โดยมี
จุดเริ่มตนจากการไดรับสำนวนการสอบสวนจากสำนักงานเขตหรือพนักงานสอบสวน เม่ือไดรับสำนวนการสอบสวน

แลว จะพิจารณาขอเท็จจริงและเอกสารในสำนวนการสอบสวนวาเปนไปตามท่ีกำหนดไวในกฎหมาย และแนวทางการ
สงสำนวนคดีท่ีคณะกรรมการเปรียบเทียบคดีกำหนดหรือไม ในกรณีสำนวนการสอบสวนดำเนินการไมครบถวนตาม
กฎหมายและแนวทางการสงสำนวนท่ีคณะกรรมการฯ กำหนด หรือขอเท็จจริงยังไมเปนท่ียุติ ใหดำเนินการจัดทำ

หนังสือสรุปขอเท็จจริงและปญหาขอกฎหมายแจงพนักงานสอบสวนหรือสำนักเขตเจาของคดีดำเนินการเพ่ิมเติมให
ครบถวน ในกรณีสำนวนการสอบสวนมีขอกฎหมายครบถวน ถูกตอง และขอเท็จจริงเปนท่ียุติ เปนไปตามแนวทางท่ี
คณะกรรมการฯ กำหนดใหดำเนินการสรุปขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เพ่ือเสนอเลขานุการคณะกรรมการเปรยีบเทียบ

คดี (ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ) พิจารณาอนุมัติเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี และดำเนินการ
จัดทำระเบียบวาระการประชุมพรอมเอกสารประกอบจัดประชุมคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี จัดทำรายงานการ
ประชุมหลังจากคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี  จัดทำมติคณะกรรมการเปรียบเทียบ จัดทำหนังสือแจงพนักงาน

สอบสวนสถานีตำรวจ-นครบาลหรือสำนักงานเขตเจาของสำนวน เพ่ือเรียกตัวผูตองหามาชำระคาปรับตามท่ีคณะ
กรรมการฯ มีมติเปรียบเทียบตามวันเวลาท่ีกำหนด ณ สำนักเทศกิจ เม่ือผูตองหามาชำระคาปรับ ภายใน ๓๐ วัน      
นับแตวันท่ีคณะกรรมการฯ มีมตเิปรียบเทียบปรับใหดำเนินการจัดทำบันทึกแจงผลการเปรียบเทียบคดีไปยังสถานีตำรวจ-

นครบาลทองท่ี หรือสำนักงานเขตเจาของสำนวนเพ่ือยุติคดี ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา ในกรณีท่ี
ผูตองหาไมมาชำระคาปรับตามกำหนดใหดำเนินการจัดทำหนังสือแจงสถานตีำรวจนครบาลทองท่ีหรือสำนักงานเขต
เจาของสำนวนดำเนินคดีทางศาลตอไป                  
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    ๒.๔ กระบวนการตรวจรางสัญญา โดยมีจุดเริ่มตนจากสวนราชการสำนักเทศกิจสงรางหนังสือสัญญา    
ใหนิติกร กลุมงานนิติการตรวจสอบ และพิจารณาเอกสารแนบรางสัญญาตามข้ันตอนการจัดซ้ือ-จัดจาง ตรวจสอบการ

อนุมัติการจัดซ้ือจัดจาง ตรวจสอบเง่ือนไขผูไดรับการคัดเลือกวาเปนไปตามประกาศกรุงเทพมหานครหรือไม/ตรวจสอบ
เนื้อหาของสัญญาวาถูกตองตามระเบียบหรือไม โดยพิจารณาสัญญาตามแบบสัญญาตามประกาศคณะกรรมการนโยบาย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ

จัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เม่ือตรวจสอบแลวเสร็จใหดำเนินการจัดทำบันทึกพรอมใหขอสังเกตในการ
จัดทำสัญญาตามท่ีกฎหมายกำหนด และจัดสงรางสัญญาท่ีไดรับการตรวจใหเจาของเรื่องดำเนินการตอไป  
                 ๒.๕  กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ โดยมีจุดเริ่มตนจาก                            

สวนราชการหรือหนวยงานภายนอกหรือประชาชน มีหนังสือเรียนผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือผูอำนวยการ
สำนักเทศกิจแลวแตกรณี ขออนุญาตติดต้ังปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ เม่ือไดรับหนังสือขออนุญาตฯ จะทำการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงวาปายโฆษณาท่ีจะขอติดตั้งสามารถท่ีจะอนุญาตไดหรือไม โดยพิจารณาใหเปนไปตามหลัก

กฎหมายตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย พ.ศ.2535 กฎกระทรวง 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และประกาศกรุงเทพมหานครท่ีเก่ียวของ/เสนอผูมีอำนาจลงนาม/ทำหนังสือแจงผล    
การพิจารณาใหผูขออนุญาตทราบ/ทำหนังสือประสานผูอำนวยการเขตพ้ืนท่ี แจงใหทราบกรณีพิจารณาอนุญาต     

ใหทำการติดต้ังปายโฆษณาได เพ่ือใหเจาหนาท่ีเขตผูรับผิดชอบดำเนินการกำหนดจุดติดต้ังปายและกวดขันให                  
ผูขออนุญาตจัดเก็บปายโฆษณาใหเรียบรอยนับจากวันท่ีสิ้นสุดการไดรับอนุญาต 
              ๒.๖  กระบวนการวินิจฉัย ตอบขอหารือ และใหคำปรึกษาขอกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ี

ของเจาหนาท่ี ไมวาจะเปนกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
กฎหมายวากับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร และกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข โดยมีจุดเริ่มตนจากสำนักเขต    
แจงปญหาและอุปสรรคในการบังคับใชกฎหมายใหสำนักเทศกิจพิจารณาหาแนวทางเพ่ือแกปญหาตามกฎหมาย และ

สิ้นสุดเม่ือสำนักเทศกิจไดแจงผลการพิจารณาใหสำนักงานเขตทราบเพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไขปญหาและ
อุปสรรค  ท่ีเกิดข้ึน 
    ๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนี้ตามคำพิพากษาของศาล และการสืบหาทรัพยของ

ผูตองหาในคดี โดยมีจุดเริ่มตนจากหนวยงานภายในกรุงเทพมหานครหรือหนวยงานภายนอกประสานความรวมมือ   
ขอใหสำนักเทศกิจ หรือกรุงเทพมหานครตรวจสอบคดี หรือตรวจสอบทรัพยสินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา หรือ
หลักทรัพยหรือทรัพยสินของบุคคลดังกลาววามีหลักทรัพยหรือทรัพยสินใดเก่ียวของกับกรุงเทพมหานครหรือไม 

อยางไร และดำเนินการตรวจสอบจากสวนราชการตาง ๆ ภายในสำนักเทศกิจ และจัดทำบันทึกแจงผลการตรวจสอบ
กลับไปยังหนวยงานผูประสาน 
  ๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคลื่อนท่ีและสงตัวอยางลายมือชื่อผูมีอำนาจ 

ลงนามอนุญาต  โดยมีจุดเริ่มตนจากกรมปาไม/สำนักงานจัดการทรัพยากรปาไม ๑-๑๓ ไดออกหนังสือการแจงการใช
ใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคลื่อนท่ี ในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานครจึงไดมีการเวียนแจงหนังสือดังกลาวเพ่ือใชในการ
ตรวจสอบ โดยเม่ือไดรับเรื่องจะดำเนินการจัดทำรางบันทึกหนังสือแจงพรอมสำเนาเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือแจงทุก

สำนักงานเขตเพ่ือทราบและดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
     ๒.๙ การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานดาน
เทศกิจและการเผยแพรความรูดานกฎหมายเก่ียวกับงานดานเทศกิจ โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบและประสาน

หนวยงาน  ท่ีเก่ียวของตาง ๆ วามีกฎมาย ระเบียบ หรือหนังสือตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานในหนาท่ีมีการ
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แกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมอยางไรบาง ดำเนินการจัดทำโครงการเพ่ือของบประมาณประจำป เม่ือไดงบประมาณ
ดังกลาว ดำเนินการรวบรวมขอมูล จัดทำรางตนฉบับ แตงตั้งคณะทำงานเพ่ือพิจารณาเนื้อหา ดำเนินการพิจารณา

ปรับปรุงแกไขผานความเห็นชอบของคณะทำงาน ดำเนินการจัดทำเรื่องเสนอผูมีอำนาจอนุมัติจัดพิมพและดำเนินการ
ตามท่ีกำหนดไวในโครงการ จัดหาผูรับจาง ตรวจสอบความถูกตองของรางตนฉบับและกรจัดเลมกอนสั่งพิมพ 
(ตรวจบรูฟ) เม่ือผูรับจางสงมอบหนังสือใหดำเนินการนำสงหนังสือหรือเอกสารวิชาการไปยังหนวยงานตาง ๆ 

 3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3 

     3.1 กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน โดยมีจุดเริ่มตนจากสำนักเทศกิจ
กำหนดแนวทางและกำหนดการตรวจสอบของการและบันทึกประจำวัน แลวแจงสำนักงานเขตทราบเพ่ือเตรียมรับการ

ตรวจ เม่ือตรวจสอบแลวสำนักเทศกิจทำรายงานเสนอผูอำนวยการสำนักเทศกิจ เพ่ือสั่งการตามความเหมาะสม 
     3.2 กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเก่ียวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร  
โดยมีจุดเริ่มตนจากเม่ือมีการกระทำความผิดวาดวยการควบคุมอาคาร สำนักงานเขตในฐานะเจาพนักงานทองถ่ิน        

จะออกคำสั่งทางปกครองแกผูกระทำผิด พรอมจัดสงสำเนาเอกสารดำเนินการ เชน รายงานการตรวจพบการกระทำ
ความผดิ, สำเนาคำสั่งเจาพนักงานทองถ่ิน ฯลฯ แกสำนักเทศกิจ เม่ือนิติกรผูรับผิดชอบของสำนักเทศกิจไดรับมอบสำเนา
เอกสารดังกลาวก็จะจัดทำเปนสำนวนคดีอาคารใหม  พรอมตรวจสอบการดำเนินคดีอาคารวาไดดำเนินการถูกตองตาม

กฎหมาย รวมท้ังปฏิบัติตามข้ันตอน ระยะเวลาท่ีกำหนด ในกฎหมายและหนังสือเรื่องของกรุงเทพมหานครหรือไม     
หากดำเนินการไมถูกตอง  สำนักเทศกิจจะแจงประสานสำนักงานเขตใหพิจารณาดำเนินการ  จากนั้นจะจัดเก็บสำนวน
เขาระบบสารบัญคดี 

    3.3  กระบวนการดำเนินการยื่นคำรองขอใหศาลมีคำสั่งจับกุมและกักขัง โดยมีจุดเริม่ตนจากเม่ือ
สำนักงานเขตพบบุคคลผูไมปฏิบัติตามคำสั่งเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา ๔๓ (๑) แหง พ.ร.บ.ควบคุมอาคารฯ  
สำนักงานเขตรวบรวมเอกสารหลักฐานสงให สำนักเทศกิจพิจารณายื่นคำรองขอใหศาลจับกุมกักขัง  สำนักเทศกิจ      

จะตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานท่ีสำนักงานเขตสงใหสำนักเทศกิจพิจารณาวาครบถวนถูกตองเพียง
พอท่ีจะดำเนินการหรือไม  เม่ือเห็นวาเอกสารหลักฐานครบถวนแลวใหนำเรียนเพ่ือขออนุมัติ  ผว.กทม. ในการยื่นคำรอง
และลงนามในหนังสือมอบอำนาจใหนิติกรเจาของเรื่องยื่นคำรองตอศาลปกครอง เม่ือศาลไดมีคำสั่งหรือคำพิพากษา    

ถึงท่ีสุดแลวใหรายงานผลตอ ผว.กทม. เพ่ือทราบและแจงผลใหสำนักงานเขตทราบเพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
     3.4 กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร  โดยมีจุดเริ่มตนจากการท่ีสำนักงานเขต     
โดยผูอำนวยการเขตใชอำนาจของเจาพนักงานทองถ่ินตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ติดตามการดำเนินการทาง

ปกครองกรณีมีการกระทำผิดพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร เม่ือการดำเนินการทางปกครองคือ มีการขออนุญาตแกไข
หรือรื้อถอนอาคารสวนท่ีเปนความผิดออกแลว สำนักงานเขตตองรายงานผลการดำเนินการ ทางปกครองคดีอาคาร      
รายท่ีไดรับขออนุญาต แกไขหรือรื้อถอนแลวใหสำนักเทศกิจทราบและตรวจสอบ เพ่ือนำเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร

อนุมัติยุติการดำเนินการทางปกครอง สำนักเทศกิจจะตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร การดำเนินการทางอาญา      
และการดำเนินการทางปกครอง หากไมมีการดำเนินการทางอาญา และหรือการดำเนินการทางปกครองไมครบถวน 
จะแจงสำนักงานเขตใหดำเนินการแกไขและเพ่ิมเติมใหครบถวน พรอมสงใหสำนักเทศกิจพิจารณาอีกครั้ง สำนักเทศกิจ

จะทำรายงาน ป.กทม. เพ่ือเสนอ ผว.กทม./ป.กทม อนุมัติยุติการดำเนินการทางปกครอง หากมีสั่งการเพ่ิมเติม จะแจง
ใหสำนักงานเขตตรวจสอบ หากไมมีจะแจงผลการอนุมัติยุติการดำเนินการทางปกครองใหสำนักงานเขตทราบ 
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    3.5 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร โดยมีจุดเริ่มตนจากการท่ีสำนักงานเขต 
โดยผูอำนวยการเขตใชอำนาจของเจาพนกังานทองถ่ินตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ติดตามการดำเนินการ       

ทางอาญากรณีมีการกระทำผิดพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร เม่ือการดำเนินการทางอาญาถึงท่ีสุด สำนักงานเขตตอง
รายงานผลการดำเนินการทางอาญาคดีอาคารรายท่ีถึงท่ีสุดใหสำนักเทศกิจทราบ และตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารการดำเนินการทางปกครองตองยุติ และการดำเนินการทางอาญาถึงท่ีสุด หากไมมีการดำเนินการทางปกครอง  

ยังไมยุติ และหรือการดำเนินการทางอาญาไมถึงท่ีสุดจะแจงสำนักงานเขตใหดำเนินการแกไขและเพ่ิมเติมใหครบถวน 
พรอมสงใหสำนักเทศกิจพิจารณาอีกครั้ง สำนักเทศกิจจะทำรายงานปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือเสนอ ผว.กทม./ป.กทม 
ทราบผลการดำเนินการทางอาญา หากมีสั่งการเพ่ิมเติม จะแจงใหสำนักงานเขตตรวจสอบ หากไมมีจะแจงผลให

สำนักงานเขตทราบ 
     3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี  โดยมีจุดเริ่มตนจากการ
ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการรื้อถอนอาคาร ท่ีสำนักงานเขตแจงใหสำนักเทศกิจพิจารณา

ดำเนินการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคาร กรณีสำนักงานเขตดำเนินการหรือจัดใหมีการรื้อถอนอาคารตาม
มาตรา ๔๓(๒) เม่ือเห็นวาเอกสารหลักฐานครบถวนเพียงพอท่ีดำเนินการฟองเรียกคาใชจายฯ  แลว จากนั้นทำ
ความเห็นนำเรียน ป.กทม. เพ่ือลงนามในหนังสือถึงสำนักงานอัยการสูงสุดและแนบใบแตงทนายความ ให ผว.กทม.    

ลงนาม เพ่ือดำเนินการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนตอไป เม่ือสำนักงานอัยการสูงสุดแจงผลคดี และสงหมาย
บังคับคดีให กทม.ทราบแลว ใหสำนักเทศกิจมีหนังสือเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับเพ่ือนำเรียน ป.กทม. และ ผว.กทม       
สั่งการใหสำนักงานเขตเจาของเรื่องดำเนินการบังคับคดีตอไป 

   3.7  กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเก่ียวกับเรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร โดยมีจุดเริ่มตนจากการท่ีสำนักเทศกิจไดรับเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการกระทำอันมิชอบดวยกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคาร แลวตรวจสอบและพิจารณาขอเท็จจริงในเบื้องตน และสิ้นสุดเม่ือไดมีการแจงสำนักงานเขตดำเนินการ

ตามกฎหมายตอไป 
    3.8  กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายเก่ียวกับกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคาร โดยมีจุดเริ่มตนจากสำนักเขตแจงปญหาและอุปสรรคในการบังคับใชกฎหมายใหสำนักเทศกิจพิจารณา

หาแนวทางเพ่ือแกปญหาตามกฎหมาย และสิ้นสุดเม่ือสำนักเทศกิจไดแจงผลการพิจารณาใหสำนักงานเขตทราบเพ่ือใช
เปนแนวทางในการแกไขปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
  ๓.๙ กระบวนการการตรวจสอบและดำเนินคดีเก่ียวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของ

หางสรรพสินคา  ฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ) โดยมีจุดเริ่มตนจากการ
สำรวจขอมูลจำนวนหางสรรพสินคาในพ้ืนท่ี เพ่ือจัดทำแผนการตรวจสอบและมีการออกตรวจสอบ แลวรายงานผลตอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น พรอมเสนอความเห็นกรณีเปนท่ีสงสัยวา อาจมีการฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคาร เพ่ือแจงสำนักงานเขตเพ่ือตรวจสอบและพิจารณาดำเนินการตามกฎหมาย และติดตามผลการดำเนินการจาก
สำนักงานเขตรวบรวมรายงานผูบังคับบัญชาเพ่ือโปรดทราบ สำนักเทศกิจติดตามผลกรณีพบการกระทำการฝาฝน 
สิ้นสุดเม่ือสำนักงานเขตรายงานการวาอาคารมีการแกไขอาคาร และผว.กทม.อนุมัติยุติการดำเนินการทางปกครองและ

ทราบผลอาญาแลว 
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   3.๑๐  กระบวนการการตรวจสอบและดำเนินคดีเก่ียวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของ
หางสรรพสินคา ฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักงานเขตตรวจสอบ) โดยมีจุดเริ่มตนจาก     

สำนักงานเขตตรวจสอบพบวา มีหางสรรพสินคาฝาฝนใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกรถไปใชประโยชนอยางอ่ืน                     
โดยไมไดรับอนุญาตแลวรายงานสำนักเทศกิจ สำนักเทศกิจตรวจสอบการดำเนินการทางปกครองและอาญา รวบรวม
รายงานผลตอปลัดกรุงเทพมหานคร แลวแจงผลขอสั่งการของปลัดกรุงเทพมหานครใหสำนักงานเขตเพ่ือถือปฏิบัติ                   

สำนักเทศกิจติดตามผลกรณีพบการกระทำการฝาฝน สิ้นสุดเม่ือสำนักงานเขตรายงานการวาอาคารมีการแกไขอาคาร 
และผว.กทม.อนุมัติยุติการดำเนินการทางปกครองและทราบผลอาญาแลว 
   3.1๑ กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและ

ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  โดยมีจุดเริ่มตนจากสำนักงานเขตสงสำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม
กฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง ใหสำนักเทศกิจตรวจสอบ                   
และสิ้นสุดเม่ือสำนักเทศกิจแจงใหสำนักงานเขตทราบผลการตรวจ    

   3.1๒ กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเก่ียวกับคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
โดยมีจุดเริ่มตนจากเม่ือมีการกระทำความผิดเก่ียวกับการบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร ผูอำนวยการเขตในฐานะ
พนักงานเจาหนาท่ี จะออกคำสั่งทางปกครองแกผูกระทำความผิด พรอมจัดสงสำเนาเอกสารดำเนินการ เชน แผนท่ี

สังเขปบริเวณสถานท่ีกระทำความผิด สำเนาคำสั่งทางปกครอง ฯลฯ แกสำนักเทศกิจ เม่ือนิติกรผูรับผิดชอบของสำนัก
เทศกิจไดรับมอบสำเนาเอกสารดังกลาว ก็จะจัดทำเปนสำนวนคดีบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร ใหม พรอม
ตรวจสอบการดำเนินคดีบุกรุกท่ีดินของรัฐกรุงเทพมหานครวาไดดำเนินการถูกตองตามกฎหมายรวมท้ังปฏิบัติตาม

ข้ันตอนระยะเวลา   ท่ีกำหนดในกฎหมายและหนังสือเรื่องของกรุงเทพมหานครหรือไม หากดำเนินการไมถูกตอง 
สำนักเทศกิจจะแจงประสานสำนักงานเขตใหพิจารณาดำเนินการ จากนั้นจะเก็บสำนวนเขาระบบสารบัญคดี  
     3.1๓  กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดคีวามผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร       

โดยมีจุดเริ่มตนจากการท่ีสำนักงานเขต โดยผูอำนวยการเขตใชอำนาจของพนักงานเจาหนาท่ี ติดตามการดำเนินการ 
ทางปกครอง กรณีมีการกระทำความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร เม่ือการดำเนินการทางปกครอง คือมีการ 
รื้อถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสรางสวนท่ีเปนความผิดออกแลว สำนักงานเขตตองรายงานผลการดำเนินการทางปกครอง

คดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร ใหสำนักเทศกิจทราบและตรวจสอบ เพ่ือนำเรียนป.กทม. ยุติการ
ดำเนินการทางปกครอง สำนักเทศกิจจะตรวจสอบความถูกตอง ของเอกสารการดำเนินการทางปกครอง ทางอาญา 
และสถานท่ี หากไมมีการดำเนินการทางอาญา และหรือการดำเนินการทางปกครอง หรือการรื้อถอนอาคาร สิ่งปลูก

สรางสวนท่ีเปนความผิด หากไมครบถวน จะแจงสำนักงานเขตใหดำเนินการแกไขและเพ่ิมเติมใหครบถวน  พรอมสง  
ใหสำนักเทศกิจพิจารณาอีกครั้ง สำนักเทศกิจ  จะทำรายงาน ป.กทม. เพ่ือเสนอ ป.กทม/ผว.กทม. อนุมัติยุติ          
การดำเนินการทางปกครอง หากมีสั่งการเพ่ิมเติม จะแจงใหสำนักงานเขตตรวจสอบ หากไมมีจะแจงผลการอนุมัติยุติ    

การดำเนินการทางปกครองใหสำนักงานเขตทราบ 
     3.1๔ กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร โดยมี
จุดเริ่มตนจากการท่ีสำนักงานเขต โดยผูอำนวยการเขตใชอำนาจของ ติดตามการดำเนินการทางอาญา กรณีมีการกระทำผิด

บุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร  เม่ือการดำเนินการทางอาญาถึงท่ีสุด สำนักงานเขตตองรายงานผลการดำเนินการ
ทางอาญาใหสำนักเทศกิจทราบ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร การดำเนินการทางปกครองตองยุติและ        
การดำเนินการทางอาญาถึงท่ีสุด หากไมมีการดำเนินการทางปกครองยังไมยุติ และหรือการดำเนินการทางอาญาไมถึง

ท่ีสุดจะแจงสำนักงานเขตใหดำเนินการแกไขและเพ่ิมเติมใหครบถวน พรอมสงใหสำนักเทศกิจพิจารณาอีกครั้ง                       



๓๗๕ 

 ๓๗๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

สำนักเทศกิจจะทำรายงานปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือเสนอป.กทม. /ผว.กทม. ทราบผลการดำเนินการทางอาญา                
หากมีสั่งการเพ่ิมเติม จะแจงใหสำนักงานเขตตรวจสอบ หากไมมีจะแจงผลใหสำนักงานเขตทราบ 

     3.1๕ กระบวนการดำเนินคดีปกครอง กรณี การออกคำสั่งทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคาร ซ่ึงศาลปกครองกลางไดมีคำสั่งเรียกให กรุงเทพมหานคร, ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร,  ผูอำนวยการ
สำนัก, ผูอำนวยการเขต หรือ เจาหนาท่ี ทำคำใหการตางคดีปกครอง กรณีการออกคำสั่งทางปกครองตามกฎหมาย    

วาดวยการควบคุมอาคาร โดยมีจุดเริ่มตนจากสำนัก, สำนักงานเขต สงคำสั่งเรียกใหทำคำใหการและสำเนาคำฟอง      
ท่ีไดรับจากศาลปกครอง ใหสำนักเทศกิจดำเนินคดีปกครอง สำนักเทศกิจตรวจสอบรายละเอียดของคำสั่งเรียกให      
ทำคำใหการและสำเนาคำฟอง และมีหนังสือแจงใหสำนัก, สำนักงานเขต จัดสงใบมอบอำนาจใหดำเนินคดีปกครอง

แทน ขอเท็จจริงและเอกสารในการแกตางคดี สำนักเทศกิจรวบรวมขอเท็จจริงและเอกสาร เพ่ือนำเรียน ป.กทม.       
เพ่ือนำเรียน ผว.กทม. เพ่ืออนุมัติใหแกตางคดี และหรือลงนามในหนังสือถึง อธิบดีอัยการ สำนักงานคดีปกครอง     
เพ่ือมอบอำนาจใหพนักงานอัยการ เปนผูรับมอบอำนาจในการดำเนินคดีแทนผูถูกฟองคดี สงหนังสือไปยังสำนักงาน   

คดีปกครอง สำนักงานอัยการสูงสุด นิติกร  สำนักเทศกิจประสานคดีงานกับพนักงานอัยการเม่ือ ศาลปกครอง                         
มีคำพิพากษา สำนักงานคดีปกครอง สำนักงานอัยการสูงสุด มีหนังสือแจงผลคดีแกกรุงเพมหานคร สำนักเทศกิจ
รายงานผลคดีตอ ป.กทม./ผว.กทม.เพ่ือทราบผลคดีและหรือพิจารณาสั่งการและสงสำเนาคำพิพากษาไปยังสำนัก, 

สำนักงานเขต เพ่ือทราบและหรือดำเนินการ  
    3.1๖ กระบวนการติดตามคดีอาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522   
เดิมพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 เม่ือเจาพนักงานทองถ่ินพบผูกระทำผิดกฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคาร เชน กอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยไมไดรับอนุญาต เปนตน เม่ือเจาพนักงานทองถ่ินจะจัดใหมีการรื้อถอนอาคาร 
เจาพนักงานทองถ่ินจะตองฟองผูกระทำผิดเปนจำเลยตอศาลแพง เพ่ือขอใหศาลมีคำพิพากษาใหจำเลยรื้อถอนอาคาร
สวนท่ีกระทำผิดนั้น แตเม่ือมีการแกไขพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535                                 

เจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจท่ีจะออกคำสั่งใหผูกระทำผิดรื้อถอนอาคารไดเองโดยไมจำตองฟองผูกระทำผิดเปนคดี    
ตอศาลอีกตอไป ดังนั้น คดีท่ีศาลแพงไดมีคำพิพากษาใหจำเลยรื้อถอนอาคาร ปจจุบันจึงเปนคดีเกาท่ีสำนักงานเขต   
ยังมิไดบังคับคดีใหแลวเสร็จตามคำพิพากษาของศาล สำหรับจุดเริ่มตนเม่ือศาลแพงไดมีคำพิพากษาใหจำเลยรื้อถอนอาคาร 

และไดมีการออกคำบังคับใหจำเลยปฏิบัติตามคำพิพากษา ออกหมายบังคับคดีใหเปนไปตามคำพิพากษา และได
ดำเนินการตั้งเรื่องเพ่ือบังคับคดีตามคำพิพากษาของศาลแพงแลว กรุงเทพมหานครซ่ึงเปนเจาหนี้ตามคำพิพากษา       
จึงตองนำเจาพนักงานบังคับคดีดำเนินการบังคับคดีใหเปนไปตามคำพิพากษาตอไป โดยสามารถบังคับคดีจนกวา   

ลูกหนี้ตามคำพิพากษาจะดำเนินการรื้อถอนใหแลวเสร็จตามคำพิพากษาดังกลาว 
      3.1๗ กระบวนการการติดตามการดำเนินคดีเบาะแส ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไข การแบงคาปรับท่ีไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวยการรักษา

ความสะอาดและความเปนระเบยีบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยเริ่มจากนิติกรเจาของพ้ืนท่ีตรวจสอบคดี
เบาะแสในระบบรับแจงเบาะแสเพ่ือรับสวนแบงคาปรับของประชาชน 4.๐ ท่ีมีการแจงความเขามาแลว 6 - ๙ เดือน 
และยังไมถึงท่ีสุด แลวทำหนังสือติดตามใหสำนักงานเขตดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี  รวบรวมผลการดำเนินการจาก

สำนักงานเขต แลวรายงานปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา สิ้นสุดเม่ือแจงผลขอสั่งการของปลัดกรุงเทพมหานครให
สำนักงานเขตเพ่ือถือปฏิบัติ 
 



๓๗๖ 

 ๓๗๖ 
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   3.18 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตน                         
จากไดรับเรื่องจากสำนักงานเขตสงคำขออนุญาตนำชางมาหารายไดใหสำนักเทศกิจตรวจสอบเอกสารประกอบ หากมี

การแกไขแจงใหสำนักงานเขตแจงแกผูยื่นคำขอดำเนินการภายในระยะเวลา เม่ือเอกสารครบถวนแลว  สำนักเทศกิจ   
ออกตรวจสอบสถานท่ีพักชางหลักเกณฑ เง่ือนไข แลวจึงมีหนังสือเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาอนุญาต 
สิ้นสุดโดยแจงผลการพิจารณาใหสำนักงานเขตทราบ เพ่ือแจงผูรับอนุญาตมารับใบอนุญาต 
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กรอบแนวคิด 

  กรอบแนวคิดท่ีเก่ียวของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน  ประกอบดวย ผูเก่ียวของ ความ
ตองการ ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุมคา  ดังนี้ 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 1.๑ กระบวนการงานสารบรรณและธรุการ 
  1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก 
 

 
การดำเนินการรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ      
เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการท่ีถูกตอง รวดเร็ว 
และเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526          
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- การตอบสนองตอความตองการของ
บุคลากรของหนวยงานหรือผูรับบริการ
ดานงานสารบรรณและธุรการไดอยาง
ถูกตอง รวดเร็วและมีความพึงพอใจใน
การใหบริการ 
- การรับ - สงหนังสือราชการมีความ
ถูกตองเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

 

 
 1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ทำลายหนังสือท่ีครบอายุการเก็บรักษาหรือหมด        
ความจำเปนในการใชงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526         
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือกองกลาง ฝายบริหารเอกสาร 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ท่ี       
กท 0403/ว 72 ลว.23 พ.ค. 2560 

การดำเนินการทำลายหนังสือท่ีครบ
อายุการเก็บรักษาหรือหมดความ
จำเปนในการใชงานไดครบถวนและ
แลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
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1.๒ กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

- ขาราชการ/ลูกจาง ไดรับการเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง 
ตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
- ไดรับความเปนธรรมในการพิจารณาความดีความชอบ 
- ข้ันตอนการดำเนินการมีความถูกตอง รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาตอบแทนพิเศษฯ พ.ศ.
๒๕๕๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (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.วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ.2552 และ (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ท่ี นร 
0708.1/ว 5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 
2544 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติราชการของขาราชการ     
พลเรือนสามัญ 
- หนังสือ กกจ. ดวนมาก                                 
ท่ี กท ๐๔๐๔/๓๖๖๔ ลงวันท่ี ๔ 

- สามารถเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง 
ตรงตามหลักเกณฑและผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน 
- มีการพิจารณาความดีความชอบ
ใหกับขาราชการ/ลูกจางท่ีเหมาะสม 
และยุติธรรม 
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เมษายน ๒๕๕๗ เรื่อง การกำหนดการ
ลาหรือการมาทำงานตาม กฎ ก.พ.     
วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ดวนท่ีสุด  
ท่ี กท 0301/๑๒๒๗ ลงวันท่ี 2 
พฤษภาคม 255๗ เรื่อง แจงมติ ก.ก. 
ครัง้ท่ี 4/2557 วันท่ี 27 มีนาคม 
2557 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดอัตราคาจางข้ันต่ำและสูงสุด
ของลูกจาง พ.ศ. 2558 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการใหลูกจางประจำ
ของกรุงเทพมหานครไดรับอัตราคาจาง
สูงกวาอัตราคาจางข้ันสูงของตำแหนง 
ท่ีไดรับแตงตั้งในแตละระดับ         
พ.ศ. 2560 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร               
ท่ี กท 0404/688 ลงวันท่ี 26 
กันยายน 2562 เรื่อง แนวทางการ
ปฏบิัติเก่ียวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- หนังสือกรงุเทพมหานคร                                            
ท่ี กท 0404/689 ลงวันท่ี 26 
กันยายน 2562 เรื่อง การให
ลูกจางประจำไดรับคาตอบแทนพิเศษ
เม่ือไดรับคาจางถึงข้ันสูงของอันดับ 
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1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ขาราชการ/ลูกจางไดรับบำเหน็จความชอบและเครื่องหมาย
เชิดชูเกียรติยิ่งดวยความถูกตอง ตามกรอบระยะเวลาท่ี
กำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ อันเปนท่ีเชิดชู
ยิ่งชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

ขาราชการ/ลูกจางไดรับบำเหน็จ
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชู      
เกียรติยิ่ง ถูกตอง ตรงตามลำดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

 

 
1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ขาราชการ/ลูกจางท่ีครบเกษียณอายุราชการไดรับเงิน
บำเหน็จบำนาญ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการกรุงเทพมหานคร         
พ.ศ. 25๑๖  
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๐๐    
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. 
๒๕๔๓ และ (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ 
ขาราชการ (ฉบับท่ี ๑๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ 

จัดสงหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิกจายเงิน
บำเหน็จบำนาญของขาราชการ/ลูกจาง
ท่ีครบเกษียณอายุราชการไมลาชา 
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1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ออกหนังสือรับรองตรงกับขอเท็จจริง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

หนังสือรับรองถูกตองตามรูปแบบและ
ตรงกับขอเท็จจริง 

-ขาราชการ/ลูกจางนำไปใชเปน
หลักฐานการทำนิติกรรม             
หรือเรื่องอ่ืน ๆ ตามสิทธิประโยชน 
-ปองกันการนำไปใชในทางไมสุจริต 
 

 
1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
การลาไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจอยางถูกตอง  
ตามระเบียบ และทันเวลาท่ีกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ลูกจาง พ.ศ. 2535 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562  

เสนอเอกสารหลักฐานครบถวนตาม
เกณฑและทันเวลาท่ีกำหนด         
การบันทึกสถิติถูกตองครบถวน 

ขาราชการ/ลูกจางไดรับอนุญาตถูกตอง
ตามประเภทท่ีลาและตามสิทธิ์ท่ีมี 
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1.๒.6 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานครและ    
การขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ขาราชการ/ลูกจางมีบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัว
ลูกจางกรุงเทพมหานคร และบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษา
ความปลอดภยั 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- กฎกระทรวง (พ.ศ. 2532) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ
และบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2530 
- พระราชบัญญัติบัตรประจำตัว
เจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
- แนวทางปฏิบัติในการจัดทำบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
- แนวทางปฏิบัติในการจัดทำบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐสำหรับ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- แนวทางปฏิบัติในการถายรูปทำบัตร
ประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- แนวทางการระบุตำแหนงและระดับ
ตำแหนงในบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐและในการจัดทำคำสั่ง 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 
3927/2550 ลงวันท่ี 18 ตุลาคม 
พ.ศ. 2550 เรื่อง มอบอำนาจให
ขาราชการปฏิบัติราชการแทนปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ขาราชการ/ลูกจาง มีบัตรประจำตัว
ขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และบัตรแสดงตัว 
เพ่ือการรักษาความปลอดภัย ถูกตอง
ตามระเบียบราชการ 
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1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 
  1.๓.๑ กระบวนการการจัดการประชุม  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ดำเนินการประชุมสำเร็จเรียบรอย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526           
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- การจัดประชุมเปนไปดวยความ
เรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงค    
ไดขอสรปุมติท่ีประชุม 
- ผูเขารวมประชุมไดรับความพึงพอใจ 
 

 

 
1.๔ กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
  1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี และบุคลากร
ของหนวยงานอ่ืน 
 

 
การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำ และกิจกรรม/
โครงการตาง ๆ ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529    
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ-รายจาย และ
การปฏบิัติเก่ียวกับงบประมาณ       
พ.ศ.๒๕๓๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไดรับการจัดสรรงบประมาณอยาง
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

หนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดตาม
หนาท่ีและภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
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1.๔.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ไดรับเงินจัดสรรงบประมาณตามระยะเวลา                  
ท่ีกำหนด และเพียงพอตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร          
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ - รายจาย     
และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ   
พ.ศ. 2533 

ไดรับอนุมัติงบประมาณตาม          
ความตองการ และเพียงพอตอ          
การปฏิบัติงานตามภารกิจ 

 

 
1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 
- ผูรับเงิน 

 
เอกสารสำคัญในการตั้งใบขอเบิกจายมีครบถวนและจำนวน
เงินเบิกจายถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย      
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน  
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การเบิกจายเปนไปตามระเบียบราชการ เปนการควบคุม ตรวจสอบการ
เบิกจายใหเกิดความถูกตองและ
ปองกันการทุจริตอันอาจเกิดความ
เสียหายแกราชการ 

 
  1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ไดรับเงินยืมใชในราชการและสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ  
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน        
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของ
สวนราชการ พ.ศ. 2553 

การยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชใน
ราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ
เปนไปตามระเบียบราชการ 

เปนการควบคุม ตรวจสอบ     
การเบิกเงินใหเกิดความถูกตอง
และปองกันการทุจริตอันอาจเกิด
ความเสียหายแกราชการ 
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1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ลงระบบ MIS และเบิกจายไดถูกตองตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ  
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรกัษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน       
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
และถูกตอง 

 

  
1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ไดรับเงินรางวัลประจำปตามผลการประเมินประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน และตามตัวชี้วัดของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
เบิกจายเงินรางวัลสำหรับผูบริหารและ
หนวยงานเพ่ือจายใหแกขาราชการ
และลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
และถูกตอง 

 

   
1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกองนิติการและบังคับคดี 

 
เบิกจายไดถูกตองตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ

รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  

การเบิกเงินมีความโปรงใส ท่ีไดรับเงิน
คาตอบแทนถูกตองตามหลักเกณฑ 
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1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบรกิาร 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินสวัสดิการถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาของบุตร พ.ศ. 2551    
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการศึกษาของบุตร         
พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
ใหเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตร
ขาราชการและลูกจางประจำ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
เงินทุนสนับสนนุการศึกษาแกบุตร
ขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  
- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวย
วิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

การเบิกจายเปนไปตามระเบยีบ    
และผูขอเบิกเงินสวัสดิการมี       
ความพึงพอใจ 

 

 
1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคลื่อนที่) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกองนิติการและบังคับคดี 

 
เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค         
(คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี) ถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑและอัตราการเบิกจาย  
คาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนท่ี ฯลฯ 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
ถูกตอง 
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1.๕ กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  
   1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
จัดหาพัสดุไดตรงตามความตองการ โปรงใส และมีคุณภาพ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจางมีความ
โปรงใส ไดพัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน 
และตอบสนองตอความตองการ 

ไดมาตรฐานภายใตงบประมาณท่ี
กำหนด 

 
  1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ทรัพยสินไมมีการสูญหาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การทรัพยสิน พ.ศ. 2529 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

การรับ การดูแลรักษา และการ
จำหนายทรัพยสินถูกตองตามระเบียบ
ราชการ 

ทรัพยสินพรอมใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
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   1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
- ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
มีวัสดุตรงตามความตองการ และเพียงพอตอผูใชงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ตอบสนองความตองการของผูใชงาน  

  
1.๖. กระบวนการงานการใชรถราชการ 
    1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
การบริการดวยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา รถราชการ
มีสภาพรอมใชงาน  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2526 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร         
เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529       
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

- ตอบสนองตอความตองการของ
ผูใชงาน ภารกิจสำเร็จเสร็จทันเวลาท่ี
กำหนด ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 
- การใชรถราชการเปนไปตามระเบียบ
ท่ีกำหนด 

ประหยัดเวลา และน้ำมันเชื้อเพลิง 

 
  1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืนและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
มีน้ำมันเพียงพอตอการใชงาน ความคุมคา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจาย
เชื้อเพลิงและน้ำมันหลอลื่น  
พ.ศ. 2530  

การเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น
และควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ
เปนไปตามระเบียบราชการ 
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๒. กลุมงานนิติการ 
      ๒.๑ กระบวนการรวบรวมรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศแนวทาง
ปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับงานเทศกิจ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
 สำนักงานเขต ๕๐ สำนักงานเขต  

 
กฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ   
แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวกับงานเทศกิจไดรับการรวบรวม
ใหเปนปจจุบันมากท่ีสุด  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
กฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ แนวทางปฏิบัติ   
ท่ีเก่ียวกับงานเทศกิจท่ีแกไขใหม 

สามารถเก็บรวมรวมกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวกับ
งานเทศกิจท่ีแกไขเพ่ิมเติมไดอยาง
ครบถวนถูกตอง  

เจาหนาท่ีนำไปปฏิบัติไดอยาง
ถูกตองตามกฎหมายและเปน
ปจจุบัน  

       
  
  ๒.๒ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
               พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบับท่ีแกไข 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   

คณะกรรมการเปรียบเทียบคดีอาคาร    

 

สำนวนคดีท้ังหมดไดรับการเปรียบเทียบปรับอยาง
ถูกตองเปนธรรมและรวดเร็ว    

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร       
พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

การตรวจสอบขอเท็จจริง         ขอ
กฎหมาย เปนไปตามแนวทางการสง
สำนวนคดีท่ีคณะกรรมการกำหนด   

ผูตองหาไดรับการเปรียบเทียบปรบั
ไดอยางถูกตองเหมาะสมและเปน
ธรรมตามขอหาท่ีกระทำผดิ 
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 ๒.๓ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
คณะกรรมการเปรียบเทียบคดีสาธารณสุข  

 
สำนวนคดีท้ังหมดไดรับการเปรียบเทียบปรับอยาง
ถูกตองเปนธรรมและรวดเร็ว   

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

การตรวจสอบขอเท็จจริง         
ขอกฎหมาย เปนไปตามแนว
ทางการสงสำนวนคดีท่ี
คณะกรรมการกำหนด     

ผูตองหาไดรับการเปรียบเทียบปรับ
ไดอยางถูกตองเหมาะสมและเปน
ธรรมตามขอหาท่ีกระทำผิด  

       
  ๒.๔ กระบวนการตรวจรางสัญญา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สวนราชการในสำนักเทศกิจ    

  
รางสัญญาไดรับการตรวจสอบอยางรวดเร็ว ถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
บริหารงานพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
๒. ประกาศคณะกรรมการ นโยบาย
การจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเก่ียวกับ
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกฎหมาย
กำหนด 

ตรวจสอบรางสัญญาใหเปนไปโดย
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและบริหารงานพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ประกาศคณะกรรมการ 
นโยบายการจัดซ้ือจัดจางและบริหาร
พัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และเปนไปตามหลักเกณฑท่ี
กฎหมายกำหนด   

เปนประโยชนแกหนวยงานและ
กรุงเทพมหานคร  

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙๑ 

 ๓๙๑ 
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 ๒.๕  กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

 
ผูรับบริการ 
     - ประชาชนท่ัวไป 
     - สวนราชการหรือหนวยงานภายนอก 
        

 
 - พิจารณาอนุญาตใหติดตั้งปายในท่ีสาธารณะ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
     - ประชาชนท่ัวไป    
     - สวนราชการหรือหนวยงานภายนอก  
   

 
 - หนังสือขออนุญาตติดตั้งปายในท่ีสาธารณะไดรับการ
พิจารณา และแจงผลการพิจารณาใหทราบ  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พิจารณาตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี
กำหนดไวตาม พ.ร.บ.รักษา 
ความสะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.2535 
กฎกระทรวง ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และประกาศ
กรุงเทพมหานคร ท่ีเก่ียวของ   
 

๑.หนังสือขออนุญาตไดรับการ
พิจารณาอยางเสมอภาคภายใต
มาตรฐานเดียวกัน และแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
๒.ความพึงพอใจของผูรับบริการ   

 

        
 ๒.๖  กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติ     
            หนาท่ีของเจาหนาท่ี  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
พนักงานเจาหนาท่ี เทศกิจ สังกัดสำนักเทศกิจ และ
สังกัดสำนักงานเขต 
 

 
การตีความกฎหมาย ปญหาการปฏิบัติหนาท่ี ไดรับ
การตรวจสอบและมีการปฏิบัติเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน 

ผูมีสวนไดเสีย 
ประชาชน  เจาหนาท่ีเทศกิจ 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
๑. พระราชบัญญัติตาง ๆ ท่ีอยูใน
อำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
๒. กฎกระทรวง ท่ีออกตามความใน
พระราชบัญญัติตาง ๆ และ 
อยูในอำนาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร  
 

พนักงานเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติหนาท่ีได
โดยชอบดวยกฎหมาย ลดความขัดแยงท่ี
อาจจะเกิดข้ึนกับประชาชนได   

 



๓๙๒ 
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 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 
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3. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
5. ประกาศกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
๖. กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีอยูในอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร   
   
  ๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนี้ตามคำพิพากษาของศาล และการสืบหาทรัพย 
             ของผูตองหาในคดี   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
หนวยงานภายนอก  
 

 
ไดมีการตรวจสอบทรัพยสินของลูกหนี้ในคดีตาง ๆ    
ท่ีอาจมีความเก่ียวของผูกพันกับกรงุเทพมหานคร
อยางครบถวน ถูกตอง 

ผูมีสวนไดเสีย 
-  

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
พระราชบัญญัติตาง ๆ ท่ีอยูใน
อำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
  

การประสานใหความรวมมือในการ
ตรวจสอบทรพัยสินระหวาง
กรุงเทพมหานครกับหนวยงานภายนอก 
เชน ศาลปกครอง ศาลลมละลายกลาง   
กรมบังคับคดี ศาลแพง ฯ เปนตน 
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  ๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำไมหรอืของปาเคล่ือนท่ีและสงตัวอยางลายมือช่ือผูมีอำนาจ 
            ลงนามอนุญาต     

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
กรมปาไม/สำนักงานจัดการทรัพยากรปาไม ๑-๑๓ 
 

 
เพ่ือใชในการตรวจสอบเอกสารการแจงการใช
ใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคลื่อนท่ี ในพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดเสีย 
 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๒๘  
  

การประสานใหความรวมมือในการ
ตรวจสอบการใชใบเบิกทางนำไมหรือของ
ปาเคลื่อนท่ี ในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

 

      
  ๒.๙ การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ 
             งานดานเทศกิจและการเผยแพรความรูดานกฎหมายเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ 

ผูเกีย่วของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ประชาชน เจาหนาท่ีเทศกิจ และเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับกฎหมายดานเทศกิจ     
ของกรุงเทพมหานคร 
 

 
เอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือ
ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานดานเทศกิจไดรับการแกไข
ปรับปรุงใหมีความทันสมัย ประชาชนและเจาหนาท่ี
ไดรับการเผยแพรความรู ดานกฎหมายเก่ียวกับงาน
ดานเทศกิจ 

ผูมีสวนไดเสีย 
เจาหนาท่ีเทศกิจ ประชาชน  

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
๑. พระราชบัญญัติตาง ๆ ท่ีอยูใน
อำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
๒. กฎกระทรวง ท่ีออกตามความใน
พระราชบัญญัติตาง ๆ และอยูใน
อำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
3. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
๕. ประกาศกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
๖. กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีอยูในอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร   

กรุงเทพมหานครมีเอกสารทางวิชาการ 
หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติ
ราชการเก่ียวกับงานดานเทศกิจท่ีมีความ
ทันสมัย ประชาชนและเจาหนาท่ี 
มีความรูในดานกฎหมายเก่ียวกับ 
งานดานเทศกิจ 

กรุงเทพมหานครมีคูมือ
ในการประกอบการ
ปฏิบัติหนาท่ี ประชาชน  
มีความรู ความเขาใจใน
ดานกฎหมายของ
กรุงเทพมหานคร 



๓๙๔ 
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๓. กลุมงานบังคับคดี ๑ – ๓ 
       ๓.๑ กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 
 

 
๑.มีการตรวจอยางตอเนื่อง 
๒. หากพบขอบกพรองสำนักเทศกิจสามารถให
คำแนะนำไดและทำหนังสือแจงสำนักงานเขต 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
หนังสือคูมือปฏิบัติราชการ 
ฝายเทศกิจสำนักงานเขต 
กรุงเทพมหานคร 

ขอบกพรองของการลงบันทึก
ประจำวันและการปฏิบัติเก่ียวกับ
การยึดของกลางคดีลดลง 

 

        
  ๓.๒  กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุม 
              อาคาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 

 
๑. คดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
ไดรับการตรวจสอบ 
๒. คดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
ไดรับติดตาม ตามระยะเวลาท่ีสมควร 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
หนังสือสั่งการท่ี กท ๑๔๐5/๑166 
ลงวันท่ี ๓0 ธันวาคม ๒๕59 

คดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคารตองไดรับการ
ตรวจสอบจากสำนักเทศกิจ และ
ไดรับการตดิตาม 
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  ๓.๓ กระบวนการดำเนินการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมหรือกักขัง 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 
 

 
๑. ไดรับการตรวจสอบเอกสารอยางถูกตอง 
๒. คดีท่ีสามารถยื่นฯได ไดรับการดำเนนิการ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร  
พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒. หนังสือสั่งการ ท่ี กท 1405/ 
๑166 ลงวันท่ี ๓0 ธันวาคม 
๒๕59 
3. พระราชบัญญัติ จัดตั้งศาล
ปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๑.เอกสารท่ีสำนักงานเขตสงมาไดรับ
การตรวจสอบ เพ่ือใหเกิดความ
ครบถวน และรวดเร็วในการยื่น    
คำรองฯ 
๒.คดีท่ีเอกสารครบถวนถูกตองไดรับ
การยื่นคำรอง 

 

 
      ๓.๔ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร 

ผูเกีย่วของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 
 

 
๑. ไดรับการตรวจสอบเอกสารอยางถูกตอง 
๒. ไดรับการตรวจการดำเนินการทางปกครองท่ีถูกตอง 

ผูมีสวนไดเสีย 
๑. ปลัดกรุงเทพมหานคร/  
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
๒. ประชาชน 

 
กระบวนการยอยการยุติการดำเนินการทางปกครองคดี
อาคาร และเอกสารตองถูกตอง 
การดำเนินการตองถูกตองและรวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒. หนังสือสั่งการ 
ท่ี กท ๑๔๐5/๑166  
ลงวันท่ี ๓0 ธันวาคม 2559 

การดำเนินการยุติการดำเนินการ
ทางปกครองไดรับการตรวจสอบ
อยางถูกตอง ครบถวนและรวดเร็ว 

 

 
 
 
 
 
 
 



๓๙๖ 

 ๓๙๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

      ๓.๕ กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 
 

 
๑. ไดรับการตรวจสอบเอกสารรายงานผลการ
ดำเนินการทางคดีอาญาอยางถูกตอง 
๒. ไดรับการตรวจผลการดำเนินการทางอาญา             
ท่ีถูกตอง 

ผูมีสวนไดเสีย 
ปลัดกรุงเทพมหานคร/ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
กระบวนการยอยการรายงานเพ่ือทราบผลคดีอาญาคดี
อาคารและเอกสารตองถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๒. หนงัสือสั่งการ 
ท่ี กท ๑๔๐5/๑166  
ลงวันท่ี ๓0 ธันวาคม ๒๕59 

การดำเนินการทางอาญาไดรับการ
ตรวจสอบอยางถูกตอง ครบถวน 

 

      
  ๓.๖ กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 
 

 
๑. ไดรับการตรวจสอบเอกสารอยางถูกตองและรวดเร็ว 
๒. สามารถฟองเรียกคารื้อถอนอาคารได 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
หนังสือสั่งการ ท่ี กท 
1405/1166  
ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2559 

เอกสารท่ีเก่ียวกับการฟอง 
เรียกคารื้อถอนอาคารไดรับ 
การตรวจสอบอยางถูกตอง  
และรวดเร็ว 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙๗ 

 ๓๙๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

      ๓.๗ กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
ผูรองเรียน 

 
ปญหาเก่ียวกับเรื่องท่ีรองเรียนไดรับการตรวจสอบ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูรองเรียน  เจาของอาคาร  และ สำนักงานเขต 

 
ปญหาเก่ียวกับเรื่องท่ีรองเรียนไดรบัการตรวจสอบและ
แกไข 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร     
พ.ศ.๒๕๒๒ 

ปญหาเก่ียวกับเรื่องท่ีรองเรียนไดรับ
การตรวจสอบ และดำเนินการตาม
กฎหมาย 

 

   
      ๓.๘ กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายเกี่ยวกับกฎหมาย 
              วาดวยการควบคุมอาคาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 

 
ขอหารือไดรับคำตอบและคำปรึกษา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร    
พ.ศ.๒๕๒๒ 

ปญหาตามขอหารือไดรับคำตอบ
และคำปรึกษา 

 

 
๓.๙ กระบวนการการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของ     
      หางสรรพสินคา  ฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ)  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
มีการตรวจสอบหางสรรพสินคาวาไดนำพ้ืนท่ีจอดรถ
หรือทางเขาออกไปใชเพ่ือการอยางอ่ืนหรือไม 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร    
พ.ศ.๒๕๒๒ 

หางสรรพสินคาในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ
ไดรับการตรวจสอบและแจงสำนักงาน
เขตเพ่ือดำเนินการหากพบวาอาจมีการ
ฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร ติดตามผลการดำเนินการของ
สำนักงานเขต ควบคุมกำกับใหเปนไป
ตามกฎหมาย 

 

  
 



๓๙๘ 

 ๓๙๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

๓.๑๐ กระบวนการการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออก- 
                 ของหางสรรพสินคา  ฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักงานเขตตรวจสอบ)  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
สำนักงานเขตมีการตรวจสอบหางสรรพสินคาวาไดนำ
พ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกไปใชเพ่ือการอยางอ่ืน
หรือไม 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร       
พ.ศ.๒๕๒๒ 

หางสรรพสินคาในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ
ไดรับการตรวจสอบและดำเนินการ
หากพบวาอาจมีการฝาฝนกฎหมาย   
วาดวยการควบคุมอาคาร ติดตามผล
การดำเนินการของสำนักงานเขต 
ควบคุมกำกับใหเปนไปตามกฎหมาย 

 

      
 ๓.๑๑ กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและ   
            ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 

 
สำนวนการเปรียบเทียบคดีไดรับการตรวจสอบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
 

การเปรียบเทียบคดีเปนไปโดย
ถูกตองตามกฎหมาย 

 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๓๙๙ 

 ๓๙๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  ๓.๑๒ กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ    
               กรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 

๑. คดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร   
    ไดรับการตรวจสอบ 
๒. คดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร    
    ไดรบัการติดตามระยะเวลาท่ีสมควร 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
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 ตองไดรับการ
ตรวจสอบจากสำนักเทศกิจ และ
ไดรับการติดตาม 

 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐๐ 

 ๔๐๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  ๓.๑๓ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 
 

 
๑. ไดรับการตรวจสอบเอกสารอยางถูกตอง 
๒. ไดรับการตรวจการดำเนินการทางปกครองท่ี  
     ถูกตอง 

ผูมีสวนไดเสีย 
๑. ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
๒. ประชาชน 

 
กระบวนการยอยการยุติการดำเนินการทางปกครองคดี
ความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานครและ
เอกสารตองถูกตอง การดำเนินการตองถูกตองและ
รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
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
ทางปกครองไดรับการตรวจสอบ
อยาง ถูกตอง ครบถวนและรวดเร็ว 

 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐๑ 

 ๔๐๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 ๓.๑๔  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 
 

 
๑. ไดรับการตรวจสอบเอกสารรายงานผลการ
ดำเนินการทางคดีอาญาอยางถูกตอง 
๒. ไดรับการตรวจผลการดำเนินการทางอาญา          
ท่ีถูกตอง 

ผูมีสวนไดเสีย 
ปลัดกรุงเทพมหานคร/ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
 

 
กระบวนการยอยการทราบผลคดีอาญาคดีความผิดบุก
รุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานครและเอกสารตอง
ถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
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 
 

การดำเนินการทางอาญาไดรับการ
ตรวจสอบอยางถูกตอง ครบถวน 
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  ๓.๑๕  กระบวนการดำเนินคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุม   
                  อาคาร 

 ผูเกีย่วของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนัก 
สำนักงานเขต 
 

 
๑. ไดรับการตรวจสอบขอเท็จจริง เอกสารครบถวน ใน
การแกตางคดีปกครอง 
๒. ไดรับการจัดสงคดีใหพนักงานอัยการแกตางคดีแทน 

ผูมีสวนไดเสีย 
๑. ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
๒. ผูอำนวยการสำนกั/ผูอำนวยการเขต 

 
- 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาล
ปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.2542 
2. ระเบียบท่ีประชุมตุลาการ 
ในศาลปกครองสูงสุดวาดวยวิธี
พิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2543 
 

การแกตางคดีปกครองกรณีการออก
คำสั่งทางปกครองตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคารไดรับการ
ตรวจสอบขอเท็จจริง เอกสารและ
แกตางคดีโดยพนักงานอัยการไดรับ
ภายในกำหนดระยะเวลากำหนด
ถูกตองตามกระบวนพิจารณาคดีของ
ศาลปกครอง 

 

  
 ๓.๑๖  กระบวนการติดตามคดีอาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 

 
คดีท่ีศาลแพงมีคำพิพากษาใหรื้อถอนอาคารตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ไดรื้อถอนอาคารตามคำ
พิพากษาศาลแพง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑.พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒.ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา
ความแพง ภาคบังคับคดี 
๓. คำพิพากษาศาลแพง 

คดีท่ีศาลแพงมีคำพิพากษา 
ใหรื้อถอนอาคารตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร      
พ.ศ.๒๕๒๒ ไดรื้อถอนตาม 
คำพิพากษาศาลแพง 

เจาหนาท่ีนำไปปฏิบัติไดอยาง
ถูกตองตามกฎหมายและตาม 
คำพิพากษาศาลแพง 
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๓.๑๗ กระบวนการติดตามการดำเนินคดีเบาะแส ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข การแบง
คาปรับท่ีไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย
ของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 

 
คดีเบาะแสในระบบรับแจงเบาะแสเพ่ือรับสวนแบง
คาปรับของประชาชน 4.๐ ท่ีมีการแจงความเขามาแลว 
ไดรับติดตาม และใหมีการดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี
จนถึงท่ีสุด ภายในอายุความ รอยละ ๑๐๐  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑.พระราชบัญญัติรักษา 
ความสะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง  
พ.ศ.๒๕๓๕ 
๒.ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และ
เง่ือนไข การแบงคาปรับท่ีไดจากการ
เปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับ
ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๓. หนังสือสั่งการท่ี ๑๔๐๔/๗๒      
ลงวันท่ี ๙ กุมภาพันธ ๒๕๔๖ 

คดีเบาะแสในระบบรับแจงเบาะแส
เพ่ือรับสวนแบงคาปรับของ
ประชาชน 4.๐ ท่ีมีการแจงความเขา
มาแลวตองไดรับการตรวจสอบจาก
สำนักเทศกิจ และไดรับการติดตาม 
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3.18 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
๑. ประชาชนผูยื่นคำขออนุญาตฯ  
๒. สำนักงานเขต 

 
ไมมีชางเรรอนเขามาหารายไดในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. ขอบัญญัตกิรงุเทพมหานคร เรื่อง   
การควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขต
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๓   
ลงวันท่ี ๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๓ 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑการอนุญาตนำชางมาหารายได
ในเขตกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔       
ลงวันท่ี  ๒๓ กันยายน ๒๕๕๔ 

คำขออนุญาตนำชางมาหารายไดใน
เขตกรุงเทพมหานครไดรับการ
ตรวจสอบและพิจารณาดวยความ
รวดเร็ว 
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ขอกำหนดที่สำคัญ  

 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
     1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.1 กระบวนการงานสารบรรณ
และธุรการ 
      1.1.1 กระบวนการ การรับ - 
สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ 
เวียนหนังสือและติดตามหนังสือ
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.๑.2 กระบวนการการทำลาย
หนังสือ 

 
 
- การรับและสงหนังสือหรือเอกสาร   
โดยลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ   
งานสารบรรณ 
 
- งานโตตอบหนังสือถูกตองตามหลัก  
ระเบียบงานสารบรรณ และตามเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
- การตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ
หรือเอกสารใหฝายหรือกลุมงานหรือ
ผูรับผิดชอบดำเนินการไดถูกตอง 
 
 
- เสนอหนังสือและเอกสารให 
ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจสั่งการได 
ถูกตองและรวดเร็ว 
 
 
- การเก็บรักษาหนังสือหรือเอกสาร 
รวมถึงการแยกประเภทหนังสือและ
เอกสารถูกตองตามระเบียบ             
งานสารบรรณ 
 
- จัดทำขอมูลหนังสือท่ีครบอายุ       
การจัดเก็บเพ่ือขออนุมัติทำลาย 

 
 
- รอยละ 100 ของการรับและ
สงหนังสือหรือเอกสารไดรับการ
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ในงานโตตอบหนังสือตามหลัก
ระเบียบงานสารบรรณ และตาม
เวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของการจำแนกประเภทหนังสือ
หรือเอกสารใหฝายหรือกลุมงาน
หรือ ผูรับผิดชอบดำเนินการ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือและ
เอกสารท่ีดำเนินการเสนอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือหรือ
เอกสารไดรับการเก็บรักษา          
แยกประเภทหนังสือไดถูกตอง       
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือท่ี
ไดรับอนุมัติใหทำลาย 
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1.๒. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๒. กระบวนการงานการ
เจาหนาท่ี 
      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
ประเภทตาง ๆ 
 
      1.2.6 กระบวนการจัดทำ
บัตรประจำตัวขาราชการ บัตร
ประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
และการขอมีบัตรรักษาความ
ปลอดภัย 
 
   

 
 
- การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง
สอดคลองตามผลการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการของแตละบุคคล 
 
 
- มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอ 
กับลำดับชั้นของเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ใหมีความถูกตองตรงกัน 
 

 
 
 

- จัดสงหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิกจายเงิน
บำเหน็จบำนาญของขาราชการ/ลูกจาง
ท่ีครบเกษียณอายุราชการ/ลาออกจาก
ราชการภายในเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
- ความถูกตองตามรูปแบบและตรงกับ 
ขอเท็จจริง 
 
 
- ความถูกตองของการอนุญาตและทัน
กำหนดเวลา 
 

 
- ความถูกตองของบัตรประจำตัว
ขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และการขอมีบัตร
รักษาความปลอดภัย 

 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ
ไดรับ การเลื่อนเงินเดือน/ข้ัน
คาจาง  สอดคลองตามผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ/
ลูกจาง ท่ีมีคุณสมบัติครบถวน
ไดรับบำเหน็จความชอบและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติยิ่ง 
ถูกตอง ตรงตามลำดับเครื่องราช 
อิสริยาภรณ 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ/
ลูกจางท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกจากราชการท่ีสง
เอกสารหลักฐานครบถวนภายใน
เวลาท่ีกำหนด ไดรบัเงินบำเหน็จ
บำนาญ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือ
รับรองเงินเดือนถูกตองตาม
รูปแบบและตรงกับขอเท็จจริง 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือท่ี
ไดรับอนุญาตการลาถูกตองและ
ทันกำหนดเวลา 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของบัตรประจำตัวขาราชการ            
บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และการขอมี
บัตรรักษาความปลอดภัย 



๔๐๗ 

 ๔๐๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1.๓ กระบวนการงานการจัดการประชุม 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๓ กระบวนการงานการจัดการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับ
กลุมงาน และจัดทำวาระการประชุมได
รวดเร็ว ถูกตอง และครบถวน 
 
 
- จัดทำรายงานการประชุมไดอยาง

ถูกตอง ครบถวน ครอบคลุมทุกประเด็น

สำคัญ และรวดเร็ว 

- รอยละ 100 ของการจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมสงถึง
กลุมงานกอนการประชุมอยาง
นอย 3 วันทำการ 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ

รายงานการประชุมเสนอ

ผูอำนวยการกอง ไดภายใน 3 วัน

ทำการ นับถัดจากวันท่ีประชุม

เสร็จสิ้น 

 
1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๔ กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
      1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำขอ
งบประมาณ 
 
 
 
      1.4.2 กระบวนการขออนุมัติ
เงินจัดสรรงบประมาณ 
 
 
      1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอ
เบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
   
      1.4.4 กระบวนการขออนุมัติ
ยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใช
ในราชการ และสงคืนเงินยืมใชใน
ราชการ  
    

  
 
- คำของบประมาณมีรายละเอียด
ครบถวนถูกตองตามระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 
 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินท่ีขออนุมัติ
เงินจัดสรรงบประมาณ 
  
 
- เอกสารสำคัญในการเบิกจายครบถวน
และจำนวนเงินเบิกจายถูกตอง 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินยืมใชใน 
ราชการ และเบิกเงินยืมใชในราชการทัน
ตามเวลาท่ีจะใชเงิน 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินท่ีสงคืน 
 
 

 
 
- รอยละ 100 ของเอกสารท่ีสง
ใหฝายการคลังมีความถูกตอง 
ครบถวนตามระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของจำนวนเงินท่ีขออนุมัติเงิน
จัดสรรงบประมาณ 
 
- รอยละ 100 การเบิกจาย
ถูกตองตามระเบียบราชการ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของจำนวนเงินยืมใชในราชการ 
และเบิกเงินยืมใชในราชการทัน
ตามเวลาท่ีจะใชเงิน 
- รอยละ 100 ของการสงคืนเงิน
ครบถวนตามจำนวนเงินและทัน
ตามเวลาท่ีกำหนด 
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1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ (ตอ) 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๔ กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
      1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 
 
   
      1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
   
 
      1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินคาตอบแทน 
 
 
      1.๔.8 กระบวนการจัดทำ
เอกสาร  ขอเบิกเงินสวัสดิการ 
     
 
      1.๔.9 กระบวนการจัดทำ
เอกสารขอเบิกเงินคา
สาธารณูปโภค (โทรศัพทเคลื่อนท่ี) 
    

  
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินเดือน
ครบถวนและจำนวนเงินเบิกถูกตอง 
 
 
 
- จำนวนเงินขอเบิกถูกตองและ
ดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
- จำนวนเงินขอเบิกถูกตอง และ
ดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงิน
สวัสดิการและจำนวนเงินท่ีขอเบิก
ถูกตอง ครบถวน 
 
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงิน            
คาสาธารณูปโภคและจำนวนเงิน          
ท่ีขอเบิกถูกตอง ครบถวน 
 

 
 
- รอยละ 100 ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินเดือน
ครบถวนและจำนวนเงินเบิก
ถูกตอง 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเงิน    
ขอเบิกถูกตองและดำเนินการแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเงิน     
ขอเบิกถูกตองและดำเนินการแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินสวัสดิการ
และจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอง 
ครบถวน 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินคา
สาธารณูปโภคและจำนวนเงินท่ี
ขอเบิกถูกตอง ครบถวน 
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1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.5 กระบวนการงานบัญชีและ
พัสดุ 
      1.๕.1 กระบวนการการ
จัดซ้ือจัดจาง 
 
 
      1.๕.2 กระบวนการการ
ควบคุมทรัพยสิน 
 
      1.๕.3 กระบวนการการขอ
เบิกวัสดุอุปกรณ 
 
 

 
 
- ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตาม
ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ   
 
 
- การดูแลรักษา และการจำหนาย
ทรัพยสินถูกตองตามระเบียบราชการ 
 
- การควบคุมดูแลการเบิกจายวัสดุ 
อุปกรณถูกตองตามระเบียบราชการ 

 
 
- รอยละ 100 ของการจัดซ้ือ    
จัดจางถูกตองตามระเบียบและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
- รอยละ 100 ของทรัพยสิน
ราชการไมมีการสูญหาย 
 
- รอยละ 100 ของการเบิกจาย
วัสดุ อุปกรณถูกตองตามระเบียบ
ราชการ 

 
1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.6 กระบวนการงานการใชรถ
ราชการ 
      1.6.1 กระบวนการใชรถ
ราชการ 
 
 
 
 
      1.6.2 กระบวนการการเบิก
น้ำมัน เชื้อเพลิงและหลอลื่นและ
ควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
 
 

 
 
- มีการใหบริการการรับ - สงหนังสือ/ 
เอกสารหรือเจาหนาท่ีท่ีตองออกนอก 
สถานท่ีเพ่ือปฏิบัติราชการภายในเวลา 
ท่ีกำหนด 
 
- บันทึกรายละเอียดการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS ไดถูกตอง 
 
 
 
- จัดทำสรุปรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ใหผูมีอำนาจทราบภายใน
เวลาท่ีกำหนด 
 

 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูใชบริการมี
ความพึงพอใจตอการใหบริการ
ของพนักงานขับรถยนต 
 
 
- รอยละ 100 ของการบันทึก
รายละเอียดการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS ได
ถูกตอง 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
สรุปรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ใหผูมีอำนาจทราบ
ภายในเวลาท่ีกำหนด 
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    ๒. กลุมงานนิติการ 
     ๒.๑ กระบวนการรวบรวมราง แกไขปรบัปรุงกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ  
              แนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับงานเทศกิจ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

 ๒.๑ กระบวนการรวบรวมราง 
แกไขปรับปรุงกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ แนวทางปฏิบัติท่ี
เก่ียวกับงานเทศกิจ   

 มีการรวบรวมกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ 
ระเบียบ ประกาศแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวกับงาน
เทศกิจไวอยางชัดเจน ครบถวน เปนหมวดหมู 
สามารถอางอิงและใชไดอยางเหมาะสม 

รอยละ ๘๐ ของกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ 
ประกาศแนวทางปฏิบัติ 
ท่ีเก่ียวกับงานเทศกิจไดมีการ
รวบรวมและจัดหมวดหมู 

 
      ๒.๒ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตามพ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
              และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๒ กระบวนการตรวจสอบ
สำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบับท่ีแกไข
เพ่ิมเติม    
 

สำนวนการสอบสวนไดรับการตรวจสอบโดย
ละเอียดใหเปนไปตามกฎหมายและแนว
ทางการสงสำนวนคดี พรอมใหความเห็น
ประกอบในฐานะเลขานุการคณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดี 

รอยละ ๑๐๐ ของสำนวนการ
สอบสวนไดรบัการตรวจสอบ กอน
นำเสนอคณะกรรมการเปรียบเทียบ
คดีพิจารณามีมติกำหนดคาปรับได
อยางถูกตองเหมาะสมและเปน
ธรรม 

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

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๓  กระบวนการตรวจสอบ
สำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ.๒๕๓๕   

สำนวนการสอบสวนไดรับการตรวจสอบโดย
ละเอียดใหเปนไปตามกฎหมายและแนว
ทางการสงสำนวนคดี พรอมใหความเห็น
ประกอบในฐานะเลขานุการคณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดี   

รอยละ ๑๐๐ ของสำนวนการ
สอบสวนไดรับการตรวจสอบ กอน
นำเสนอคณะกรรมการเปรียบเทียบ
คดีพิจารณามีมติกำหนดคาปรับได
อยางถูกตองเหมาะสมและเปน
ธรรม  
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    ๒.๔ กระบวนการตรวจรางสัญญา 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๔ กระบวนการตรวจราง
สัญญา 

- มีเนื้อหาถูกตองครบถวนเปนไปตามสัญญาให
เปนไปโดยถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
บริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกาศ
คณะกรรมการ นโยบายการจัดซ้ือจัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเก่ียวกับ
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ตรงตามเจตนารมณของคูสัญญา 
- มีความชัดเจนไมเคลือบคลุม  
    

รอยละ ๑๐๐ ของรางสัญญา 
มีเนื้อหาเปนไปตามแบบท่ีกฎหมาย
กำหนด ตรงตามเจตนารมณของ
คูสัญญา และมีความชัดเจน 

   
 ๒.๕  กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๕  กระบวนการพิจารณาขอ
อนุญาตติดตั้งปายโฆษณาในท่ี
สาธารณะ 

- ปายโฆษณาท่ีขออนุญาตติดตั้งในท่ีสาธารณะ 
ตองเปนปายท่ีอยูในหลักเกณฑท่ีจะใหอนุญาต
ติดตั้งไดตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและ
ความเปนระเบียบเรยีบรอยของบานเมือง พ.ศ.
2535 กฎกระทรวง ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ประกาศกรุงเทพมหานครท่ี
เก่ียวของ  

รอยละ ๑๐๐ ของปายท่ีขออนญุาต
ไดรับการพิจารณา       และแจง
ผลการพิจารณาใหผูขออนุญาต
ทราบ 
  
             

   
 ๒.๖  กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาท่ี 
            ของเจาหนาท่ี 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๖  กระบวนการวินิจฉัย  ตอบ
ขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอ
กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ี 

- การตีความกฎหมาย ปญหาการปฏิบัติหนาท่ี 
ไดรับการตรวจสอบและมีการปฏิบัติเปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
-  พนักงานเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติไปใน
ทิศทางเดียวกัน และเพ่ือใชเปน 
ขอมูลในการสั่งการและแกไขปญหา 
ใหมีประสิทธิภาพ 

- รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเรื่องขอ
หารือ หรือคำปรึกษาดานกฎหมาย
ไดรับการพิจารณาวินิจฉัย เพ่ือการ
แกไขปญหาในทางปฏิบัติ 
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 ๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนี้ตามคำพิพากษาของศาล และการสืบหาทรัพยของผูตองหา 
           ในคดี 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดี
ลมละลาย ลูกหนี้ตามคำ
พิพากษาของศาล และการสืบหา
ทรัพยของผูตองหาในคดี 

-  การตรวจของเจาหนาท่ีตองเปนไปตาม 
อำนาจหนาท่ี ข้ันตอน วิธีการ หลักเกณฑ   
และเง่ือนไขตามท่ีกฎหมายกำหนด 
- การตรวจสอบท่ีครอบคลุมจะใชระยะ
เวลานาน 

 - รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเรื่อง   
การตรวจลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนี้
ตามคำพิพากษาของศาล และการ      
สืบหาทรัพยของผูตองหาในคดีไดรับการ
ตรวจสอบ 
 

     
    ๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคล่ือนท่ีและสงตัวอยางลายมือช่ือผูมีอำนาจ 
             ลงนามอนุญาต   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำ
ไมหรือของปาเคลื่อนท่ีและสง
ตัวอยางลายมือชื่อผูมีอำนาจลง
นามอนุญาต   

-  การประสานเวียนแจงเปนไปตามระเบียบ
งานสารบรรณ  
 

 - รอยละ ๑๐๐  ของการแจงการ
ใชใบเบิกทางนำไมหรือของปา
เคลื่อนท่ีและสงตัวอยางลายมือชื่อ
ผูมีอำนาจลงนามอนุญาตไดรับการ
เวียนแจงท้ัง ๕๐ เขตพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร 
 

   
 ๒.๙ การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ 
           และการเผยแพรความรูดานกฎหมายเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๙ การจัดทำเอกสารทาง
วิชาการ หนังสือรวมกฎหมาย
และคูมือปฏิบัติราชการเก่ียวกับ
งานดานเทศกิจและการเผยแพร
ความรูดานกฎหมายเก่ียวกับงาน
ดานเทศกิจ 

-  ดานการจัดสรรงบประมาณ และการ
ดำเนินการจัดทำโครงการ 
 
 

- เปนไปตามตัวชี้วัดท่ีกำหนดใน
โครงการท่ีมีการอนุมัติให
ดำเนินการในปงบประมาณ     นั้น 
ๆ  
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 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

    ๓. กลุมงานบังคับคดี ๑ - ๓ 
       ๓.๑ กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๑ กระบวนตรวจสอบของ
กลางและบันทึกประจำวัน 

-สำนักเทศกิจตรวจสอบการดำเนินการเก่ียวกับ
การจับและยึดของกลาง รวมถึงบันทึก
ประจำวันอยางตอเนื่องและใหคำแนะนำได
หากพบขอบกพรอง 

-รอยละ ๑๐๐  ของขอบกพรอง 
ท่ีพบไดแจงใหสำนักงานเขตทราบ 

        
  ๓.๒  กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการ 
              ควบคุมอาคาร  

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๒ กระบวนการติดตามผลการ
ดำเนินการเก่ียวกับคดีความผิด
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร 

-การดำเนินการเก่ียวกับคดีความผิดตาม
กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารไดรับการ
ตรวจสอบและติดตาม ตามระยะเวลาท่ีสมควร 

-รอยละ ๑๐๐  ของคดีอาคารไดรับ
การตรวจสอบและติดตาม 

       
 ๓.๓ กระบวนการดำเนินการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมหรือกักขัง 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๓ กระบวนการดำเนินการ
ยื่นคำรองขอใหศาลมีคำสั่ง
จับกุมหรือกักขัง 

-การตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานท่ี
สำนักงานเขตสงใหสำนักเทศกิจถูกตอง ครบถวน 

-รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนคดี  
ท่ีสำนักงานเขตสงให 
สำนักเทศกิจไดรับการตรวจสอบ 
-รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนคดี  
ท่ีเอกสารครบถวนถูกตอง 
ไดยื่นรองฯตอศาลปกครอง 

       
  ๓.๔ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๔ กระบวนการยุติการ
ดำเนินการทางปกครองคดี
อาคาร 

-การตรวจสอบการดำเนินการทางปกครอง 
ตองถูกตอง ครบถวนและรวดเร็ว 

-รอยละ ๑๐๐  ของการขอยุติ  
การดำเนินการทางปกครอง   
ท่ีสำนักงานเขตรายงาน 
ไดรับการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 



๔๑๔ 

 ๔๑๔ 
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      ๓.๕  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๕ กระบวนการรายงานเพ่ือ
ทราบผลอาญาคดีอาคาร 

-การตรวจสอบการดำเนินการทางอาญา ตอง
ถูกตอง ครบถวนและรวดเร็ว 

-รอยละ ๑๐๐  ของคดีอาญาท่ี
สำนักงานเขตรายงานไดรับการ
ตรวจสอบ 

       
  ๓.๖ กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๖ กระบวนการฟองเรียก
คาใชจายในการรื้อถอนอาคาร
และการบังคับคดี 

-การตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการฟองคดี
เรียกคารื้อถอนอาคารไดถูกตองรวดเร็ว 

-รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนคดีท่ี
สำนักงานเขตสงให สำนักเทศกิจ
เพ่ือฟองคาใชจายในการรื้อถอน  
ไดรับการตรวจสอบ 
-รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนคดี  
ท่ีเอกสารครบถวนถูกตอง    
ไดยื่นตออัยการ 

 
      ๓.๗ กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดเีกี่ยวกับเรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวย 
               การควบคุมอาคาร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๗ กระบวนการตรวจสอบและ
ดำเนินคดีเก่ียวกับเรื่องรองเรียน
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร 

-เรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารไดรับการตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เบื้องตนไดอยางรวดเร็ว  
และแจงสำนักงานเขตเพ่ือดำเนินการ 
ตามกฎหมาย 

-รอยละ ๑๐๐  ของเรื่องรองเรียน
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารไดรับการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงในเบื้องตนและแจง 
สำนักงานเขตดำเนินการ 

 
     ๓.๘ กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายเกี่ยวกับกฎหมาย 
              วาดวยการควบคุมอาคาร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๘ กระบวนการวินิจฉัย     
ตอบขอหารือ และใหคำปรึกษา
ขอกฎหมายเก่ียวกับกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคาร 

-สำนักเทศกิจสามารถแกไขปญหา 
ขอกฎหมายท่ีเกิดข้ึนจากการท่ีจะตองบังคับใช
กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารใหสำนักงาน
เขตเปนแนวทาง 
ในการดำเนินการ 

-รอยละ ๑๐๐  ของเรื่องท่ีหารือ
หรือปรึกษาไดรับการพิจารณาตอบ
ขอหารือหรือใหคำปรึกษา 
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 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  ๓.๙ กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของ     
         หางสรรพสินคา ฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ)   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๙ กระบวนการตรวจสอบและ
ดำเนินคดีเก่ียวกับการใชพ้ืนท่ี
จอดรถหรือทางเขาออกของ
หางสรรพสินคา ฝาฝนกฎหมาย
วาดวยการควบคุมอาคาร (กรณี
สำนักเทศกิจออกตรวจสอบ)   

- พ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของ
หางสรรพสินคาไดรับการสุมตรวจสอบ 
โดยสำนักเทศกิจ และแจงใหสำนักงานเขต
ดำเนินการเม่ือพบการฝาฝน 

-รอยละ ๑๐๐  ของการตรวจพบวา
หางสรพพสินคาฝาฝนไดแจงให
สำนักงานเขตตรวจสอบตามอำนาจ
หนาท่ี 

      
  ๓.๑๐ กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของ    
               หางสรรพสินคา ฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนกังานเขตตรวจสอบ) 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.10 กระบวนการตรวจสอบ
และดำเนินคดีเก่ียวกับการใช
พ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออก
ของหางสรรพสินคา ฝาฝน
กฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร (กรณีสำนักงานเขต
ตรวจสอบ) 
 

-พ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของ
หางสรรพสินคาท่ีพบการฝาฝนไดรับการ
ตรวจสอบ ติดตามโดยครบถวนท้ังในทาง
ปกครองและอาญาอยางตอเนื่อง จนอาคาร
ไดรับการแกไขใหถูกตองตามกฎหมาย 

-รอยละ ๑๐๐ ของหางสรรพสินคา
ท่ีพบการฝาฝนไดรับการตรวจสอบ 
ติดตามโดยตอเนื่อง จนอาคารไดรับ
การแกไขใหถูกตองตามกฎหมาย 

   
  ๓.๑๑ กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาด 
            และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๑๑ กระบวนการตรวจสอบ
สำนวนการเปรียบเทียบคด ี  
ตามกฎหมายวาดวยการรักษา
ความสะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

-สำนวนการเปรียบเทียบคดีไดรับการ
ตรวจสอบในสาระสำคัญของกฎหมายอยาง
ถูกตอง และแจงใหสำนักงานเขตทราบผล    
การตรวจสอบ 

-รอยละ ๑๐๐  ของสำนวน      
การเปรียบเทียบคดีไดรับ        การ
ตรวจสอบ 

   
 
 
 
 
 
 



๔๑๖ 

 ๔๑๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  ๓.1๒ กระบวนการติดตามผลการดำเนนิการเกี่ยวกับคดคีวามผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๑๒ กระบวนการติดตามผล
การดำเนินการเก่ียวกับคดี
ความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ 
กรุงเทพมหานคร 

-การดำเนินการเก่ียวกับคดีความผิดบุกรุกท่ีดิน
ของรัฐ กรุงเทพมหานคร ไดรับการตรวจสอบ
และติดตาม ตามระยะเวลาท่ีสมควร 

-รอยละ ๑๐๐ ของคดีความผิด    
 บุกรกุท่ีดินของรัฐ 
 กรุงเทพมหานครไดรับการ  
 ตรวจสอบและติดตาม 

         
 3.๑๓ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๑๓ กระบวนการยุติการ
ดำเนินการทางปกครอง         
คดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ 
กรุงเทพมหานคร  

-การตรวจสอบการดำเนินการทางปกครอง 
ตองถูกตอง ครบถวนและรวดเร็ว 

-รอยละ ๑๐๐  ของการขอยุติ  
การดำเนินการทางปกครอง   
ท่ีสำนักงานเขตรายงาน 
ไดรับการตรวจสอบ 

     
  ๓.๑๔  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดคีวามผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคญั ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.1๔ กระบวนการรายงานเพ่ือ
ทราบผลอาญาคดีความผิดบุกรุก
ท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 

-การตรวจสอบการดำเนินการทางอาญา      
ตองถูกตอง ครบถวนและรวดเร็ว 

-รอยละ ๑๐๐  ของคดีอาญาท่ี
สำนักงานเขตรายงานไดรับการ
ตรวจสอบ 

   
 ๓.๑๕  กระบวนการดำเนินคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวย 
              การควบคุมอาคาร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.1๕ กระบวนการดำเนินคดี
ปกครอง กรณี การออกคำสั่ง
ทางปกครองตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคาร 

- คดีปกครอง กรณี การออกคำสั่งทางปกครอง
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร ไดมี
การดำเนินการทางถูกตอง ครบถวนและ
รวดเร็ว 

-รอยละ ๑๐๐  ของคดีปกครอง 
กรณี การออกคำสั่งทางปกครอง
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารไดรับการแกตางคดีจาก
พนักงานอัยการ 
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 ๔๑๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  ๓.๑๖  กระบวนการติดตามคดีอาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.16 กระบวนการตดิตามคดี
อาคารตามคำพิพากษาตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ 
2522 

การดำเนินการบังคับคดีเพ่ือจัดใหมีการ 
รื้อถอนอาคารตามคำพิพากษาศาลแพงเปนไป
โดยถูกตอง 

รอยละ 100 ของจำนวนคดี 
ท่ีสำนักงานเขตไดแจงสำนักเทศกิจ 
เพ่ือดำเนินการบังคับคดีอาคารให
เปนไปตามคำพิพากษาศาลแพง 

    
  ๓.๑๗ กระบวนการติดตามการดำเนินคดีเบาะแส ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ   
                วิธีการ และเง่ือนไข การแบงคาปรับท่ีไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตาม 
                 กฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.1๗ กระบวนการติดตาม    
การดำเนินคดีเบาะแส ตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข 
การแบงคาปรับท่ีไดจากการ
เปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำ
จับตามกฎหมายวาดวยการ
รักษาความสะอาดและ 
ความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- การดำเนินการเก่ียวกับคดีเบาะแสในระบบ
รับแจงเบาะแสเพ่ือรับสวนแบงคาปรับของ
ประชาชน 4.๐ ตามกฎหมายวาดวยการรักษา
ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย
ของบานเมือง ของกรุงเทพมหานคร ไดรับการ
ตรวจสอบและติดตาม ตามระยะ เวลาท่ี
สมควร 
 
 

-รอยละ ๑๐๐  ของคดีแจงเบาะแส
ไดรับการตรวจสอบ      และ
ติดตาม  

   
  ๓.๑8 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.18 กระบวนการพิจารณา
อนุญาตนําชางมาหารายไดใน
เขตกรุงเทพมหานคร 

- การดำเนินการพิจารณาอนุญาตนำชาง     
มาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานครไดรับ   
การพิจารณาตรวจสอบเปนไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑการอนุญาต
นำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันท่ี        ๒๓ กันยายน 
๒๕๕๔ ตามกำหนดเวลา 
 
 

-รอยละ ๑๐๐  ของคำขออนุญาตฯ 
ไดรับการพิจารณาตรวจสอบ 

 
 
 
 



๔๑๘ 

 ๔๑๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

คำจำกัดความ 
 

 กฎหมาย  หมายถึง  พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง           
พ.ศ. ๒๕๓๕,  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ รวมถึงกฎกระทรวงในสวนท่ีออกตามความของ
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ และพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒   

ขอบัญญัติ  หมายถึง  กฎหมายท่ีกรุงเทพมหานครบัญญัติข้ึนเพ่ือใชบังคับในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร ในเรื่องท่ี
เก่ียวของกับการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของกรุงเทพมหานครและการควบคุมอาคาร   

คำส่ัง   หมายถึง  บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 
ระเบียบ  หมายถึง  บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีไดวางไว โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม 

ก็ได เพ่ือใหถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนประจำ 
ขอบังคับ  หมายถึง  บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีกำหนดใหใชโดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย 

ท่ีบัญญัติใหกระทำได   
ประกาศ  หมายถึง  บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศข้ึนหรือแจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
แถลงการณ  หมายถึง  บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทำความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือ

เหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน  
ขาว  หมายถึง  บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  
สวนราชการ  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน  หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ  ท้ังในราชการบริหาร

สวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ และใหหมายความรวมถึง
คณะกรรมการดวย 
 บุคลากรของหนวยงาน หมายถึง ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร สังกัดสำนักเทศกิจ และ                    
ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
 ผูปฏิบัติงานดานเทศกิจ หมายถึง  ขาราชการลูกจาง  สังกัดสำนักเทศกิจและฝายเทศกิจ สำนักงานเขต ซ่ึงทำ
หนาท่ีผูปฏิบัติงานดานเทศกิจ ในตำแหนง เจาพนักงานเทศกิจ  เจาหนาท่ีเทศกิจ และพนักงานเทศกิจ 
 ผูปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของ  หมายถึง  ขาราชการลูกจาง  สังกัดสำนักเทศกิจและฝายเทศกิจ สำนักงานเขต  
ยกเวนตำแหนง  เจาพนักงานเทศกิจ เจาหนาท่ีเทศกิจ  และพนักงานเทศกิจ ซ่ึงขาราชการลูกจางดังกลาวไดปฏิบัติงาน
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของกับงานเทศกิจโดยตรง  เชน พนักขับรถยนต  เจาพนักงาน-ธุรการ เปนตน 
 ประจำปงบประมาณ  หมายถึง ในรอบระยะเวลาตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน ของทุกป 
 ปงบประมาณ  หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหนึ่งถึงวันท่ี  30 กันยายน ของปถัดไป และ
ใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น 
 ปฏิทินงบประมาณ  หมายถึง  เอกสารแจงกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของหนวยงาน โดยมีรายละเอียด
เก่ียวกับชวงเวลาและกิจกรรมท่ีหนวยงานท่ีเก่ียวของตองปฏิบตัิตั้งแตตนจนจบ ซ่ึงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  เปน
ผูจัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ 
 งบประมาณรายจาย หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกพันไดตามวัตถุประสงค 
และภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
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คณะกรรมการ หมายถึง คณะบุคคล คณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอ่ืน ท่ีไดรับมอบหมายจาก
ทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ เชน คณะกรรมการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.๒๕๒๒ 
หรือคณะกรรมการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ (แลวแตลักษณะคดี) 
 การประชุม  หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต ๒ คนข้ึนไปมารวมปรึกษาหารือ  ชี้แจง  อธิบาย  เสนอแนะ และ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นรวมกันเพ่ือใหการดำเนินงานขององคกรบรรลุวัตถุประสงคตามท่ีกำหนดไว 
 รายงานการประชุม  หมายถึง  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติท่ีประชุมไว
เปนหลักฐาน 
 การลงรหัส  หมายถึง  การเปลี่ยนคำตอบในแบบขอถามใหเปนตัวเลข  เพ่ือจะนำไปใชในการประมวลผลดวย
เครื่องคอมพิวเตอร  การใหรหัสในเรื่องหนึ่ง ๆ  จะตองไมซ้ำกัน 
 การบันทึกขอมูล  หมายถึง  การถายทอดขอมูลท่ีเปนรหัสหรือตัวเลข จากแบบสอบถามลงสูเครื่อง
คอมพิวเตอรเพ่ือใชในการประมวลผลขอมูล 

หนังสือ  หมายถึง  หนังสือราชการ 
 หนังสือรับรอง หมายถึง หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใด 
 หนังสืออ่ืน  หมายถึง หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐาน
ในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภายถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ  
 หนังสือเวียน  หมายถึง  หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจำนวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน 

งานสารบรรณ  หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำการรับ การสง การเก็บ-
รักษา การยืม  จนถึงการทำลาย 
 งานการเงิน หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับเงิน การนำสงเงิน และการตรวจสอบการเงินทุกชนิดท่ีใชสนับสนุน
การบริหารและการปฏิบัติการในแตละงาน โครงการ/กิจกรรม ซ่ึงมีปริมาณท่ีเพียงพอท่ีจะสามารถทำใหงาน 
โครงการ/กิจกรรมสำเร็จตามวัตถุประสงคไดอยางมีคุณภาพ การจัดสรรเงินเปนไปตามความสำคัญและ       
ความจำเปน ของงาน โครงการ/กิจกรรม ท้ังนี้งานการเงินหมายความรวมถึงการจัดการดานการเงิน การจัดหารายได 
และการใชจายตามความจำเปนและสมเหตุสมผล มีความประหยัด คุมคา และมีประสิทธิภาพ ตลอดถึงมีวิธีการใชจาย
ไปตามระเบียบ 
 งานบัญชี  หมายถึง การบันทึกรายการเงินในทะเบียนบัญชีตางๆ และเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ รวมถึง   
การเก็บรักษาสมุดบัญชีทะเบียนเอกสารการเงิน 
 ทรัพยสิน  หมายถึง ทรัพย วัตถุ หรือสิ่งท่ีมีรูปรางและไมมีรูปรางท่ีอยูในความครอบครองหรือรักษาดูแล 
หรือใชประโยชนของหนอยงาน รวมถึงพัสดุตามขอบัญญัติกรุเทพมหานคร และตามท่ีกำหนดในระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

ท่ีสาธารณะ  หมายถึง  สาธารณสมบัติของแผนดินนอกจากท่ีรกรางวางเปลาและหมายความรวมถึงถนนและ
ทางน้ำดวย 

ถนน  หมายถึง  ทางเดินรถ ทางเทา ขอบทาง ไหลทาง ทางขาม ตามกฎหมายวาดวยการจราจรทางบก 
ตรอก ซอย สะพาน หรือถนนสวนบุคคล  ซ่ึงเจาของยินยอมใหประชาชนใชเปนทางสัญจรได 

สถานสาธารณะ  หมายถึง  สถานท่ีท่ีจัดไวเปนสาธารณะสำหรับประชาชนใชเพ่ือการบันเทิง                          
การพักผอนหยอนใจ  หรือการชุมนุม 
 ทางน้ำ  หมายถึง  ทะเล ทะเลสาบ หากทรายชายทะเท  อางเก็บน้ำ  แมน้ำ  หวย  หนอง  คลอง คันคลอง  
บึง คู ลำราง และหมายความรวมถึงทอระบายน้ำดวย  
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 อาคาร  หมายถึง  ตึก  บาน  เรือน  โรง  ราน  แพ  คลังสินคา  สำนักงาน  และสิ่งท่ีสรางข้ึนอยางอ่ืน   ซ่ึง
บุคคลอาจเขาอยูหรือเขาใชสอยได และหมายความรวมถึง  
 (๑) อัฒจันทรหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนอยางอ่ืน เพ่ือใชเปนท่ีชุมนุมของประชาชน 
 (๒) เข่ือน สะพาน อุโมงค ทางหรือทอระบายน้ำ อูเรือ คานเรือ ทาน้ำ ทาจอดเรือ รั้ว กำแพง หรือ ประตู ท่ี
สรางข้ึนติดตอหรือใกลเคียงกับท่ีสาธารณะหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนใหบุคคลท่ัวไปใชสอย 

(3) ปายหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนสำหรับติดหรือตั้งปาย 
  (ก) ท่ีติดหรือตั้งไวเหนือท่ีสาธารณะและมีขนาดเกินหนึ่งตารางเมตรหรือมีน้ำหนักหนึ่งตารางเมตร
หรือมีน้ำหนักท้ังโครงสรางเกินสิบกิโลกรัม 
  (ข) ท่ีติดตั้งหรือต้ังไวในระยะหางจากท่ีสาธารณะ ซ่ึงเม่ือวัดในทางราบแลวระยะหางจากท่ี
สาธารณะมีนอยกวาความสูงของปายนั้นเม่ือวัดจากพ้ืนดิน และมีขนาด หรือมีน้ำหนักเกินกวาท่ีกำหนด       ใน
กฎกระทรวง  
 (๔) พ้ืนท่ีหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนเพ่ือใชเปนท่ีจอด ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถสำหรับอาคารท่ีกำหนด
ตามมาตรา ๘ (๙) 

ท้ังนี้ใหหมายความรวมถึงสวนตางๆ ของอาคารดวย 
 จับกุมและกักขัง หมายถึง การขอใหศาลมีคำสั่งกับบุคคลซ่ึงมิไดปฏิบัติตามคำสั่งของเจาพนักงาน-ทองถ่ิน 
ตามมาตรา ๔๓(๑) จับกุมกักขังไวจนกวาจะไดปฏิบัติตามคำสั่งของเจาพนักงานทองถ่ิน  
 การดำเนินการทางปกครอง  หมายถึง  การดำเนนิการของเจาพนักงานทองถ่ินแกตัวอาคาร เจาของ หรือผู
ครอบครองอาคาร ใหดำเนินการกับตัวอาคารเพ่ือความถูกตองตามกฎหมาย 

ดำเนินการทางอาญาคดีอาคารรายท่ีถึงท่ีสุด หมายถึง ผูกระทำผิดทางอาญาคดีอาคารไดรับการพิจารณา
แลวจนสิทธิการฟองคดีระงับ ไมวาจะเปนชั้นพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ ศาล และคณะกรรมการ
เปรียบเทียบปรับ 
 การดำเนินการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคาร  หมายถึง การท่ี กทม.ไดทำการรื้อถอนอาคารท่ี     
ฝาฝนกฎหมายแทนเจาของอาคาร และมีคาใชจายจากการรื้อถอนเกิดข้ึนและเจาของอาคารมิไดนำคาใชจายในการ   
รื้อถอนอาคารมาชำระใหกทม.จึงตองฟองเรียกคาใชจายในจำนวนเงินท่ีไดใชจายไป 
 เรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียนจากประชาชน หรือหนวยงานอ่ืน อันเกิดจากการกระทำท่ีฝาฝน
กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
 ขอหารือหรือขอปรึกษา  หมายถึง  ปญหาขอกฎหมายท่ีเกิดข้ึนจากการท่ีจักตองบังคับใชกฎหมายวาดวย   
การควบคุมอาคาร 

หางสรรพสินคา หมายถึง อาคารหรือสวนหนึ่งสวนใดของอาคารท่ีมีพ้ืนท่ีสำหรับแสดงหรือขายสินคาตางๆ 
และมีพ้ืนท่ีตั้งแต ๓๐๐ ตารางเมตรข้ึนไป โดยมีการแบงสวนของอาคารตามประเภทของสินคาหรือตามเจาของพ้ืนท่ี 
ไมวาการแบงสวนนั้นจะทำในลักษณะของการก้ันเปนหองหรือไมก็ตาม โดยใหหมายความรวมถึง อาคารแสดง
สินคาดวย 

ท่ีจอดรถ หมายถึง พ้ืนท่ีหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนมาเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถสำหรับอาคารบางชนิดหรือ 
บางประเภท ท้ังนี้ ใหหมายความรวมถึงพ้ืนท่ีหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ เพ่ือใหเชาจอดรถ หรือเก็บฝากรถ 
 ทางเขาออกของรถ หมายถึง ทางท่ีใชสำหรับเขาออก หรือออกหรือเขาจากท่ีจอดรถถึงปากทางเขาออก
ของรถ หรือปากทางออกของรถ หรือปากทางเขาของรถ ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
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 สำนวนการเปรียบเทียบคดี หมายถึง บันทึกการเปรียบเทียบ บันทึกถอยคำผูตองหา และบันทึกการจับกุม 
ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง และกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข ซ่ึงสำนักงานเขตสงใหสำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตองในสวนซ่ึงเปนสาระสำคัญ   ทางกฎหมาย   
 การตรวจสอบสำนวน  หมายถึง  การตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตามคดี  พระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ หรือการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕  (แลวแตลักษณะคดี) 
 คดีเบาะแส หมายถึง เรื่องท่ีมีผูแจงความเขามาในระบบรับแจงเบาะแสเพ่ือรับสวนแบงคาปรับของประชาชน 
4.๐ กรุงเทพมหานคร 
 ภายในอายุความ  หมายถึง  คดีโทษปรับสถานเดียวอายุความการดำเนินคดี ๑ ป นับแตวันกระทำความผิด 
ตามมาตรา ๙๕ ประมวลกฎหมายอาญา  
 การดำเนินการตามอำนาจหนาท่ีใหถึงท่ีสุด หมายถึง การเปรียบเทียบปรับ การสงฟองรองดำเนินคดี ฟองรอง
คดีถึงท่ีสุด วากลาวตักเตือนตามมาตรา ๔๔  สั่งใหแกไขตามมาตรา ๔๖ การจำหนายเรื่อง 

สถานท่ีพักชางตามหลักเกณฑ ฯ หมายความวา  ท่ีพักชางตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ
การอนุญาตนำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
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คำอธิบายคำยอ  
 

อักษรยออักษรยอ  ช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนงช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนง  

ผว.กทม. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

ป.กทม. ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผอ.สนท.  ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ร.ผอ.สนท. รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผอ.กน. ผูอำนวยการกองนโยบายและแผนงาน  สำนักเทศกิจ 

ผอ.เขต ผูอำนวยการเขต 

กทม. กรุงเทพมหานคร 

สนท. สำนักเทศกิจ 

สนข. สำนักงานเขต 

กนบ. กองนิติการและบังคับคดี 

พ.ร.บ. พระราชบัญญัติ 

กปน. การประปานครหลวง 

กฟน. การไฟฟานครหลวง 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

หหนวยงานรับผดิชอบนวยงานรับผดิชอบ  หนหนาท่ีความรับผดิชอบาท่ีความรับผดิชอบ  

    กองนิติการและบังคับคดี ๑. การสืบสวน สอบสวน จับกุม ดำเนินคดี และบังคับการใหเปนไปตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และกฎหมายอ่ืนท่ีอยูภายในอำนาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร  
๒. ตรวจสอบ กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานเก่ียวกับคดีทุกประเภทท่ีเปนอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของฝายเทศกิจ และ
ฝายอ่ืนท่ีเก่ียวของกับงานคดีสำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 
๓. สนับสนุนการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลการบังคับการตาม
กฎหมายของฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
๔. การตรวจสอบเรื่องรองเรียน และงานเฉพาะกิจท่ีเก่ียวกับงานกฎหมาย
และระเบียบดานเทศกิจ และดานท่ีเก่ียวของกับงานเทศกิจตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
๕. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และดำเนินการพัฒนาระบบงานคดีและกฎหมายท่ี
เก่ียวของกับระบบงานคดี รวมถึงบุคลากรดานเทศกิจ 
๖. การวินิจฉัย และตอบขอหารือหรือปญหาขอกฎหมายและแนวทางปฏิบัติ 
การศึกษา วิเคราะห รวมท้ังการตรวจสอบและยกรางกฎหมาย ปรับปรุงแกไข
กฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ รวมถึงแนวทางปฏิบัติท่ี
เก่ียวกับงานดานเทศกิจ 
๗. ใหคำปรึกษาและใหความเห็นทางกฎหมายเก่ียวกับกฎหมาย กฎกระทรวง 
ขอบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง ดำเนินการการเก่ียวกับ
บริการขอมูลดานกฎหมายท่ีเก่ียวของกับงานดานเทศกิจและงานท่ีเก่ียวของ 
๘. ตรวจสอบสำนวนเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารฯ 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุขฯ และหรือกฎหมายอ่ืนท่ีกำหนดใหเปนหนาท่ี
ของกรุงเทพมหานคร 
๙. จัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการ
เก่ียวกับงานเทศกิจ 
๑๐. งานนิติกรรมและการตรวจรางสัญญา 
๑๑. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงานการดำเนินคดี และการบังคับ
การของฝายเทศกิจและฝายอ่ืนท่ีเก่ียวของของสำนักงานเขตใหเปนไปตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และกฎหมายอ่ืนท่ีกำหนดใหเปน 
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หนวยงานรับผิดชอบหนวยงานรับผิดชอบ  หนาท่ีความรับผิดชอบหนาท่ีความรับผิดชอบ  

 อำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร ท้ังในทางอาญา ทางแพง และทาง
ปกครอง 
๑๒. การดำเนินการในการทางปกครอง ดำเนินคดีปกครองกรณีออกคำสั่ง
ทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
๑๓. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย โดยแบงงานภายใน  
สวนราชการ ดังนี้ 
๑. ฝายบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 
งานการเจาหนาท่ี งานการเงิน งานธุรการท่ัวไป งานการเจาหนาท่ี          
งานการเงินและงงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม งานการควบคุมดูแล
สถานท่ีและยานพาหนะ งานอำนวยการและการประสานราชการ ปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
2. กลุมงานนิติการ มีหนาท่ีรับผิดชอบการวินิจฉัย และตอบขอหารือปญหา
ขอกฎหมาย การรวบรวมราง แกไข ปรับปรุงกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวกับงานเทศกิจ  
การตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติ 
ควบคุมอาคารฯ และพระราชบัญญัติการสาธารณสุขฯ งานนิติกรรมและ    
การตรวจรางสัญญาของสำนัก พิจารณาขออนุญาตติดตั้งปายโฆษณา 
ในท่ีสาธารณะ กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษา 
ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ี ไมวาจะเปนกฎหมาย
วาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
กฎหมายวากับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร และกฎหมายวาดวย                   
การสาธารณสุข จัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมาย 
และคูมือปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานเทศกิจ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
๓. กลุมงานบังคับคดี ๑ – ๓  มีหนาท่ีรับผิดชอบการตรวจ  ติดตาม  และ
ประสานการดำเนินคดี การบังคับคดีใหเปนไปตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
และกฎหมายอ่ืนท่ีกำหนดใหเปนอำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานครท้ังในทาง
อาญาและทางแพง  และดำเนินการในทางปกครอง  ตรวจสอบ  กำกับดูแล
การปฏิบัติงานเก่ียวกับคดีทุกประเภทท่ีเปนอำนาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร  ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของฝายเทศกิจสำนักงานเขต  
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  

                                1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือเวียน หนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการกอง 

สวนราชการที่
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

2  วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

  

แผนผังกระบวนการแผนผังกระบวนการ  

เสนอหนังสือ 
 

 

แยกเรื่องสง/เก็บสำเนาหนังสือ 
 
 

สั่งการ 
 

จบ 
 

 
 - สงเอกสารใหฝาย/กลุมงานท่ีเก่ียวของ 
- เวียนหนังสือ 
 

ลงนาม 
 

สงสวนราชการ
ท่ีเก่ียวของ 

 

 
 - โตตอบ (กรณีหนังสือท่ีตองโตตอบ) 
 

 
 - รับหนังสือและตรวจสอบความถูกตอง 
- ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ 
 
 

เริ่ม 
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 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  
                     1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 
คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

 
กรมศิลปากร 

 
 

15 นาที 
 
 

 

 
 

๑ 

 

 
 

  

 
 

5 วัน 
 

 
 

๑ 

 

    

 
2 ชม. 

 
 

 
๑ 

    

 

 
3 วัน 

 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เริ่ม 
 

แจงเจาหนาท่ีสำรวจหนังสือ
ท่ีตองการทำลาย 

 
 

จัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย (แบบท่ี 25) 

 

จัดทำคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

แจงคำสั่งใหผูมรีายช่ือใน
คณะกรรมการฯ ทราบ
พรอมบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย 
 

รับทราบคำสั่ง 
 

ไมควรทำลาย 

ควรทำลาย 
 

ตอ 
 

 
 

ตรวจสอบบัญชี 
หนังสือท่ีขอทำลาย 

 



๔๒๗ 

 ๔๒๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  
                 1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ  (ตอ)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 
คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

 
กรมศิลปากร 

 
 

30 นาที 
 

 
 

1 
 

   
  

 

 
 

2 ชม. 
 

 
 

1 
 

   

 
 

 
15 นาที 

 
1 

 

   
 

 
3 วัน 

 
1 

 

    
 

 
 
 
 

 

ทำหนังสือเสนอ 
ผูอำนวยการสำนัก 

อนุมัติทำลาย 
 

ลงนาม 
 

จัดทำหนังสือพรอมบัญชีท่ี
ขอทำลายสงกรมศิลปากร 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 
 
พิจารณา

ภายใน ๖๐ 
 

 
 

ตอ 
 

รับเรื่องพรอมบัญชีหนังสือ 
ท่ีขออนุมัติใหทำลาย 

 

        อนุมัติ 

ดำเนินการทำลายตามระเบียบ
สำนักนายกฯวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๖๘ (๕) 
 

จบ 
 



๔๒๘ 

 ๔๒๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  
    1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
  ฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการกอง 

๒ วัน 1 คน  
 
 
                                 

 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 

  

1 วัน 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 
 

เสนอแบบประเมินใหผูบังคับบัญชาตามลำดับ 
 

จัดพิมพขอมูลขาราชการ/ลูกจาง          
ตามแบบฟอรมตาง ๆ  

 

ลงนาม 
 

สงสำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ 

 

จบ 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารตาง ๆ  

 



๔๒๙ 

 ๔๒๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  
                   1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

 

  

๑ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

  

 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ 
  พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ฯ     
  พ.ศ. 2536 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)   
  พ.ศ. 2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจกัรมาลาและเหรียญ    
  จักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือส่ังการของสำนกัเลขาธกิาร 
  คณะรัฐมนตรี 
 

จัดพิมพขอมูล 
 

สงสำนักงานเลขานุการ  
สำนักเทศกิจ 

 

จบ 
 

ลงนาม 
 

 



๔๓๐ 

 ๔๓๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  

               1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญ กรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 

 

  

7 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ/ลาออก 

 

- ตรวจสอบเอกสารตางๆ  
  กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
- บันทึกขอมูลลงในระบบสารสนเทศ     
  เพ่ือการปฏิบัติงานกองบำเหน็จบำนาญ 
 

ผูท่ีครบเกษียณอายุราชการ/ลาออก 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมตาง ๆ และ

รับรองสำเนาเอกสารตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

 

ตอ 
 



๔๓๑ 

 ๔๓๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  

                       1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 

๓ วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

  
 
 
 

 
 
 

  

 

สงกองบำเหน็จบำนาญ 
สำนักการคลัง 

 

จบ 
 

ลงนาม 
 

 

รวบรวมเอกสารและสำเนาเอกสาร
ท่ีลงลายมือชื่อครบถวน 

 

ตอ 
 



๔๓๒ 

 ๔๓๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  
              1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหาร 
ผูอำนวยการ

กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

10 นาที 1 คน  
 
                                
 
 
 

 
 
 

 

 

 

30 นาที 
 
 
 

1 คน                                                                                   แกไข 
  

 

๑๐ นาที 
 
 

๑ คน 
 
 
 

 

 
    

 
 
 

 

๑๐ นาที ๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 
 

รับคำรอง/ตรวจสอบเงินเดือน 
 

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน 
และเสนอพิจารณา 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไปออกเลขหนังสือรับรอง 
 

จบ

 
 

พิจารณา 
 

รับหนังสือรับรอง/มอบผูรองขอ 
 

รายงาน 
การขอหนังสือ

รับรอง 
 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข 



๔๓๓ 

 ๔๓๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  

              1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 

๑ ชม. 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 
 

เริ่ม 
 

รับใบลา 
 

   ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
 

เสนอใบลา 
 

ทำบันทึกสถิติการลา 
 

สงสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 

พิจารณา 
 

เห็นชอบ/ลงนาม 



๔๓๔ 

 ๔๓๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  

                  1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
หนวยงาน 

อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
10 นาที 1 คน  

 
 
                            

 
 
 
 
 

 

1 ชม. 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

 

 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  เริ่ม 
 

รับคำขอมีบัตร 
 

ตรวจสอบเอกสาร/พิมพบัตร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

 

รวบรวมเอกสารและสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ

 
 

ลงนาม 
 

 
 



๔๓๕ 

 ๔๓๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

              1.๒.6 กรณีท่ี 2 กระบวนการการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการ 
อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

10 นาที 1 คน  
 
 
                            

 
 
 
 
 

 

30 นาที 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

 

 

10 นาที 
 
 
 
 
 

 

1 คน                                        
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  เริ่ม 
 

รับคำขอมีบัตร 
 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

 

รวบรวมเอกสารและสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ

 
 

ลงนาม 
 

 
 



๔๓๖ 

 ๔๓๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม  

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 

 
 

๒ ชม. 

 
 

1 
 
 

 

 
 
 
 

       
 

 

 
 
 

 
 

๒ ชม. 
 
 

 
 

๑ 

 

 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดทำรายงานการประชุม  
 

ทำหนังสือเชิญประชุม/รวบรวมวาระการประชุม/
จัดทำเอกสารการประชุม 

 

จัดหองประชุม/ประชุม/จดรายงาน 
การประชุม 

 

 

เริ่ม 
 

พิจารณา 
 

ลงนามรับทราบ 
 เวียนแจงรายงานการประชุม 

ใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบ 
 

จบ 
 



๔๓๗ 

 ๔๓๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

20 นาที 1 คน  
 
 
                        

 
 
 
 
 

 

5 วัน 
 
 

1 คน                                                   
 
 
 
 

 

 

20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

 

 

 

  เริ่ม 
 

สำเนาปฏิทินงบประมาณแจงกลุมงาน 
 

 
 

รวบรวมขอมูล/ 
จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ 

 
พิจารณา 
 

สงคำของบประมาณใหสำนักเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 

จบ

 
 

เห็นชอบ/ลงนาม 



๔๓๘ 

 ๔๓๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

             1.๔.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการ        
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2 ชม. 1 คน  
 
 
                            

 
 
 
 
 

 

1 ชม. 
 
 

1 คน                                                   
 
 
 
 
 

 

 

10 นาที 
 
 
 

 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

 
 

 

  เริ่ม 
 

วางแผนการใชจายงบประมาณประจำปและจัดทำแบบ 
จัดทำแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณ (สงม.1) 
 

 
 จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจดัสรรงบประมาณฯ (หมวด
คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ และหมวดรายจายอ่ืน) โดย
จัดทำปละ 3 งวด ไดแก งวดท่ี 1 เดือน ต.ค.-ม.ค. งวดท่ี 
2 เดือน ก.พ.-พ.ค. งวดท่ี 3 เดือน มิ.ย.-ก.ย. ตามแบบ  

สงม.1 พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 
 

สงฝายการคลัง สำนักเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 

พิจารณา 
 

จบ

 

ลงนาม 



๔๓๙ 

 ๔๓๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

                  1.๔.๓ กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

๓ ชม. 1 คน  
 
                                
 
 
 

  

20 นาที 1 คน   
 

 
 
 

30 นาที 1 คน  
                                                                                           

 
 

 
 

 
 
 
 

10 นาที 1 คน 
 

    
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

เริ่ม 
 

รวบรวมเอกสารเบิกจาย 
 

เขาระบบ  MIS 2  
 

 

จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก  
และหนังสือนำสงใบขอเบิก 

 

พิจารณา 
 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 

จบ

 
 

ลงนาม 

แกไข 



๔๔๐ 

 ๔๔๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ   

              1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
๓ ชม. 1 คน  

 
                                
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 
 

  
 
 
 

2 ชม.  1 คน                                                                                            
 
 
 

  

2 ชม. 1 คน  
 

 

  
 
 
 
 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบเงินจัดสรรงบประมาณ/ทำหนังสือ 
ขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ/จัดทำประมาณการ

รายละเอียดยืมเงินใชในราชการ/จดัทำสัญญา 
ในระบบ MIS 

 

ลงนาม   
 

 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

กองบัญชี สนค.อนุมัติเงินยืม
ใชในราชการ ผานระบบ MIS 
 

จัดทำใบขอเบิก รายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
 

ลงนาม   
 

 

กองการเงิน สนค.ดำเนินใน
สวนท่ีเก่ียวของ 

 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 
 

ตอ 
 



๔๔๑ 

 ๔๔๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
๓ ชม. 1 คน  

 
 
 

 
 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายการคลังดำเนินการเขียน
เช็ค/แจงผูมีช่ือในสญัญายมืเงิน
รับเช็คและดำเนินการจายเงิน

ตามภารกิจท่ีเก่ียวของ หากมีเงิน
เหลือจายสงคืนฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
 

รับเงินเหลือจาย/ตรวจสอบความถูกตอง/
ทำใบนำสงเงิน (แบบท่ี 15)  

 

ลงนาม   
 

 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 
 

จบ

 
 

ตอ 
 



๔๔๒ 

 ๔๔๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ   

              1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
จำนวน(วัน) จำนวน(คน) สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ผูอำนวยการกอง สวนราชการท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 
 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 
 

จบ 
 

ลงนาม 
 

 

-  เตรียมขอมูล ตรวจสอบ รวบรวมขอมูล 
-  ลงรายการในระบบ MIS  ทำใบขอเบิก 
 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 
 

สงเอกสาร/ 
เก็บสำเนา 

 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 
 



๔๔๓ 

 ๔๔๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.๔.๖ กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ

กอง 
สวนราชการ 
ท่ีเกีย่วของ 

 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 
 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 
 

จบ 
 

ลงนาม 
 

 

-  ตรวจสอบความถูกตองขอมูลของขาราชการ/ลูกจางตามคำสั่งฯ 
-  จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรม  ทำใบขอเบิก 
-  รวบรวมเอกสารตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 
 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 
 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 



๔๔๔ 

 ๔๔๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

            1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการกอง สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 
 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 
 

จบ 
 

ลงนาม 
 

 

-  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร จำนวนเงินท่ีขอเบิก 
-  ทำใบขอเบิก รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบการขอเบิก 
 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 
 



๔๔๕ 

 ๔๔๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

            1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ

กอง 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 
 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 
 

จบ 
 

ลงนาม 
 

สงเอกสารให  
ฝายการคลัง 

สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ/เก็บ

สำเนา 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 

 

-  รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง   
-  รวบรวมเอกสารใบสำคญัตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 
 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสอื 
 
 



๔๔๖ 

 ๔๔๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

            1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคล่ือนท่ี) 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการกอง สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

   
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

เริ่ม 
 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 
 

จบ 
 

ลงนาม 
 

 
-  รับเอกสารใบแจงคาบริการ ตรวจสอบความถูกตอง 
-  รวบรวมเอกสารตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 
 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 
 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 



๔๔๗ 

 ๔๔๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  

              1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ผูอำนวยการกอง 

๓0 นาที 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

 

 
 

2 วัน 
 
 
 

1 คน                                   
 

 

3 วัน 1 คน                                                                                
                                                                                        
 
                                                                              

 
 

                    
 

 

  เริ่ม 
 

ตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ 
ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะ 

 
 
 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง 
ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

 

ดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับ
ความเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 
 

รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ประกาศผล

ผูชนะการเสนอราคา ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 
 

อนุมัติ 
/ลงนาม 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ตอ 
 



๔๔๘ 

 ๔๔๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  

               1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ผูอำนวยการกอง 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 
 

 
 
 

5 วัน 
 

1 คน  
 
 

 

  

 1 วัน 
 
 
 

1 คน              
 
 
 

 
 

๑0 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

ทำใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา ในระบบ e-GP 
และระบบ MIS 

 
 
สงมอบพัสดุและตรวจรับพัสดุ และรายงานผล 
การตรวจรับ ในระบบ e-GP และระบบ MIS 

 

 
 

 

ลงนาม 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/จัดทำใบขอเบิก 
ในระบบ MIS 

 

ลงนาม 
 

ทราบ 
 

ลงนาม 
 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 

จบ

 
 

ตอ 
 



๔๔๙ 

 ๔๔๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  

1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
ผูอำนวยการสำนัก หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
30 นาที 1 คน  

 
 
                                 
 

   

๕ วัน 
 

1 คน  
 
 

 

 
 

 

 

10 วัน 1 คน  
 
 
 

 
 

 

5 วัน 1 คน                                                                   
 
 

 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 

  เริ่ม 
 

รับทรัพยสิน 
 

บำรุงรักษาและซอมแซมครุภัณฑ 
 

ตรวจสอบพัสดุประจำป/คาเสื่อมราคา 
 

ทำหนังสือขอจำหนายพัสดุ/จำหนาย 
 
 
 

 

จบ

 
 

พิจารณา    
ลงนาม

 
 

รายงานฝายการคลัง    
สำนักงานเลขานุการ      

สำนักเทศกิจ และ สตง.ทราบ 
 
 

 

แกไข 

อนุมัติจำหนาย 
 



๔๕๐ 

 ๔๕๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  

             1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝาย/กลุมงาน ฝายบริหารงานงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

๓ ชม. 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
1  ชม. 

 

 
1 คน 

                                   
                                     

  

1 ชม. 1 คน  
 
 
 
 

 

            

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เริ่ม 
 

ทำใบเบิกวัสดุในระบบ MIS    
คลังวัสดุกลาง                  

 

รับเรื่องรายการเบิกวัสดุของทุกฝาย/     
กลุมงาน และตรวจสอบรายการวัสดุท่ีขอเบิก  

 

สง 
 

ทำใบจายวัสดุในระบบ MIS  
 

ลงนาม 
 

เบิกวัสดุใหตรงกับใบจายวัสดุ/ใบเบิกวัสดุ/
จายวัสดุใหผูขอเบิก 

 

- เก็บเอกสารการขอเบิก 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 
 

จบ 
 



๔๕๑ 

 ๔๕๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ  

              1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ   

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนา 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการกอง 

สวนราชการที่
เกี่ยวของ 

 
 

 

 
10 นาท ี

 
 
 
 

30 นาท ี

 
 
 

 
10 นาท ี

 
 

 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
                      
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
  

รับใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3)             
จากผูขออนุญาตใชรถ 

 

เริ่ม 
 

แจงผลการอนุมัต ิ
 
 

 

ลงนาม 
 

จบ 
 

   

- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอแบบขออนุญาตใชรถ
ราชการ (แบบ 3) 

 
 

 



๔๕๒ 

 ๔๕๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ  

1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืนและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการกอง 

10 นาที 1 
 

 
 
 
 
 
 

 

10 นาที 1 
 

 
 
 
 

 

10 นาที 1 
 

 
 
 
 

 

30 นาที 1   

 

 

 
 

เริ่ม 
 

ทำใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS 
 

เสนอใบสำคัญเบิก 
การใชน้ำมันเชื้อเพลิงฯ 

 

เก็บสำเนาใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ /ตรวจสอบ/รวบรวม 

รายงานประจำเดือน 
 

จบ 
 

ลงนามผูเบิก 
 

รับทราบ 
 

ลงนามอนุมตั ิ
 

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 

 



๔๕๓ 

 ๔๕๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๑ กระบวนการวบรวมราง แกไขปรับปรุงกฎหมาย  ขอบัญญัติ  ขอบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ แนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับ 
               งานเทศกิจ 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนิติการและบังคับคดี  สำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ/  
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

๑๐ วัน 
 

๕-๖ คน 
 

  

ประชุม ๔ 
ชม./ครั้ง 

 
 
 
 

1 - 2 วัน 
 

 

  
 
 
  

 
 
 

 
 
 

 จัดประชุมพิจารณา
รายละเอียดการยกราง

(๕-๑๐คร้ัง) 
 

 

 ต้ังคณะทำงานพิจารณา 
 

 

ศึกษา วิเคราะหขอมูล 
ดำเนินการยกราง  

 

เร่ิม ระเบียบ ขอ้กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  
แนวทางปฏิบติั หนงัสือสั่งการ 
ประเด็นปัญหา  

จบ 

 พิจารณา
เสนอ 

 
  ประกาศใชและแจงเวียน
หนวยงานตาง ๆ เพ่ือทราบ

และถือปฏิบัติ 

 

ลงนาม 
 

 เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 



๔๕๔ 

 ๔๕๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร  ๒.๒ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรยีบเทียบคดตีามพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน กองนิตกิารและบังคับคด ี สำนักเทศกิจ   
5  วัน ๒   

                         
 
 
 
 
 
 
 

  

35 วัน  ๒  คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

สรุปขอเท็จจริงและ 
ขอกฎหมายเสนอเลขานกุาร 
พิจารณาอนุมัติเขาท่ีประชุม     

 

    สรุปขอเท็จจริงและปญหา 
ขอกฎหมายแจงพนักงานสอบสวน

ใหสอบสวนเพ่ิมเติม   

 

 ดำเนินการ
ไมครบถวน  

 

ดำเนินการ
ครบถวน  

 

จัดประชุม
คณะกรรมการ 

 

ดำเนินการตามมติ
คณะกรรมการ 

 

ติดตามผล 

 

   ตรวจสอบสำนวน 
ใหเปนไปตามกฎหมาย 

และแนวทางการสงสำนวน 

 

เร่ิม 

จบ 



๔๕๕ 

 ๔๕๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๓ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน กองนิตกิารและบังคับคดี  สำนักเทศกิจ   
5 วนั ๒ คน  

                         
 
 
 
 
 
 
 

  

 35 วนั ๒ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

    สรุปขอเท็จจริงและปญหา
ขอกฎหมายแจง สนข. หรือ

พนักงานสอบสวนให
สอบสวนเพ่ิมเติม   

 

 
ดำเนินการ
ไมครบถวน  

 

สรุปขอเท็จจริงและ 
ขอกฎหมายเสนอ

คณะกรรมการพิจารณา     

 

ดำเนินการ
ครบถวน  

 

จัดประชุม
คณะกรรมการ 

 

ดำเนินการตามมติ
คณะกรรมการ 

 

 ติดตามผล 

 

   ตรวจสอบสำนวน 
ใหเปนไปตามกฎหมาย 

และแนวทางการสงสำนวน 

 

เร่ิม 

จบ 



๔๕๖ 

 ๔๕๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร    ๒.๔ กระบวนการตรวจรางสัญญา 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน กองนิตกิารและบังคับคด ี สำนักเทศกิจ   
5 วนั ๑ คน  

                         
 
 
 
 
 
 
 

  

     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบเง่ือนไขผูไดรับ 
การคัดเลือกเปนไปตามประกาศ

กรุงเทพมหานครหรือไม 

 

 ตรวจสอบ 
การอนุมัติ 

การจัดซ้ือจัด
จาง 

 

 ตรวจสอบเนื้อหาของสัญญาวาถูกตอง
ตามแบบท่ีกฎหมายไดกำหนดหรือไม 

 
แจงเจาของเร่ือง 

 

 

   พิจารณาเอกสาร 
แนบรางสัญญาตามขั้นตอน 

การจัดซ้ือ-จัดจาง 

 

เร่ิม 

จบ 



๔๕๗ 

 ๔๕๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๕  กระบวนการพิจารณาขออนญุาตติดตั้งปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ 

จำนวน
วัน 

จำนวนคน หนวยงาน 
กองนิติการและบังคับคดี  สำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

1 วัน 1 คน 

  

1 วัน 1 คน 

  

1 วัน 1 คน 
   

1 วัน 1 คน 
  

1 วัน 1 คน 

  

 
 

รับเร่ือง 

 พิจารณาหนังสือขออนุญาตติดต้ังปายโฆษณาในท่ีสาธารณะตาม พ.ร.บ.รักษา
ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.2535 
กฎกระทรวง ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร ประกาศกรุงเทพมหานคร                       

ท่ีเกี่ยวของ 

จัดพิมพรางหนงัสือพรอมเสนอผูมอีำนาจลงนาม 

          ลงนาม 

 

แจง สนข. และผูขออนุญาต 

เร่ิม 

จบ 



๔๕๘ 

 ๔๕๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร  ๒.๖  กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ี 
3.  

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนิติการและบังคับคดี  สำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
/รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

๕-๗ วัน 
 

๑ – ๒ คน 
 

  

๑ – ๒ 
วัน 

 

  
 
 
 
  

 
 
 

 

 

ศึกษาประเดน็ปญหา
ของขอหารือ/คำขอ
ปรึกษา ทำความเห็น 

พิจารณา 

แกไข 

เสนอ ผอ.สนท. 

เร่ิม ระเบียบ ขอ้กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  
แนวทางปฏิบติั หนงัสือสั่งการ 
ประเด็นปัญหา คาํวินิจฉยั คาํพิพากษาศาล 

ิ ิ   
 

เห็นชอบ 

ดำเนินการทำบันทึกแจงผูขอ
หารือ  

จบ 



๔๕๙ 

 ๔๕๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนี้ตามคำพิพากษาของศาล และการสืบหาทรัพยของผูตองหาในคดี 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน กองนิตกิารและบังคับคดี สำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
 
 

๑ วนั 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

 

 
๒ วนั 

 
1 คน 

 
 
 

 

 
๑ วนั 

 
1 คน 

  

 

 
 

ดำเนินการตรวจสอบพรอมจัดทำบันทึกไป
ยังสวนราชการอ่ืน ๆ เพ่ือดำเนินการตรวจ 

เร่ิม 

รวบรวมรายงานผล จัดทำ
บันทึกแจงผูประสาน 

แจงผลการตรวจสอบให 
ผูประสานทราบ 

พิจารณา เสนอ ผอ.สนท. 

จบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 



๔๖๐ 

 ๔๖๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคล่ือนท่ีและสงตัวอยางลายมือช่ือผูมีอำนาจลงนามอนุญาต   

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน กองนิตกิารและบังคับคดี สำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
 
 

2 วนั 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

 

 
๑ วนั 

 
1 คน 

 
 
 

 

 
๑ วนั 

 
1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ดำเนินการตรวจสอบพรอมจัดทำบันทึกเพ่ือ
เวียนแจง สนข. ท้ัง ๕๐ เขต 

เร่ิม 

สำเนาหนังสือพรอมเวียน
แจง ๕๐ เขต 

พิจารณา 

เสนอ ผอ.สนท. 

จบ 

เห็นชอบ 



๔๖๑ 

 ๔๖๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร     ๒..๙  การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานเทศกิจและการเผยแพรความรูดานกฎหมาย 

                            เกี่ยวกับงานดานเทศกิจ 
 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนติิการและบังคับคดี  สำนกัเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ/  
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

 
 
 

 
๑๐ วัน 

 
 
 

 
 

 

 
๕-๖ คน 

 
 

 

  

ประชุม ๔ 
ชม./ครั้ง 

 
 
 

๕ – ๑๐ 
วัน 

 

  
 
 
  

 
 

 

 พิจารณา
เสนอ 

 

ขออนุมัติโครงการ 
 

 อนุมัต ิ

 จัดทำโครงการเพ่ือขอ
งบประมาณประจำป

 
 

 

ตรวจสอบและประสานหนวยงาน
ที่เก่ียวของตาง ๆ วามีกฎมาย 
ระเบียบ หรือหนังสือตาง ๆ ที่
เก่ียวของกับการปฏิบตัิงานใน
หนาที่มีการแกไข เปลี่ยนแปลง
เพ่ิมเติมอยางไรบาง 

เร่ิม 

ระเบียบ ขอ้กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  
แนวทางปฏิบติั หนงัสือสั่งการท่ี
จะตอ้งดาํเนินการปรับปรุงแกไ้ข 
 

จัดทำรางตนฉบับ  

 

 ต้ังคณะทำงานพิจารณาราง
หนังสือหรือเอการทางวิชาการ 

 

 ตอ 



๔๖๒ 

 ๔๖๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒..๙  การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานเทศกิจและการเผยแพรความรูดานกฎหมาย 

                          เกี่ยวกับงานดานเทศกิจ (ตอ) 

 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนิติการและบังคับคดี  สำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ/  
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

 
 
 
 

๙๐ – 
๑๒๐ วัน 

 
 
 
 

 

๕-๖ คน 
 

  

๓๐  วัน  

  
 
 
  

 
 

 

 จัดประชุมพิจารณา
รายละเอียดการยกราง

(๕-๑๐คร้ัง) 
 

 

 พิจารณาเสนอผู
มีอำนาจอนมุัติ

จัดพิมพ 
 

จัดหาผูรับจางกฎหมาย 
การจัดซ้ือจัดจาง 

 

อนุมัต ิตรวจสอบความถูกตองของราง
ตนฉบับและการจัดเลมกอน 

สั่งพิมพ (ตรวจบรูฟ) 

ตอ 

จบ 

  สงมอบหนังสือเอกสารให
หนวยงานตาง ๆ ตาม

กลุมเปาหมายท่ีระบุไวใน
โครงการ 

 

 ตรวจสอบ สงมอบความถูกตอง 
ตามกฎหมายวาดวยการพัสดุ 

 

 



๔๖๓ 

 ๔๖๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    3.1  กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

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. 
แจงกำหนดการ 

ดำเนินการ 
ตามแผนการตรวจ 

ตอ 



๔๖๔ 

 ๔๖๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    3.1  กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน (ตอ) 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 

 
 

 

  
 

๗ วนั 
1 คน/
ครั้ง 

  

 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ขอบกพรอง 

สนข. แกไข 
พบขอบกพรอง 

ไมพบขอบกพรอง 

ตอ 

สรุปผลการดำเนินการ        
เพ่ือนำเรียน ผอ.สนท. 

จบ 



๔๖๕ 

 ๔๖๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    3.2 กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 

 
 

1 วัน 

 
 

๑ คน/
เร่ือง 

  

 
๓ วัน 

 

 
๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 
 

 

 
 

7 วัน 

 
 

๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

กลุมงานคดีรับเร่ืองจาก สนข. 

ตรวจสอบการดำเนินการคดีอาคาร 

ทำหนังสือเพ่ือให สนข. 
แกไข/ขอเอกสารเพ่ิมเติม 

 
จัดเก็บเขาระบบสารบัญคดี 

สนข . แกไข/สงเอกสารเพ่ิมเติม 
ใช 

ไม 

เร่ิม 

ตอ 



๔๖๖ 

 ๔๖๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.2 กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 
   

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามผลการดำเนินการ 
ตามชวงเวลา 

ตอ 

จบ 



๔๖๗ 

 ๔๖๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    3.3 กระบวนการดำเนนิการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมและกักขัง 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ป.กทม/ผว.กทม. ศาลปกครอง 

 
1 วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

    
 
 
 

 
๗ วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

 
 
 
 

   
 

 
๗ วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

       
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐานท่ี สนข. จัดสงให 

กลุมงานคดีรับเร่ืองจาก 
สนข. 

ทำหนังสือเพื่อให 
สนข. สงเอกสารและ

หรือขอเท็จจริง
เพิ่มเตมิ 

สนข.ตรวจสอบขอเท็จจริง
และสงเอกสารเพ่ิมเติม 

ใช 

ไม 

เร่ิม 

ตอ 



๔๖๘ 

 ๔๖๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    3.3 กระบวนการดำเนนิการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมและกักขัง (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
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
ในศาลปกครองจนกวา 

ศาลจะมีคำสั่งหรือ 
คำพิพากษาถึงท่ีสุด  

พิจารณานำเรียน ผว .กทม .เพ่ือขออนุมัติ 
ใบย่ืนคำรองตามมาตรา๔๓(๑) และลงนาม

มอบอำนาจใหนิติกรเจาของเร่ือง 
ย่ืนคำรองตอศาลปกครอง 

ย่ืนคำรองตอศาลปกครอง 

สนท .นำเรียน ผว.กทม . 
สั่งการ สนข . 

ตอ 

ตอ 



๔๖๙ 

 ๔๖๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.3 กระบวนการดำเนนิการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมและกักขัง (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ป.กทม/ผว.กทม. ศาลปกครอง 

 
 

 
 

    
 
 
 

 
 7 วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

 
 
 
 

   

 
 
 

ทำหนงัสือแจง สนข . 

ผว.กทม .ทราบ และ 
สั่งการ สนข . 

ตอ 

จบ 



๔๗๐ 

 ๔๗๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.4 กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ ปลัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

 
 

๑ วัน 

 
 

1 คน/
เร่ือง 

 
 
 
 
 

  

 
20 วัน 

 

 
๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 

  

 
 
 

 
 

  
 

 

 
 
 

 
 

   

 

กลุมงานคดีรับเร่ืองจาก สนข. 

สำนักเทศกิจตรวจสอบเอกสารการดำเนินการ
ทางปกครอง/ตรวจสอบพ้ืนท่ีการร้ือถอน 

 สำนักงานเขตตรวจสอบและติดตาม 

 

ไมม ี

ม ี

ไมเรียบรอย 

เรียบรอย 

มีการดำเนินการ 
ทางอาญา 

 

มีการ ขออนุญาต 
แกไข หรือร้ือถอน 

เรียบรอย 

เร่ิม 

ตอ ตอ 



๔๗๑ 

 ๔๗๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.4 กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ ผว.กทม./ป.กทม. สำนักงานเขต 

 
10 วัน 

 
๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

   

  

   

7 วัน 
๑ คน/
เร่ือง 

   

 

 

ผว.กทม .อนุมัติยุติการ
ดำเนินการทางปกครอง 

ทำหนังสือแจง สนข . 

ไมมสีั่งการเพ่ิมเติม 

มีสั่งการเพ่ิมเติม 

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

ป.กทม./ผว.กทม. 
มีสั่งการเพ่ิมเติม 

 

ตอ ตอ 

จบ 



๔๗๒ 

 ๔๗๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    3.5 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ ผว.กทม./ป.กทม. สำนักงานเขต 

 
 

๑ วัน 

 
 

1 คน/
เร่ือง 

 
 
 
 
 

  

 
๓ วัน 

 

 
๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 

  

 
 
 

 
 

  
 

 

 
 
 

 
 

   

 
 
 

กลุมงานคดีรับเร่ือง
จาก สนข. 

 

สำนักเทศกจิตรวจสอบเอกสาร
การดำเนินการทางอาญา 

ปกครองยุติ
หรือไม 

สนข. ตรวจสอบและติดตาม 

 

ยังไมยุติ 

ยุติ 

ไมถึงท่ีสุด 

ถึงท่ีสุด 

ดำเนินการทาง
อาญาคดีอาคารราย

ท่ีถึงท่ีสุด 
 

เร่ิม 

ตอ ตอ 



๔๗๓ 

 ๔๗๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3    3.5 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ ปลัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

 
7 วัน 

 
๑ คน/
เร่ือง 

   

 
 

 

   

  

   

 
7 วัน 

 
๑ คน/
เร่ือง 

   

 

 

 
 

 

ป.กทม เพ่ือทราบผลอาญา 

สนท.แจง สนข.เพ่ือทราบ 

ไมมีสั่งการเพ่ิมเติม 

มีสั่งการเพ่ิมเติม 

สนท.รายงาน เพ่ือทราบ 

ป.กทม . 
มีสั่งการ
เพ่ิมเติม 

 

ตอ ตอ 

จบ 



๔๗๔ 

 ๔๗๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกจิ สำนักงานเขต ป.กทม./ผว.กทม. สำนักงานอัยการสูงสุด ศาลแพง 

 
1 วัน 

 
๑ คน/
เรื่อง 

     

 
7 วัน 

 
๑ คน/
เรื่อง 

     

 
 

7 วัน 

 
 

๑ คน/
เรื่อง 

     

 
 

๗ วัน 

 
 

๑ คน/
เรื่อง 

     

 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 
ท่ี สนข. จัดสงให 

ทำความเห็นนำเรียน ป.กทม . 
เพ่ือลงนามในหนังสือถึงอัยการ

สูงสุด พรอมแนบใบแตง
ทนายความให ผว.กทม.มอบ
อำนาจใหพนักงานอัยการ
ดำเนินการฟองคดีให กทม .

  

กลุมงานคดีรับเร่ือง 
จาก สนข. 

 
สนข.ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและ 

สงเอกสารเพ่ิมเติม 

ใช 

ไม 

 

ตองการ
เอกสารและ

หรือ
ขอเท็จจริง

 
 

เร่ิม 

ตอ 



๔๗๕ 

 ๔๗๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3   3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี (ตอ) 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ป.กทม./ผว.กทม. สำนักงานอยัการสูงสดุ ศาลแพง 

      
 
 
 

 

 
 

7-15 
วัน 

 
 

๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 

      
 
 
 
 
 
 

 

       

 

พนักงานอัยการผูรับผิดชอบ
สำนวนคดีพิจารณา 

 

 
ทำสำนวนสงศาล 

สงรายละเอียด                       
และเอกสารหลักฐาน 

ตามท่ีพนักงานอัยการขอ 

พิจารณาสำนวน 
พรอมมีคำพิพากษา

และคำบังคับคดี 

ใช 

ไม 

ตอ 

ตอ 

ตองการเอกสาร 
และหรือขอเท็จจริง 



๔๗๖ 

 ๔๗๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3  3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี (ตอ) 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ป.กทม./ผว.กทม. สำนักงานอยัการสูงสดุ ศาลแพง 

      
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

 
 

๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 
 
 

   
 

 

      
 

 

       

       

 

แจงคำพิพากษาและ 
คำบังคับคดีให กทม . ทราบ 

สนท. รายงาน ป.กทม 
และผว.กทม. ทราบ 

  
 

สนข. ดำเนินการตาม 
คำพิพากษาและคำบังคับคดี 

จำเลยยอม/ไม
ยอมชำระ

 

แจง สนท . 

ไม 

ใช ขออนุมัติผว.กทม. 
ยุติคดี 

ตอ 

ตอ 



๔๗๗ 

 ๔๗๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ป.กทม./ผว.กทม. สำนักงานอยัการสูงสดุ ศาลแพง 

 

๗ วัน 
 

๑ คน/
เร่ือง 

     

   
 
 
 

   
 
 
 

 

       

       

 

๗ วัน 

 

๑ คน/
เร่ือง 

     

  
๑ คน/
เร่ือง 

     

นำเรียน ป.กทม .ลงนามใน
หนังสือถึงพนักงานอัยการให
ขอศาลออกหมายบังคับคดี 

พนักงานอัยการทำคำรอง 
ขอศาลออกหมายบังคับคดี 

ศาลออกหมายบังคับคดี 

แจงผลการดำเนินการและ
สงหมายบังคับคดีให กทม. 

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

สนข.ดำเนินการบังคับคดี 
ชำระหนี้ตามคำพิพากษา 

สนท.แจง 

ตอ 

ตอ 



๔๗๘ 

 ๔๗๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรือ้ถอนอาคารและการบังคับคดี (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ป.กทม./ผว.กทม. สำนักงานอยัการสูงสดุ ศาลแพง 

       

7 วัน 
๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 
 

   
 
 
 

 

  

    
 
 
 

 

7 วัน 
๑ คน/
เร่ือง 

     

 

 

จำเลยชำระหนี้ครบถวน   
ตามคำพิพากษา 

ทำความเห็นเสนอ ผว.กทม .ยุติคดี 

ผว.กทม .อนุมัติ 
ยุติคดี 

แจง สนข .ทราบ 

ตอ 

จบ 



๔๗๙ 

 ๔๗๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3    3.7 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

๑ วนั 

 
 
 

๑ คน / เรื่อง 

   

 
 
 

7 วนั 

 
 
 

๑ คน / เรื่อง 

   

     

 

กลุมงานคดีรับเร่ืองจากประชาชน 
หรือหนวยงานอ่ืน 

ตรวจสอบขอเท็จจริงเบ้ืองตนตามท่ี
ปรากฏในขอรองเรียน และแจง สนข. 

สนข .ตรวจสอบและดำเนินการ 

สนข.รายงานผลการดำเนินการ 
ใหสนท.ทราบ 

เร่ิม 

ตอ 



๔๘๐ 

 ๔๘๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.7 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 
 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 

7 วนั 

 
 

๑ คน / เรื่อง 

   

     

 
 

7วัน 

 
 

๑ คน / เรื่อง 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนท .รายงาน ป.กทม .ทราบ 

จบ 

ตอ 

สนท .แจง สนข . 

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

 



๔๘๑ 

 ๔๘๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3   3.8 กระบวนการวินิจฉัย ตอบขอหารือและใหคำปรึกษาปญหาขอกฎหมายเกี่ยวกับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ 

 
 

๑ วนั 

 
 

๑ คน / เรือ่ง
หรือประเดน็ 

 

 
๓๐ วัน 

 
๑ คน / เรือ่ง
หรือประเดน็ 

 

 
 

7 วนั 
 

 
 

๑ คน / เรือ่ง
หรือประเดน็ 

 

 
 
 
 
 
 
 

กลุมงานคดีไดรับเร่ือง/ขอหารือจาก
สนข./หนวยงาน กลุมงานคดี 

เร่ิม 

สนท .พิจารณาขอหารือ 

จบ 

สนท .แจง สนข./หนวยงานท่ีขอ
หารือหรือคำปรึกษาทราบ 

ผลการพิจารณา 



๔๘๒ 

 ๔๘๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3  3.9  กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝน 
    กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ) 

 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 วนั 

 
 
 

1 คน/หาง 

 

  

 
 
 

5 วนั 

 
 
 
1 คน/หาง 

  
 

 

 
15 วัน 

 
๑ คน/กลุม

งาน 

  

 

    
 

 
 

เร่ิม 
 

สนท.สำรวจขอมูลและออกตรวจสอบการใชพ้ืนท่ีจอดรถ 
ของหางสรรพสินคา 

 

 
 

ทำรายงานผลการตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สนท. หากพบการกระทำผิดจะมี

หนงัสือแจง สนข.ดำเนินการ 
 

สนข .ตรวจสอบและ
ดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี 

 

สนข.รายงานผลการ
ดำเนินการใหสนท.ทราบ 

 

สนท.รวบรวมรายงาน ป.กทม.  
เพ่ือโปรดทราบ 

 

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

เพ่ิมเติม 
 

 
ตอ 
 



๔๘๓ 

 ๔๘๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.9  กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝน 

                    กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ) (ตอ) 
 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
1 วัน 

 

 
๑ คน/เขต 

 

  

 
 
 

 
 
๑ คน/เรื่อง 

 

  

  
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 
 

สนท .แจง สนข. ดำเนินการ 
ตามท่ี ป.กทม. สั่งการ 

 
 

ตอ 
 

สนท. ตรวจสอบและติดตามผลการ
ดำเนินการตามกระบวนการการดำเนินคดี 

ท่ี 2.1, 2.3 และ 2.4  แลวแตกรณี 
 

 



๔๘๔ 

 ๔๘๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3   3.10  กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝน 

               กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักงานเขตตรวจสอบ)  
 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 วนั 

 
 
 

1 คน/เขต 

 

  

 
 
 

5 วนั 

 
 
 
1 คน/เขต 

    

 
15 วัน 

 
๑ คน/กลุม

งาน 

 

  

    
 

 

เร่ิม 
 

สนข. แจงผลการตรวจสอบหางสรรพสนิคาท่ีฝาฝนใช
พ้ืนท่ีจอดรถเพ่ือประโยชนอยางอ่ืน 

 

 
 

สนท.ตรวจสอบเอกสารการดำเนินการ
ทางปกครองและอาญา 

สนท.รวบรวมรายงาน ป.กทม.  
เพ่ือโปรดทราบ 

 

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

เพ่ิมเติม 
 

 
ตอ 
 



๔๘๕ 

 ๔๘๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.10  กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝน 

                    กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักงานเขตตรวจสอบ) (ตอ) 
 

 
จำนวนวนั 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 

1 วัน 
 

 
 
๑ คน/เขต 

 

  

 
 
 

 
 
๑ คน/เรื่อง 

 

  

 
 
 

 
 

  

จบ 
 

สนท .แจง สนข. ดำเนินการ 
ตามท่ี ป.กทม. สั่งการ 

 
 

ตอ 
 

สนท. ตรวจสอบและติดตามผลการ
ดำเนินการตามกระบวนการการดำเนินคดี 

ท่ี 2.1, 2.3 และ 2.4  แลวแตกรณ ี
 

 



๔๘๖ 

 ๔๘๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.1๑  กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปน 

                   ระเบียบเรยีบรอยของบานเมือง  
 
 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 

 
 

1  วัน 

 
 

1 คน/เขต/
หนังสือ 

 

 

 
30 วัน 

 
1 คน/เขต/

หนังสือ 

 

 

 
7 วนั 

 
1 คน/เขต/

หนังสือ 

  

 
 
 

 

กลุมงานบังคับคดี 1 - 3 รับเร่ือง 
 

เร่ิม 
 

สนท.ตรวจสอบสำนวน 
การเปรียบเทียบคดี 

 

สนท.แจงผลการตรวจสอบสำนวนการ
เปรียบเทียบคดีให สนข.ทราบ 

 

จบ 
 

สำนักงานเขตทราบ/ดำเนินการ 
ตามท่ีสำนักเทศกิจแจง 

 



๔๘๗ 

 ๔๘๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   ๓.1๒ กระบวนการตดิตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
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 

กลุมงานบังคับคดี 1 -3 
รับเร่ืองจาก สนข. 

 
สนข. แกไข/สงเอกสารเพ่ิมเติม 

ทำหนังสือเพ่ือให 
สนข. แกไข/ขอเอกสาร

เพ่ิมเติม 
 

เร่ิม 

ตอ 

จัดเก็บเขาสารบบคดี 



๔๘๘ 

 ๔๘๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   ๓.1๒ กระบวนการตดิตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร (ตอ) 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน สำนักเทศกจิ สำนัก/สำนักงานเขต 

6 เดือน 
 

๑ คน/
เรื่อง 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามผลการดำเนินการ 
ตามชวงเวลา 

จบ 

ตอ 



๔๘๙ 

 ๔๘๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3   ๓.๑๓ กระบวนการยุติการดำเนนิการทางปกครองคดคีวามผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
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 

กลุมงานบังคับคดี 1 -3 
รับเร่ืองจาก สนข. 

 สนข. ตรวจสอบและติดตาม 
มีการดำเนินการ 

ทางอาญา 
 

เร่ิม 

 มีการร้ือถอนปรับ
พ้ืนท่ีสาธารณะให
กลับสูสภาพเดิม 

 

ไมม ี
 

ไมเรียบรอย 
 

ตอ 
ตอ 



๔๙๐ 

 ๔๙๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   ๓.๑๓ กระบวนการยตุกิารดำเนินการทางปกครองคดีความผดิบุกรกุท่ีดินของรฐั กรุงเทพมหานคร (ตอ) 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

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

 
 
 

   

  

   

7 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

   

 
 
 
 

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

 

ทำหนังสือแจง สนข. 

ป.กทม./ผว.กทม. 
มีการสั่งการเพ่ิมเติม 
 

จบ 

ไมมีการสั่งการเพ่ิมเติม 
 

ตอ ตอ 

ผว.กทม. อนุมัติยุติ 
การดำเนินการทางปกครอง 

มีการสั่งการเพ่ิมเติม 
 



๔๙๑ 

 ๔๙๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   ๓.๑๔  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดคีวามผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกจิ ผว.กทม./ ป.กทม. สำนัก/สำนักงานเขต 

1 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

   

3 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

   

  

   

สนท. ตรวจสอบเอกสาร 
การดำเนินการทางอาญา 

กลุมงานบังคับคดี 1 -3 
รับเร่ืองจาก สนข. 

 สนข. ตรวจสอบและติดตาม 
ปกครองยุติ 

หรือไม 
 

เร่ิม 

 ดำเนินการทาง
อาญาคดีบุกรุกถึง
ท่ีสุดแลวหรือไม 

 

ยังไมยุติ 
 

ยุติ 
 

ตอ 

ไมถึงท่ีสุด 
 

ถึงท่ีสุด 
 

ตอ 



๔๙๒ 

 ๔๙๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3  ๓.๑๔  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดคีวามผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร (ตอ) 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

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

7 วัน 

 
1 คน/
เรื่อง 

 

   

  

   

7 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

   

 
 
 
 

สนท.รายงาน 
เพ่ือทราบ 

 

ทำหนังสือแจง สนข. 

ป.กทม. 
มีการสั่งการเพ่ิมเติม 
 

จบ 

ไมมีการสั่งการเพ่ิมเติม 
 

ตอ ตอ 

ป.กทม. ทราบผลอาญา 

มีการสั่งการเพ่ิมเติม 
 



๔๙๓ 

 ๔๙๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   ๓.๑๕  กระบวนการดำเนนิคดปีกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน 

สำนักเทศกจิ สำนัก/สำนักงานเขต 
สำนักงานคดีปกครอง  
สำนักงานอัยการสูงสุด 

ศาลปกครอง 

1 วัน 
 

๑ คน/
เรื่อง 

    

 
2 วัน 

 
๑ คน/
เรื่อง 

    

5 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

    

 

ตรวจสอบประเด็นตามขอเท็จจริง
และเอกสารทายคำฟอง 

กลุมงานบังคับคดี 1 -3 
รับเร่ืองจากสำนัก/สนข. 

 

สำนัก/สนข. ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงสงคำชี้แจงและ

เอกสารแกตางคดีและใบมอบ
อำนาจใหพนักงานอัยการ 

แกตางคดีและขยายระยะเวลา 
ย่ืนคำใหการ 

ทำหนังสือเพ่ือใหสำนัก/สนข. จดัสง 
คำชีแ้จงขอเท็จจริงและเอกสาร

หลักฐานเพ่ือทำคำใหการพรอมใบรับ
มอบอำนาจของผูถูกฟองคดีให

พนักงานอัยการ 
แกตางคดีและใหนิติกร สนท.  

ย่ืนขยายระยะเวลาย่ืนคำใหการ 
 

เร่ิม 

ตอ 



๔๙๔ 

 ๔๙๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    ๓.๑๕ กระบวนการดำเนนิคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
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
ย่ืนคำใหการตอศาลปกครองกลาง 

พิจารณานำเรียน ผว.กทม. เพ่ืออนุมัติ
ใหแกตางคดีลงนามในหนังสือถึง  

อธิบดีอัยการ สำนักงานคดีปกครอง 
สำนักงานอัยการสูงสุด, ใบมอบอำนาจ 

ใหพนักงานอัยการดำเนินคดีและ 
ใบมอบอำนาจใหนิติกร สนท.  

เจาของเร่ืองย่ืนขอขยายระยะเวลา 
ย่ืนคำใหการตอศาลปกครองกลาง 

สงคำสั่งเรียกใหทำคำใหการ, 
สำเนาคำฟอง, เอกสารทาย 
คำฟอง, คำชีแ้จงการแกตาง
คดีและเอกสารใบมอบอำนาจ
ใหพนักงานอัยการดำเนินคดี

แทน 

ตอ 

ตอ 

ย่ืนคำรองขอ
ขยายระยะเวลา

ย่ืนคำใหการ 

ผว.กท.ม ลงนามใน
หนังสือถึง 

อธิบดีอัยการ 
สำนักงานคดีกครอง 



๔๙๕ 

 ๔๙๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    ๓.๑๕  กระบวนการดำเนินคดีปกครอง กรณ ีการออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
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
ผลคดีและพิจารณาการอุทธรณคดี 

ตอ 

ตอ 

อนุมัติอุทธรณ/ 
ไมอุทธรณ ลงนาม

ในหนังสือถึง
อธิบดีอัยการ
สำนักงานคดี

ปกครอง 

แจงคำพิพากษา
ศาลปกครองกลาง 

กลุมงานบังคับคดี 
๑ - ๓ รับเร่ือง 

สำนัก/สนข. ตรวจสอบ
คำพิพากษา แจงผลการ
พิจารณาการอุทธรณ

พรอมขอเท็จจริง 

กลุมงานบังคับคดี 
๑ - ๓ รับเร่ือง 

สนท. รายงานผลคดีตอผว.กทม. และ
อนุมัติอุทธรณ/ไมอุทธรณ ลงนามใน
หนังสือถึง อธิบดีอัยการ สำนักงาน

อัยการสูงสุด 



๔๙๖ 

 ๔๙๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3  ๓.๑๕  กระบวนการดำเนินคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
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 

     

แจงสำนัก/สนข. ปฏิบัติ
ตามคำพิพากษา 

ศาลปกครองสูงสุด  
(ถาหากม)ี 

ตอ 

แจงสำนักงานคดีปกครอง 
สำนักงานอัยการสูงสุด ไมอุทธรณ 

แจงสำนัก/สนข. ปฏิบัติ
ตามคำพิพากษาศาล

ปกครองกลาง  
(ถาหากม)ี 

กลุมงานบังคับคดี 
๑ - ๓ รับเร่ือง 

สนท. รายงานผลคดีตอ ผว.กทม. 

อุทธรณ 

คำพิพากษาศาลปกครอง
สูงสุด 

จบ 



๔๙๗ 

 ๔๙๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.16 กระบวนการติดตามคดีอาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ 2522 

 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
7 วัน 

 
1 คน/ครั้ง 

 

 

 
 

 
 

  

 

ต้ังคณะกรรมการเพ่ือประเมินการคาร้ือถอนตาม 
คำพิพากษาศาลแพง พรอมจัดเตรียมเงินงบประมาณ
และเสนอให ผว.กทม. มอบอำนาจใหหัวหนาฝายโยธา
เปนผูแทนในการบังคับคดีและวางเงินคาธรรมเนียม 

ในการบังคับคดี 
 

เร่ิม 
 

สงผูแทนรวมวางเงินคาธรรมเนียม 

แจงสำนักเทศกจิทราบ 
 

จัดจางร้ือถอนอาคาร ถาไมปรากฏผูรับจางใหขออนุญาต ผว.กทม.  
นำเจาหนาท่ีของ สนข. หรือหนวยงานอ่ืนของ กทม. เขาดำเนินการ 

ตามความเหมาะสม กอนเขาดำเนินการร้ือถอน ผอ.เขตตองปดประกาศ
กำหนดการร้ือถอนบริเวณอาคารท่ีร้ือถอนไมนอยกวาเจ็ดวัน มีหนงัสือแจง

เจาของอาคารทราบกำหนดวันเขาร้ือถอนไมนอยกวาเจ็ดวัน มีหนังสือ 
ขอความรวมมือเจาหนาท่ีตำรวจไปเปนพยานและลงบันทึกประจำวันกอนเขา
ร้ือถอน มีหนังสือถึง กปน. กฟน.หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของขอใหจดัเจาหนาท่ี

ไปใหความสะดวกในการร้ือถอน 
 

ตอ 
 



๔๙๘ 

 ๔๙๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.16 กระบวนการติดตามคดีอาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ 2522 (ตอ) 

 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 

 
 
 

 
 
 

 
 

กำหนด 
การรื้อถอน 

1 คน/ครั้ง 

 

 

 
 

 
 

  

7 วัน 1 คน/ครั้ง 

  

 

เมื่อถึงกำหนดวันเขาร้ือถอน ใหผูแทนในการ
บังคับคดีนำเจาหนาท่ีเขาทำการร้ือถอน โดยใช

ความระมัดระวังตามควรแกพฤติการณ 
 

สงเจาหนาท่ีไปรวมในการร้ือถอน 

ใหรายงาน สนท.ทราบ 
 

ตอ 
 

ตอ 
 

ร้ือถอน 
ไดท้ั้งหมด จบ 

 

รายงานใหศาลพิจารณามีคำสั่ง 



๔๙๙ 

 ๔๙๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.16 กระบวนการติดตามคดีอาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ 2522 (ตอ) 

 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 

 
 
 

 
 
 

 

 

7 วัน 1 คน/ครั้ง 

 

 

 

 
 
 
 

มีหนังสือแจงจำเลยตามคำพิพากษานำเงินคาใชจายท่ี กทม. ไดใช
ไปในการร้ือถอนและคาฤชาธรรมเนียมท่ีคางมาชำระภายในกำหนด 

เมื่อครบกำหนดแลวไมนำเงินมาชำระ ใหตรวจสอบทรัพยสิน 
ของจำเลยตามคำพิพากษา 

 

ไปติดตอเจาพนักงานบังคับคดี เพ่ือยึดทรัพย
ของจำเลยตามคำพิพากษาไปขายทอดตลาด 

นำเงินมาชดใชคาใชจายและคาฤชาธรรมเนียม 

ตอ 
 

จบ 
 



๕๐๐ 

 ๕๐๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3   ๓.๑๗  กระบวนการยอยการติดตามการดำเนินคดีเบาะแส ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และ 

      เง่ือนไข การแบงคาปรับท่ีไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาด    
      และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน/เขต 

 

  

 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
1 คน/เขต 

  
 

 

 
๗ วัน 

 
๑ คน/กลุม

งาน 

  

 

    
 

เร่ิม 
 

สนท.ตรวจสอบคดีเบาะแสท่ีมกีารแจงมาแลว 6 – 9 เดือน
และยังไมถึงท่ีสุดจากระบบฯ 4.0 ตามพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

 

ทำหนังสือเรงรัด/ติดตาม ใหมีการ
ดำเนินการตามอำนาจหนาท่ีจนถึงท่ีสุด 

กอนสิน้อายุความ 
 

สนข .ตรวจสอบและดำเนินการ
ตามอำนาจหนาท่ี 

 

สนข.รายงานผลการดำเนินการ 
ใหสนท.ทราบ 

 

สนท.รวบรวมรายงาน ป.กทม.  
เพ่ือโปรดทราบ 

 

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

เพ่ิมเติม 
 

 
ตอ 
 



๕๐๑ 

 ๕๐๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3  3.๑๗  กระบวนการยอยการติดตามการดำเนินคดีเบาะแส ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และ 

      เง่ือนไข การแบงคาปรับท่ีไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาด    
      และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ (ตอ) 

 
 

จำนวนวัน 
 

จำนวนคน 
หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
1 วัน 

 

 
๑ คน/กลุม
งาน 

 

  

 
 
 

    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 
 

สนท .แจง สนข. ดำเนินการ 
ตามท่ี ป.กทม. สั่งการ 

 

ตอ 
 



๕๐๒ 

 ๕๐๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   ๓.๑8 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร 

 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน/คำขอ 

 

  

 
 
 

๗ วัน 

 
 
 
1 คน/คำขอ 

  
 

 

 
15 วัน 

 
1 คน/คำขอ 

  

 

    
 

 

เร่ิม 
 

สนท. รับเร่ืองจาก สนข. เพ่ือพิจารณาอนุญาตฯ  
 

 
 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบคำขอ และ

ออกตรวจสถานท่ีพักชางตามหลกัเกณฑ ฯ  

แจงสนข .แจงผูยืนคำขอฯ แกไข/
ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติม ภายใน

กำหนดเวลา 
 

สนข.รายงานผลการดำเนินการ 
ใหสนท.ทราบ 

 

สนท.ตรวจสอบและเสนอผว.กทม.  
ลงนามพิจารณาอนุญาต 

 

ผว.กทม.พิจารณา 
อนุญาตหรอืไมอนุญาต 

 
 

ตอ 
 



๕๐๓ 

 ๕๐๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   ๓.๑8 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร (ตอ) 
 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน/ 
คำขอ 

 

 
 

 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

จบ 
 

สนท.แจงผลการอนุญาตให สนข. 
ทราบเพ่ือแจงใหผูรับอนุญาตมารับ

ใบอนุญาต 
 
 

ตอ 
 



๕๐๔ 

 ๕๐๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  

 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  
    1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.  ตรวจสอบหนังสือ 
2.  ประทับตราลงเลขทะเบียนรับ 
3.  ลงรายละเอียดของหนังสือ 
 
 
  

ถูกตองตามระเบียบ  
 
 
  

ทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
  

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- 
 
 
 
  

ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี
วาดวยงาน      
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

๒  

 

 

 

 1.  อานและเกษียนหนังสือ 
2.  จัดใสแฟมแยกประเภทของ
หนังสือ นำเสนอ ผอ.เพ่ือพิจารณา 
     2.1  รบัทราบ 
     2.2  สั่งการ 
     2.3  ลงนาม 

- - เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

๓  

 

 

 

 

 

 

 1.  ลงทะเบียนสง 
2.  สงหนังสือใหฝาย/กลุมงาน  
เพ่ือดำเนินการตอไป 
 

เอกสารครบถวน  ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

ทะเบียนสงหนังสือ เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

 
  

เสนอหนังสือถึง
ผูอำนวยการกอง 

 

- รับเอกสารและตรวจสอบ
ความถูกตอง 
- ลงทะเบียนและแยก
ประเภทหนังสือ 
 

เริม่ 

- สงเอกสารใหฝาย/
กลุมงานท่ีเกี่ยวของ 
- เวียนหนังสือ  
 

ตอ 

 
 

ลำดับท่ี  
1 - 5  
รวม  
2 วัน 
 



๕๐๕ 

 ๕๐๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  
    1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  

1. พิมพหนังสือโตตอบ 
2. เสนอผูอำนวยการกอง
พิจารณา/ลงนาม 
 
 
  
 

เอกสารครบถวน ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 1. แยกเรื่องสงหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
2. เก็บเอกสารเขาแฟม 

เอกสารครบถวน ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ  

- - 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

โตตอบ         
(กรณีหนังสือท่ีตอง

โตตอบ) 
 

ตอ 

 
 

แยกเรื่องสง / 
เก็บสำเนาเอกสาร 

 

จบ 
 

ลำดับท่ี  
1 - 5  
รวม  
2 วัน 
 



๕๐๖ 

 ๕๐๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1.   ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  

        1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

15 
นาที 

แจงเจาหนาท่ีตรวจสอบหนังสือ ท่ี
ตองการทำลายในความรับผิดชอบ 

ถูกตองตามระเบียบงาน - เจาพนักงานธุรการ - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
วาดวยงาน     
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 

๒  
 
 
 

5 วัน รวบรวมรายการเอกสารท่ีขอทำลายและ
จัดทำบัญชี 
 
 
 
 
 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 ชม. แตงต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ - - เจาพนักงานธุรการ - - 

 

เริ่ม 

แจงเจาหนาท่ีสำรวจ
หนังสือท่ีตองการ

ทำลาย 
 

 

จัดทำบัญชีหนังสือ
ขอทำลาย 

 (แบบท่ี 25) 
 

 

จัดทำคำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

 
 

 
ตอ 
 



๕๐๗ 

 ๕๐๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป    1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  

      1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ (ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน สำเนาคำส่ังฯ แจงผูมีรายชื่อใน
คณะกรรมการพรอมแนบบัญชี
หนังสือขอทำลาย 

- ลายเซ็นรับเรื่องของ     
ผูมีรายชื่อในคำส่ัง 

เจาพนักงานธุรการ - - 

5  

 

 

 

2 วัน เสนอผูอำนวยการสำนักลงนาม 
อนุมัติใหทำลายหนังสือ 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

6 
 

1 ชม. จัดทำหนังสือสงกรมศิลปากรเพ่ือ
อนุมัติทำลายหนังสือ ตามบัญชีท่ี
แนบ 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

7 
 

๖๐ วัน กรมศิลปากรพิจารณาอนุมัติการ
ทำลายภายในระยะเวลา ๖๐ วัน 
 
 
 
 
 

- 

 

- เจาพนักงานธุรการ - - 

แจงคำส่ังใหผูมีรายชื่อ
ในคณะกรรมการฯ 
ทราบ พรอมบัญชี
หนังสือขอทำลาย              

 
 

ตอ 

 
 

เสนอผูอำนวยการ
สำนักลงนาม อนุมัติให

ทำลาย 
 

ทำหนังสือภายนอกสง
กรมศิลปกร 

 

สงกรมศิลปากร 
พิจารณาอนุมัติ 

 
 

ตอ 

 
 



๕๐๘ 

 ๕๐๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป    1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  

1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ(ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

8  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน ดำเนินการทำลายหนังสือ - - คณะกรรมการฯ - - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 
 

ดำเนินการทำลายตาม
ระเบียบสำนักนายกฯ  
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๘ (๕) 
 

ตอ 
 
 



๕๐๙ 

 ๕๐๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  

1.2.1 กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

 - - - - - - 

๒  
 
 

2 วัน เสนอแบบประเมิน 
ใหผูบังคับบัญชาตามลำดับลงคะแนน
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจาง 
 

มีการใหคะแนนประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจางและ
ลงลายมือช่ือของผูบังคับบัญชา
ตามลำดับครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 วัน พิมพขอมูลขาราชการ/ลูกจาง  ลงใน
แบบฟอรมตาง ๆ 

มีการลงขอมูลขาราชการ/ลูกจาง เชน 
ชื่อ นามสกุล ตำแหนงและระดับ 
อัตราเงินเดือน ตามแบบฟอรม ตาง 
ๆ ท่ีถูกตอง ครบถวน 

 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

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

 

- 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 
 

เสนอแบบประเมินให
ผูบังคับบัญชา
ตามลำดับ 
 

จัดพิมพขอมูล
ขาราชการ/ลูกจาง
ตามแบบฟอรม  
ตาง ๆ 

 
 

ตอ 
 



๕๑๐ 

 ๕๑๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  

      1.2.1 กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

4 
 
 
 

 

1 วัน  - ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
เชน คำถูกคำผิด  
- สงเอกสารให สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ ภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารท่ีนำสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ มีขอมูล   
ท่ีถูกตอง ครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสาร   
ตาง ๆ 

 
 

ตอ 

 
 

จบ 
 

สงสำนักงาน
เลขานุการ สำนัก
เทศกิจเทศกิจ 

 
 



๕๑๑ 

 ๕๑๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

            1.2.2 กระบวนการการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

1 วัน ศึกษาระเบียบและหนังสือสั่งการ 
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

- - นักจัดการงานท่ัวไป  -  - 

๒  
 
 

1 วัน 1. พิมพงาน 
2. ตรวจสอบขอมูลของผูเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 
 

ขอมูลในแบบฟอรม 
มีความถูกตองตรงกันกับ
ขอมูลท่ีตรวจสอบแลว 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป - - 

 
 
 
 

- จัดพิมพขอมูล ฯ 
- สงสำนักงาน
เลขานุการสำนัก
เทศกิจ 
 

จบ 
 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
 



๕๑๒ 

 ๕๑๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1 ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  
      1.2.3 กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร  
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

1 วัน ตรวจสอบขอมลูผูครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกจาก ก.ก.๑ 

- ขอมูลผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกถูกตอง ครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

๒  
 
 

7 วัน พิมพขอมูลของผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก ตามแบบฟอรมตาง 
ๆ 

ขอมูลในแบบฟอรมตาง ๆ ถูกตอง
ตรงกันกับเอกสารประกอบ 

 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- แบบ บ.ก.1 
- แบบ บ.ก.2 
- แบบแสดง
ความประสงค
ขอรับบำเหน็จ
ดำรงชีพ 
- หนังสือแสดง
ความจำนงขอรับ
บำเหน็จฯทาง
ธนาคาร 
- ใบรับรอง
ประวัติประจำตัว
ขาราชการ 

- 

 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ กับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จัดพิมพ
ขอมูลของผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก ตาม
แบบฟอรมตาง ๆ และบันทึก
ขอมูลลงในระบบสารสนเทศ
เพ่ือการปฏิบัติงานกอง
บำเหน็จบำนาญ 
 
 

ตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ/
ลาออกจากราชการ 
 

ตอ 
 

เริ่ม 
 



๕๑๓ 

 ๕๑๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  
     1.2.3 กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณเีกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 

1 วัน ผูท่ีครบเกษียณอายรุาชการ/
ลาออก ลงลายมือช่ือในแบบฟอรม
ตาง ๆ และรับรองสำเนาเอกสาร
ตาง ๆ      ท่ีเก่ียวของ 

 

มีการรับรองสำเนาเอกสาร
ครบถวนตามจำนวนท่ีแนบ 
 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

- - 

4 
 

๓ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ พรอมท้ัง
สำเนาเอกสารและรับรองสำเนา
เอกสาร จำนวน 3 ชุด 
 

มีการสำเนาและรับรองสำเนา
เอกสารครบถวนตามจำนวน   
ท่ีแนบ 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป  -  - 

 
 
 
 

ผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก            
ลงรายมือชื่อใน
แบบฟอรมตาง ๆ และ
รับรองสำเนาเอกสาร     
ท่ีเกี่ยวของ 
 

ตอ 

 
 

- ตรวจสอบเอกสาร
ตาง ๆ พรอมท้ังสำเนา
เอกสารและรับรอง
สำเนาเอกสาร 
- สงกองบำเหน็จ
บำนาญ สำนักการคลัง 
 

จบ 
 



๕๑๔ 

 ๕๑๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  
1.2.4 กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

10 
นาที 

1. รับคำรองขอหนังสือรับเงินเดือน 
2. ตรวจสอบประวัติและขอมลู
เงินเดือนใหถูกตอง 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี    
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 
และ   ที่แกไข
เพิ่มเติม 
- กฎ ระเบยีบ 
หนังสือส่ังการ      
ที่เกี่ยวของ 

๒  
 
 

30 
นาที 

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือนพรอม 
นำเรียนผูมีอำนาจ 
ลงนาม 
 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/             
เจาพนักงานธุรการ 

หนังสือรับรอง - 

3 
 

10 
นาที 

ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง                  - - เจาพนักงานธุรการ - - 

4 
 

10 
นาที 

1. รับหนังสือรับรองจากฝายบรหิาร                   
งานท่ัวไป 
2. มอบหนังสือรบัรองใหผูรองขอ 

หนังสือรับรองถูกตอง    
ตามขอเท็จจริง 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงานธุรการ - - 

เริ่ม 
 

รับคำรอง/ตรวจสอบ 
 
 

พิมพหนังสือรับรอง
เงินเดือน/เสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป
ออกเลขหนังสือรับรอง 
 
 

จบ 
 

รับหนังสือรับรอง/
มอบผูรองขอ 

 



๕๑๕ 

 ๕๑๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี   

1.2.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

- - - - - - - 

๒  
 
 

30 
นาที 

ตรวจสอบประเภทการลาและ        
ผูมีอำนาจอนุญาตพรอมท้ังเอกสาร
ประกอบการพิจารณา อาทิ เชน 
ใบรับรองแพทยฯ ใบนัดหมายของ
แพทยฯ ใบอนุญาตใหบวชฯ และ
อ่ืนๆ ตรวจสอบวันท่ีลาและ
ระยะเวลา 

เอกสารครบตรงตามเกณฑท่ี
กำหนด 

- -นักจัดการงาน
ท่ัวไป       
-เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

- - 

3 
 

20 
นาที 

เสนออนุญาตใหผูมีอำนาจอนุญาต
การลาประเภทน้ันๆและแสดง
รายละเอียดครบถวน 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 

-หัวหนาฝาย 
-นักจัดการงาน
ท่ัวไป    
-เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

4 
 

๑0 
นาที 

เมื่อการลาไดรับอนุญาตแลวนำมา
บันทึกสถิติลงในสมุดบันทึกสถิติ
การลา เพ่ือไวตรวจสอบและ
รายงานตอไป 

หนังสือรับรองถูกตองตาม
ขอเท็จจริง 

- -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

- - 

 

เริม่ 
 

รับใบลา 
 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองครบถวน 

 
 

เสนอใบลา 
 

 

จบ 
 

จัดทำบันทึกการลา 
 

 



๕๑๖ 

 ๕๑๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  

1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

10 
นาที 

1. รับคำขอมีบัตรประจำตัว หรือ  
ขอบัตรประจำตัวใหม (บ.จ.1) 
2. รับคำขอมีบัตรประจำตัว หรือ  
ขอบัตรประจำตัวใหมของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

- - -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- คำขอมีบัตรประจำตัว
หรือขอบัตรประจำตวั
ใหม (บ.จ.1) 
- คำขอมีบัตรประจำตัว 
หรือขอบัตรประจำตัว
ใหมของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

- 

๒  
 
 

1 ชม. 1. ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร  
2. จัดพิมพบัตร  
3. จัดพิมพหนังสือนำสง 

- 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3 
 

10 
นาที 

รวบรวมเอกสารสงใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการตอไป 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป/  เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

 

เริ่ม 
 

รับคำขอมีบัตร 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร/พิมพบัตร/
พิมพหนังสือนำสง 

 
 

รวบรวมเอกสารและสง
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 
 

จบ 
 



๕๑๗ 

 ๕๑๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

1.๒.6 กรณีท่ี 2 กระบวนการการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

10 
นาที 

รับแบบคำขอมีบัตรแสดงตัว         
เพ่ือการรักษาความปลอดภัย    
(แบบท่ี 3) 

- - -นักจดัการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

รับแบบคำขอมีบัตร
แสดงตัวเพ่ือการ
รักษาความ
ปลอดภัย 
(แบบท่ี 3) 
 

- 

๒  
 
 

30 
นาที 

1. ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร  
2. จัดพิมพหนังสือนำสง 

- 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3 
 

10 
นาที 

รวบรวมเอกสารสงใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการตอไป 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 

เริม่ 
 

รับคำขอมีบัตร 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

 
 

รวบรวมเอกสารและสง
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 
 

จบ 
 



๕๑๘ 

 ๕๑๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.3 กระบวนการงานการประชุม   

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

๒ ชม. 1. ทำหนังสือเชิญประชุมถึงผูท่ี
เก่ียวของ2. ระเบียบวาระท่ีเก่ียวของ 
3. เอกสารการประชุมถูกตอง 
ครบถวน 

-  หนังสือเชิญประชุมมี      
ความชัดเจนในเรื่องวัน เวลา 
สถานท่ี 
- ระเบียบวาระถูกตอง 
ครบถวน 
- จัดเอกสารถูกตอง ครบถวน 

เอกสาร 
 
 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

๒  
 
 

๒ ชม. 1. จัดท่ีน่ังการประชุมตามความ
เหมาะสม 
2. จดรายงานการประชุมครบทุก
ประเด็น 

ท่ีน่ังตรงตามความเหมาะสม 
 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3 
 

3 วัน 1. พิมพรายงานการประชุมถูกตอง 
ครบถวน ทุกประเด็น ตรงตาม
ขอเท็จจริง 
2. ทำหนังสือเวียนแจงรายงานการ
ประชุมใหผูท่ีเก่ียวรับทราบ 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป/  เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

 
 
 

เริ่ม 
 

ทำหนังสือเชิญประชุม/
รวบรวมวาระการประชุม/
จัดทำเอกสารการประชุม 
 
 

จัดหองประชุม/ประชุม/ 
จดรายงาน การประชุม 
 
 

จัดทำรายงานการประชุม/เวียน
แจงรายงานการประชุมใหผูท่ี
เกี่ยวของรับทราบ 
 
 

จบ 
 



๕๑๙ 

 ๕๑๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

              1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

20 
นาที 

สำเนาปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑแจงฝาย/กลุมงาน                       
เสนอกิจกรรม โครงการรวมท้ัง
ครุภณัฑท่ีตองการใชปฏิบัติงาน 

แจงทุกกลุมงานภายใน       
30 นาทีนับแตทราบ 
การมอบหมาย 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - หนังสือเวยีน
สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
- ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ 

 

๒  
 
 

5 วัน 
 

1. รวบรวมขอมูลจากทุกฝาย/                  
กลุมงาน 
2. จัดทำคำของบประมาณตามแบบ 
 ง.101 - ง.113 
3. จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการกอง
พิจารณาใหความเห็นชอบและลง
นามหนังสือแจงสำนักงานเลขนานุ
การ      สำนักเทศกิจ 

จัดทำคำของบประมาณ
ถูกตองตามแบบท่ีกำหนด 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 

นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

3 
 

20 
นาที 

 

สงคำของบประมาณใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ เพ่ือ
พิจารณาในระดับสำนัก 

จัดสงสำนักงานเลขานุการ      
สำนักเทศกิจ ภายในเวลา     
ท่ีกำหนด 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

เริ่ม 
 

สำเนาปฏิทินงบประมาณ           
แจงฝาย/กลุมงาน 

 
 

รวบรวมขอมูล/จัดทำ
รายละเอียดคำขอ

งบประมาณ 
 
 

สงคำของบประมาณให
สำนักงานเลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
 

จบ 
 



๕๒๐ 

 ๕๒๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ   

1.4.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

2 ชม. 1. วางแผนการใชจายงบประมาณ
ประจำป ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทำแผน/รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใชจาย
งบประมาณ (สงม.1) 
 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

แบบจัดทำแผน/
รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและ
การใชจาย
งบประมาณ     
(สงม.1) 

- 

๒  
 
 

1 ชม. 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจดัสรร
งบประมาณฯ พรอมเอกสารท่ี
เก่ียวของ เสนอผูอำนวยการกอง       
ลงนาม 
 
 
 
 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

3 
 

10 
นาที 

 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ        
สำนักเทศกิจ เพ่ือพิจารณาในระดบั
สำนัก 

จัดสงสำนักงาน-
เลขานุการ สำนัก
เทศกิจ ภายในเวลาท่ี
กำหนด 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

เริ่ม 
 

วางแผนการใชจายงบประมาณ
ประจำปและจัดทำแผน/

รายงานผลการปฏิบัติงานและ
การใชจายงบประมาณ  

(สงม.1) 

 
 

จัดทำหนงัสือขออนุมตัิเงินจัดสรร
งบประมาณฯ (หมวดคาตอบแทน     

ใชสอย และวัสด ุและหมวดรายจายอื่น)       
โดยจดัทำปละ 3 งวด ไดแก งวดที ่1 
เดือน ต.ค.-ม.ค. งวดที่ 2 เดอืน ก.พ.-พ.ค. 
งวดที่ 3 เดือน ม.ิย.-ก.ย. ตามแบบ 
สงม.1 พรอมเอกสารที่เกีย่วของ 

 
 

สงฝายการคลัง  
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 

 

จบ 
 



๕๒๑ 

 ๕๒๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  
1.4.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

๓ ชม. รวบรวมเอกสารสำคญันำมาแนบ      
ใบขอเบิกเงิน โดยทุกข้ันตอนลงใน
ระบบ MIS 2  

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  
การนำสงเงิน และ
การตรวจเงิน               
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ      
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือส่ังการ       
ที่เกี่ยวของ 

๒  
 
 
 

20 
นาที 

เขาระบบ MIS 2 เพ่ือทำใบขอเบิก
เงิน ตามหมวดตาง ๆ 
 
 
 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 

- - 

 
 

เริ่ม 
 

รวบรวมเอกสาร 
 

 

เขาระบบ MIS 2 
 

 

ตอ 
 



๕๒๒ 

 ๕๒๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.4.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 

30 
นาที 

- จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบ   
การขอเบิก  และหนังสอืนำสงใบขอ
เบิกใหฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ       สำนักเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 

เบิกจายถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

-นักจดัการงานท่ัวไป 
- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

4  
 
 
 

10 
นาที 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจเพ่ือตรวจสอบและ
เบิกจาย 

- 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- 
 
 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก         

และหนังสือนำสงใบขอเบิก 
 

ตอ 
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 
 

จบ 
 



๕๒๓ 

 ๕๒๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

๓ ชม. 1. ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีไดรับจดัสรร
งบประมาณจากหนังสือสำนักงบประมาณฯ 
2. จัดทำหนังสือขออนุมตัิยืมเงินใชใน
ราชการ 
3. จัดทำประมาณการรายละเอียดการยืม
เงิน  
4. จดัทำสัญญาการยมืเงิน ในระบบ MIS 
5. เสนอผูอำนวยการกองลงนาม และสง   
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ ดำเนินการ
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

๒  
 
 

2 ชม. 1. จัดทำใบขอเบิก รายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก  และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
ตอเมื่อไดรับอนุมตัิเงินยืมจากกองบัญชี  
ผานระบบ MIS 
2. เสนอผูอำนวยการกองลงนามและสง    
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
3. ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ         
ทำหนังสือไปยังกองการเงิน สำนักการคลัง     
เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
4. ฝายการคลังดำเนินการเขียนเช็คหลังจาก
ไดรับอนุมัตเิช็คจากกองการเงิน สำนักการคลัง 
5. แจงผูมีช่ือในสญัญายมืเงินรับเช็คและ
ดำเนินการจายเงินตามภารกิจท่ีเก่ียวของ 
6. กรณีมีเงินเหลือจายภายหลัง             
การดำเนินการเสร็จสิ้น กลุมงาน สงคืนให
ฝายบรหิารงานท่ัวไป 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบเงินจัดสรร
งบประมาณ/ทำหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงินใชในราชการ/

จัดทำประมาณการรายละเอยีด
ยืมเงินใชในราชการ/จัดทำ

สัญญาในระบบ MIS 

 
 

จัดทำใบขอเบิก รายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก  

และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 

 

ตอ 
 



๕๒๔ 

 ๕๒๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 

2 ชม. 1. ตรวจสอบจำนวนเงินเหลือจาย 
2. จัดทำใบนำสงเงิน (แบบท่ี 25) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 
 

รับเงินเหลือจาย/ตรวจสอบ
ความถูกตอง/ทำใบนำสงเงิน 

(แบบท่ี 15)  
 

 

จบ 
 



๕๒๕ 

 ๕๒๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.4.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

  

 1.  ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล
ขาราชการ/ลูกจางในสังกัดหากไมถูกตอง     
ใหรีบดำเนินการแกไข 
2.  ทำรายละเอียดของขอมูลใหครบถวน 
พรอมพิมพเอกสารใบสำคญัตาง ๆ                     
เพ่ือประกอบใบขอเบิกในระบบ MIS 
   -  แบบการเบิกจายเงินเดือน/คาจาง 
   -  แบบการเบิกจายเงินคาตอบแทน 
   -  บัญชีจายเงินประจำตำแหนง 

ถูกตองตามหลักเกณฑ      
ท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนด 

- 

๒  
 
 

 
 1 วัน 

รวบรวมเอกสารดงักลาวเพ่ือเสนอให          
ผูมีอำนาจในการเบิกเงินลงนามในเอกสาร
ใบสำคัญตาง ๆ 

ครบถวน ถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

3 
 

 รวบรวมเอกสารท่ีดำเนินการแลวสง 
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ                     
เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการตอไป 

- - - - - 

 
 
 
 

จบ 
 

สงฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ 
 

เริ่ม 
 

เตรียมขอมูล 
 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 

 
 



๕๒๖ 

 ๕๒๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.4.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

 ตรวจสอบความถูกตองขอมูลของ
ขาราชการ/ลูกจางตามคำสั่งท่ี
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
เวียนแจง 

ขอมูลถูกตอง ครบถวน เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

๒  
 
 

 
 

3 ชม. 

จัดทำเอกสารตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนด ถูกตอง ครบถวน จัดทำ                                  
ใบขอเบิกในระบบ MIS เสนอ
ผูอำนวยการกองลงนาม 
 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

ตามแบบฟอรม
ท่ีกำหนด 

- 

3 
 

 รวบรวมเอกสารท่ีดำเนินการแลว 
สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ  เพ่ือตรวจสอบ 
และดำเนินการตอไป 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

 
 
 

เริ่ม 
 

รับเอกสาร 
 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 
 

จบ 
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 



๕๒๗ 

 ๕๒๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.4.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

  -   ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 
และจำนวนเงินท่ีจะขอเบิก    

ถูกตองตามระเบียบ   
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

- 

๒  
 
 

 
3 ชม. 

รวบรวมเอกสารการขอเบิก 
จัดทำใบขอเบิกในระบบ  MIS   
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

- - 

3 
 

 รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี 
ดำเนินการแลวเสร็จ สงให         
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ ตรวจสอบ 
และดำเนินการตอไป 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

- - 

 
 
 
 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร/จำนวนเงิน 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 
 

จบ 
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 



๕๒๘ 

 ๕๒๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.4.8 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

 ตรวจสอบเอกสาร จำนวนเงิน 
ท่ีขอเบิก 

ถูกตองตามระเบียบ  
เอกสารถูกตอง ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

- 

๒  
 
 

 
3 ชม. 

จัดทำเอกสารประกอบการขอเบิก 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

3 
 

 รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ีดำเนินการ 
แลวเสร็จ  สงใหฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และเบิกจาย 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร/จำนวนเงิน 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 
 

จบ 
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 



๕๒๙ 

 ๕๒๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

1.4.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคล่ือนท่ี) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

15 
นาที 

ตรวจสอบเอกสารใบแจงคาบริการ 
จำนวนเงิน รายละเอียดถูกตอง 
ครบถวน 

ถูกตองตามระเบียบ
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

๒  
 
 

30 
นาที 

รวบรวมเอกสารการเบิกจาย 
เสนอลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

3 
 

20 
นาที 

รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี 
ดำเนินการแลวเสร็จ  สงให 
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
ตรวจสอบและดำเนินการตอไป 

-  - - - - 

 
 
 
 

เริ่ม 
 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 
 

จบ 
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 

รับเอกสาร 
 



๕๓๐ 

 ๕๓๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสด ุ 
1.5.1 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

30 
นาที 

1. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ 
2. กรณีซื้อครภุัณฑ ตรวจสอบราคา
มาตรฐานและคณุลักษณะครุภณัฑ 
3. กรณีวัสดุ ตรวจสอบราคากลางท่ีเคย
จัดซื้อ 
4. กรณีจัดจาง ตรวจสอบรายละเอียดใน
การจางประเภทน้ันฯ เชน จางทำของ  
จางเหมาบริการ 

ไมสูงกวาราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
ที่แกไขเพิ่มเติม 
- กฎ ระเบยีบ 
หนังสือส่ังการที่
เกี่ยวของ 
- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจางฯ 
พ.ศ.2560 

๒  
 
 

1 วัน 
 

ทำหนังสือแจงเหตผุลความจำเปน ผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือเสนอตอผูมี
อำนาจสั่งซื้อสั่งจาง 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3 
 

2 วัน 
 

1. จัดหาผูขาย/ผูรับจาง และตอรองราคา 
2. รวมรวบเอกสาร 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

4 
 

3 วัน 
 

1. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
ตอผูมีอำนาจ พรอมแตงตั้ง กรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
2. ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ
สารสนเทศ และปดประกาศ ณ 
หนวยงาน 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ 
ราคากลาง/รายละเอียด

คุณลักษณะ 
 

 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง 
ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

 
 

ดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือ     
จัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ

และรวบรวมเอกสาร 
 
 
รายงานผลการพิจารณา และ
ขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง พรอม
แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคา ในระบบ  
   
 
 

ตอ 
 



๕๓๑ 

 ๕๓๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  

1.5.1 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

5 
 
 
 

 

1 วัน 
 

1. ทำใบสั่งซื้อใบสั่งจาง หรือสญัญา 
แลวแตกรณ ี
2. กรณีสญัญาท่ีทำข้ึนอาจทำให
ราชการเสียเปรียบใหสงสำนักงาน
กฎหมายและคดีตรวจรางสญัญากอนท่ี
ผูมีอำนาจ     ลงนามสญัญา 

กอนลงนามสญัญาตอง
ไดรับอนุมัติเงินจดัสรร
แลว 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

ตามรูปแบบ
หรือตัวอยาง
ตามท่ี
คณะกรรมการ
วาดวยการพัสดุ
ไดกำหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุฯ 

- 
 

6  
 
 

5 วัน 
 

1. คูสญัญาสงมอบพัสดตุามสัญญา 
2. แจงกรรมการตรวจรับพัสดลุงช่ือใน  
ใบตรวจรับพัสด ุ
3. ทำหนังสือรายงานการตรวจรับ 
เสนอผูมีอำนาจทราบ 
 

รายงานผลการตรวจพัสดุ  
 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

7 
 

1 วัน 
 

1. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ 
2. จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เสนอ
ผูอำนวยการกองลงนาม 

1. เอกสารประกอบการ
เบิกจายครบถวน 
2. จำนวนเงินเบิกจาย
ถูกตองตามสญัญา 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

8 
 

๑0 
นาที 

 

ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด 
พรอมใบขอเบิก สงฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 
 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

ตอ 
 

ทำใบส่ังซ้ือส่ังจาง/สัญญา 
ในระบบ e-GP และ

ระบบ MIS 
 

สงมอบพัสดุและตรวจรับ
พัสดุ และรายงานผลการ
ตรวจรับ ในระบบ e-GP 

และระบบ MIS 
 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/
จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกจิ 

 
 

จบ 
 



๕๓๒ 

 ๕๓๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  

1.5.2 กระบวนการควบคุมทรัพยสิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

๓๐ 
นาที 

นำขอมูลในใบสงมอบทรัพยสินบันทึก
ลงทะเบียนครุภณัฑและลงในระบบ     
MIS 2 

ทรัพยสินไดรับการ
ลงทะเบียนครบตามจำนวน 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

๒  
 
 

๕ วัน 1. กรณีชำรุดดำเนินการซอมแซมตาม
ระเบียบราชการ หรือสงหนวยงาน ท่ี
เก่ียวของซอมแซมบำรุงรักษา        
แลวแตกรณ ี
2. ลงบันทึกประวัติการซอมแซม
ทรัพยสิน 

ทรัพยสินท่ีซอมแซมมีการ
บันทึกประวัติการซอม 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3 
 

10 
วัน 

กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป ทำการ
ตรวจสอบทรัพยสินวาอยูในสภาพใด 
และรายงานผูท่ีเก่ียวของ 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

 
 

5 วัน 1. กรณีทรัพยสินชำรุด เสื่อมสภาพ 
หมดอายุการใชงาน รายงาน
ผูอำนวยการสำนักพิจารณา 
2. ลงทะเบียนจำหนายทรัพยสินใน
ระบบ MIS 2 เมื่อไดรับการอนุมตัแิลว 
3. จำหนาย 
 

จำหนายทรัพยสินเปนไปตาม
ระเบียบราชการ 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน 

- 

 

เริ่ม 
 

รับทรพัยสิน 
 

 

บำรุงรักษาและ 
ซอมแซมทรัพยสิน 

 
 

จบ 
 

ตรวจสอบทรัพยสิน
ประจำป/ 

 
 

 
ทำหนังสือขอจำหนาย

พัสดุ/จำหนาย 
 



๕๓๓ 

 ๕๓๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสด ุ 

1.๕.3 กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

๓ ชม. 1.  ตรวจสอบวัสดุท่ีตองการจะเบิก 
2.  จัดทำใบขอเบิกวัสด ุ

รายการท่ีจะขอเบิก
ครบถวนถูกตองตรง      
ในใบขอเบิกวัสด ุ

ระบบ MIS เจาพนักงาน
ธุรการ 

ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 

ขอบัญญัติ,คำส่ัง   
ที่เกี่ยวของและ
แนวทางจัดซ้ือ
และเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุ
กลาง 

๒  
 
 

๑ ชม. 1. ทำใบจายในระบบ MIS  
2. เสนอลงนาม 

จำนวนและรายการ
ถูกตองตามใบขอเบิกวัสด ุ

ระบบ MIS เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ใบจายจาก 
ระบบ MIS 

- 

3 
 

๑ ชม. ตรวจสอบรายการใบจายวัสด ุ
ใหตรงกับใบเบิกวัสดแุละจายวัสด ุ
ใหผูขอเบิก 

จำนวนและรายการ
ถูกตองตามใบขอเบิกวัสด ุ

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

4 
 

 
๑ วัน 

1. เก็บเอกสารใบขอเบิกเขาแฟม 
2. ลงทะเบียนบัญชีวัสดุและตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ตรวจสอบวัสดุให
ครบถวนถูกตอง 

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ 

บัญชีวัสด ุ ขอบญัญัติ,คำส่ัง 
ที่เกี่ยวของและ
แนวทางจัดซ้ือ
และเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุ
กลาง 
 
 
 
 

 

ทำใบจายในระบบ MIS  
 

 

จบ 
 

เบิกวัสดุใหตรงกับใบจายวัสดุ/
ใบเบิกวัสดุ/จายวัสดุให        

ผูขอเบิก 
 

เริ่ม 
 

ทำใบเบิกในระบบ MIS    
คลังวัสดุกลาง                  

 
 

- เก็บเอกสารการขอเบิก 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 

 



๕๓๔ 

 ๕๓๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

10 
นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดการใชรถ             
ในใบอนุญาตใชรถฯ  

- เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ 

ใบอนุญาต    
ใชรถ (แบบ 3) 

ขอบัญญัติ 
กทม.เรื่อง       
รถราชการ 
พ.ศ. 
2529 

๒  
 
 

๓0 
นาที 

1.  ตรวจสอบความถูกตอง 
2.  เสนอแบบขออนุญาตใชรถตอ
ผูอำนวยการกอง 
 

- เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3 
 

10 
นาที 

แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการตาม
ใบอนุญาตใชรถฯ 
 
 
 
 
 
 
 

รวดเร็ว ตรงตามเวลาท่ี
กำหนด  

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

เริ่ม 
 

รับใบขออนุญาตใชรถ
ราชการ 

 

 
- ตรวจสอบความถูกตอง 
-เสนอแบบขออนุญาตใช     

รถราชการ (แบบ 3) 
 

แจงผล 
การอนุมัติใหพนักงานขับ

รถยนตดำเนินการ 
 

จบ 
 



๕๓๕ 

 ๕๓๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ  

1.6.2 กระบวนการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืน และควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

1๐ 
นาที 

จัดทำใบสำคญัเบิกการใชน้ำมันเช้ือเพลิง
ฯ ในระบบ MIS 

ถูกตองตามระเบียบ
ของทางราชการ 
 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

ใบสำคัญเบิก
การใชน้ำมัน        
เช้ือเพลิงฯ 

ระเบียบ กทม.วา
ดวยการกำหนด
จำนวนและวธิีการ
เบิกจายเชื้อเพลิง
และน้ำมันหลอล่ืน 
พ.ศ. 2530 

๒  
 
 

15 
นาที 

เสนอใบสำคญัเบิก การใชน้ำมันเช้ือเพลิง
ฯ   ใหผูมีอำนาจลงนาม 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3 
 

๑0 
นาที 

แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการ - - เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- - 

4 
 

30 
นาที 

รวบรวมใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เช้ือเพลิง/สรุปทำรายงานผูมีอำนาจ
ทราบ 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- - 

 

เริ่ม 
 

ทำใบสำคัญเบิก 
การใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ 

  
 

 เสนอใบสำคญัเบิกการ        
ใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ 

 

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 

 

จบ 
 

เก็บสำเนาใบสำคญัเบิกการ
ใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ /
ตรวจสอบ/รวบรวม 

 



๕๓๖ 

 ๕๓๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร    ๒.๑ กระบวนการรวบรวมราง แกไขปรับปรงุกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ แนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับงานเทศกิจ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

10 วัน 1. รวบรวมศึกษาขอมูลจากกฎหมายและระเบียบ 

ท่ีเกี่ยวของท้ังหมด 

2. สรุปประเด็นปญหาและกำหนดแนวทางในการ
พัฒนายกรางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ฯลฯ 

กฎหมาย ขอบัญญัติ 
ขอบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ แนวทางปฏิบัติ
ท่ีเกี่ยวกับงานเทศกิจ
ไดรับการรวบรวมใหเปน
ปจจุบันมากท่ีสุด 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบการเก็บ
รวบรวมขอมูลจาก
นิติกร 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๒  

 

 

 

 

๒ วัน ดำเนินการทำเรื่องต้ังคณะทำงานพิจารณา พิจารณาคัดเลือกจาก 
ผูมีความรู ความสามารถ
และประสบการณ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบรายชื่อ
คณะทำงาน 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๓  

 

 

 

๔ ชม./
ครั้ง 

1. จัดประชุมคณะทำงานเพ่ือพิจารณารายละเอียด 
การยกราง (๕ - ๑๐ ครั้ง) 

2. ดำเนินการจดัพิมพตามรางท่ีผานการพิจารณาของ
คณะทำงานแลว และนำเรื่องเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

จัดการประชุมไดตาม
กรอบระยะเวลา และ 
ไดเน้ือหาสาระครบถวน
ตามวัตถุประสงค 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามการจัดการ
ประชุม 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๔  

 

 

๑ – 2  
วัน 

จัดทำหนังสือท่ีผูมีอำนาจลงนามไดลงนามแลว  
เพ่ือประกาศใชและเวียนแจงหนวยงานตาง ๆ  
เพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชาให 
ความเห็นชอบโดย 
ไมมีขอแกไข 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองสมบูรณ 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

 
 
 

 

 

 ตั้งคณะทำงาน
พิจารณา 

 

 

 จัดประชุมพิจารณา
รายละเอียด 

การยกราง (๕-๑๐ครั้ง) 
 

 

   พิจารณาเสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 

 

รวบรวมและศึกษาขอมูล
จากกฎหมายและระเบียบ 

ท่ีเก่ียวของท้ังหมด  
 

เริ่ม 

 

จบ 

 



๕๓๗ 

 ๕๓๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 

2. กลุมงานนิติการ   ๒.๒ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบับท่ีแกไข 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

 

๒ วัน 

 

ตรวจสอบและพิจารณาขอเท็จจริงและ
เอกสารในสำนวนการสอบสวนวาเปนไป
ตามท่ีกำหนดไวในกฎหมายและแนวทางการ
สงสำนวนคดีท่ีคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี
กำหนดหรือไม 

 

มีการตรวจสอบ
ขอเท็จจริง  
ขอกฎหมาย เปนไป
ตามแนวทางการ 
สงสำนวนคดีท่ี
คณะกรรมการกำหนด   

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองกอน
ประชุม
คณะกรรมการ 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๒  

 

 

 

 

๑ วัน จัดทำหนังสือสรุปขอเท็จจริงและปญหา 
ขอกฎหมายแจงพนักงานสอบสวนเจาของคดี
ดำเนินการเพ่ิมเติมใหครบถวนในกรณีสำนวน
การสอบสวนดำเนินการไมครบถวนตาม
กฎหมายและแนวทางการสงสำนวน 

มีการตรวจสอบ
ประเด็นใหสอบสวน
เพ่ิมเติม ครบถวน
ถูกตอง กอนสงให
พนักงานสอบสวน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองกอนสง
สำนวนให
สอบสวน
เพ่ิมเติม  

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ 

  

๓  

 

 

 

 

๑0 วัน 1. ดำเนินการสรุปขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 
เสนออนุกรรมการกล่ันกรองการเปรียบเทียบ
คดี พิจารณา 

2. จัดประชุมคณะอนุกรรมการกล่ันกรอง 
การเปรียบเทียบคดี 

จัดทำระเบียบวาระ
การประชุม พรอม
เอกสารหลักฐานและ
ความเห็นเสนอ
คณะอนุกรรมการฯ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
ระเบียบวาระ
การประชุม 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๔  

 

 

 

๑๕ วัน 1. จัดทำระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบ 

2. จัดทำรายงานการประชุมและบันทึก 
มติคณะกรรมการฯ 

 

 

 

จัดทำระเบียบวาระ
การประชุม พรอม
เอกสารหลักฐานและ
ความเห็นเสนอ
คณะกรรมการได
ถูกตองครบถวน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
ระเบียบวาระ
การประชุม 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

 

    สรุปขอเท็จจริงและปญหา 
ขอกฎหมายแจงพนักงานสอบสวน

ใหสอบสวนเพ่ิมเติม  
กรณี การสอบสวนไมครบถวน 

 

สรุปขอเท็จจริงและขอกฎหมาย
เสนอเลขานุการคณะกรรมการ 

พิจารณา     
 

จัดประชุม
คณะกรรมการ 

 

ตอ 

    ตรวจสอบสำนวน 
ใหเปนไปตามกฎหมาย 

และแนวทางการสงสำนวน 
 

เริ่ม 

 



๕๓๘ 

 ๕๓๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิติการ    ๒.2  กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม พ .ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  และฉบับท่ีแกไข (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๕  

 

 

 

๑๐ วัน จัดทำหนังสือแจงพนักงานสอบสวน 

สถานีตำรวจนครบาลเจาของสำนวน 

เพ่ือเรียกตัวผูตองหามาชำระคาปรับ 

ตามท่ีคณะกรรมการฯมีมติเปรียบเทียบ 

ตามวันเวลา ท่ีกำหนด 

 

แจงมติ
คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดี
ไดภายใน
กำหนด 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบหนังสือ
แจงมติวาถูกตอง
ตรงกับมติ
คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดี                                                                                                                                                                                               

นิติกรและ
หัวหนากลุมงาน
นิติการ  

  

๖  

 

 

 

 
 
 
 
 

๒ วัน ตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินการ 
จาก สนข. หรือพนักงานสอบสวนเจาของ
สำนวน วาไดดำเนินการตามท่ี 
คณะกรรมการฯมีมติไปแลวหรือไมอยางไร 
(กรณีท่ียังไมไดรับแจง)     

 

มีการตรวจสอบ
และติดตามผล
กรณีท่ียังไมได
รับแจง 

หัวหนากลุมงาน
จัดทำสมุดคุม
เรื่องท่ีผานการ
พิจารณาของ
คณะกรรมการ
แลว 

นิติกรและ
หัวหนากลุมงาน
นิติการ  

  

 

 
 

ดำเนินการตามมติ
คณะกรรมการ 

 

ติดตามผล 
 

ตอ 

จบ 

 



๕๓๙ 

 ๕๓๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๓ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

๒ วัน ตรวจสอบสำนวนวาอยูในหลักเกณฑ 

ท่ีจะเสนอใหคณะกรรมการเปรยีบเทียบคดี
พิจารณาเปรียบเทียบปรับไดหรือไม 

สำนวนการสอบสวน
ไดรับการตรวจสอบวา
อยูในหลักเกณฑท่ีจะ
เสนอใหคณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดี
พิจารณาเปรียบเทียบ
ปรับไดหรือไม 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง  

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๒  

 

 

 

 

๑ วัน จัดทำหนังสือสรุปขอเท็จจริงและปญหา 

ขอกฎหมายแจง สนข. หรือพนักงาน
สอบสวนเจาของคดีดำเนินการเพ่ิมเติม 

ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีจะเสนอ 

คณะกรรมการฯ   

 

มีการตรวจสอบ
ประเด็นใหสอบสวน
เพ่ิมเติม ครบถวน
ถูกตอง กอนสงให 
สนข. หรือพนักงาน
สอบสวน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
กอนสงสำนวน 
ใหสอบสวน
เพ่ิมเติม 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๓  

 

 

๑0 วัน ดำเนินการสรุปขอเท็จจริงและขอกฎหมาย
เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี
พิจารณา 

สำนวนการสอบสวน
เสร็จสมบูรณตาม
หลักเกณฑและ 
ขอกฎหมาย 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
ของสำนวน 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๔  

 

 

 

 

๑๕ วัน  จัดทำระเบียบวาระและรายงานการประชุม
คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี 

จัดทำระเบียบวาระ 
การประชุม พรอม
เอกสารหลักฐาน 
และความเห็นเสนอ
คณะกรรมการ 
ไดถูกตองครบถวน 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
กอนประชุม
คณะกรรมการ 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

 

สรุปขอเท็จจริงและปญหา 
ขอกฎหมายแจง สนข.  
หรือพนักงานสอบสวน 

ใหสอบสวนเพ่ิมเติม กรณี 
การสอบสวนไมครบถวน 

 

สรุปขอเท็จจริงและขอกฎหมาย
เสนอคณะกรรมการ พิจารณา     

 

จัดประชุม
คณะกรรมการ 

 

ตอ 

    ตรวจสอบสำนวน 
ใหเปนไปตามกฎหมาย 

และแนวทางการสงสำนวน 
 

เริ่ม 

 



๕๔๐ 

 ๕๔๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร    2.3  กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม พ .ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๕  

 

 

 

๑0 วัน จัดทำหนังสือถึง สนข. หรือ 

สถานีตำรวจนครบาลเจาของสำนวน 

เพ่ือแจงมติคณะกรรมการฯ พรอมสง 

สำนวนคดีคืนเพ่ือใหดำเนินการตามมติ
คณะกรรมการฯ ตอไป 

 

แจงมติ
คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดีได
ภายในกำหนด 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบหนังสือ
แจงมติวาถูกตองตรง
กับมติคณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดี                                                                                                                                                                                               

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๖  

 

 

 

 

๒ วัน ตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินการ 
จาก สนข. หรือพนักงานสอบสวนเจาของ
สำนวน วาไดดำเนินการตามท่ี 
คณะกรรมการฯมีมติไปแลวหรือไมอยางไร 
(กรณีท่ียังไมไดรับแจง)     

 

 

มีการตรวจสอบและ
ติดตามผลกรณีท่ียัง
ไมไดรับแจง 

หัวหนากลุมงาน
จัดทำสมุดคุมเรื่องท่ี
ผานการพิจารณา
ของคณะกรรมการ
แลว 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ 

  

 

 

ดำเนินการตามมติ
คณะกรรมการ 

 

 ติดตามผล 
 

ตอ 

จบ 

 



๕๔๑ 

 ๕๔๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร     ๒.๔ กระบวนการตรวจรางสัญญา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕ วัน 

พิจารณาเอกสารแนบรางสัญญา 
วามีการดำเนินการตามขั้นตอนของ 
การจัดซ้ือ-จัดจางโดยพิจารณาสัญญา 
ตามแบบสัญญาตามประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง  
แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม    

รางสัญญาถูกตอง
ตามกฎหมายและ
ระเบียบของทาง
ราชการ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

 นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ 

  

๒  

 

 

ตรวจสอบผูมีอำนาจในการส่ังซ้ือหรือ 
ส่ังจางไดใหความเห็นชอบ อนุมัติ 
ในหลักการใหดำเนินการหรือไม      

  นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๓  

 

 

 

ตรวจสอบเงื่อนไขท่ีผูไดรับคัดเลือก 
ใหเขาทำสัญญากับกรุงเทพมหานคร  
ไดดำเนินการถูกตองตามเงื่อนไขของ
ประกาศกรุงเทพมหานครหรือไม 
 

  นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๔  

 

ตรวจสอบเน้ือหาของสัญญาวาถูกตอง 
ตามระเบียบหรือไม 
 
 

  นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๕  

 

 

 

ทำความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือโปรด
พิจารณาลงนามในหนังสือแจงเจาของเรื่อง 

 

 

 
 

รางสัญญาไดรับ
การตรวจสอบแลว
เสร็จตามกำหนด   

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
กอนแจงเจาของเรื่อง 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

ตรวจสอบการอนุมัติ
การจัดซื้อจัดจาง 

 

ตรวจสอบเง่ือนไขผูไดรับการ
คัดเลือกเปนไปตามประกาศ

กรุงเทพมหานครหรือไม 
 

 ตรวจสอบเนื้อหาของสัญญา 
วาถูกตองตามระเบียบหรือไม 

 

แจงเจาของเรื่อง 
 

พิจารณาเอกสารแนบราง
สัญญาตามขั้นตอนการ 

จัดซื้อ-จัดจาง 
 

เริ่ม 

 

จบ 

 



๕๔๒ 

 ๕๔๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร    ๒.๕  กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
ประกอบเรื่อง  
 
 

หนังสือขออนุญาตไดรับการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงตามมาตรฐาน
หลักเกณฑท่ีกฎหมายกำหนด 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

 
 

 

๒  

 

 

 

๑ วัน พิจารณาปรับขอเท็จจริงเขากับ
ขอกฎหมาย 
 

ใชหลักกฎหมายไดอยางถูกตอง
ครบถวน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๓  

 

 

 

 

 

 

 1 วัน  ตรวจสอบรางหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือเสนอผูมีอำนาจลงนาม
จัดพิมพไดอยางถูกตองสมบูรณ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

 
 
 

พิจารณาหนังสอื 
ขออนุญาต 

จัดพิมพรางหนังสือ
พรอมเสนอผูมี
อำนาจลงนาม 

รับเร่ือง 

ตอ 
 

เริ่ม 

 



๕๔๓ 

 ๕๔๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๕  กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ (ตอ) 

   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 
 
 
 
  

ทำความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณาลงนามในหนังสือ
แจงผูขออนุญาตและผูอำนวยการ
เขต 
 
 
 
  
 

หนังสือขออนุญาตไดรับการ
พิจารณาแลวเสร็จตามกำหนด 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ 

  

5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน    หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

 

 
 
 

 ผูมีอำนาจ
พิจารณาลงนาม 

ตอ 
 

 ทำหนังสือแจง สนข. 
และผูขออนุญาต 

 

จบ 

 



๕๔๔ 

 ๕๔๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๖  กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ี 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

ระเบียบ ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
แนวทางปฏบัิติ หนังสือส่ังการ 
ประเด็นปญหา คำวินิจฉัย  
คำพิพากษาศาล แนวคิด 
ตามหลักวิชาการ  
 
 
  

มีการศึกษา วิเคราะห เทียบคียง 
และอางอิงหลักกฎหมายตามแนวคิด
ทางวิชาการ 
 
 
 
  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 
 
  

 นิติกรและ
หัวหนากลุมงาน
นิติการ  

 
 
 
 
  

 

๒  

 

 

 

๑ วัน พิจารณาปรบัขอเท็จจรงิเขากับ
ขอกฎหมาย 
 

ใชหลักกฎหมายไดอยางถูกตอง
ครบถวน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๓  

 

 

 

 

 

 

 1 วัน ตรวจสอบรางหนังสือ 
 

หนังสือเสนอผูมีอำนาจลงนาม
จัดพิมพไดอยางถูกตองสมบูรณ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

 
 
 

ดำเนินการทำบันทึก
แจงผูขอหารือ 

 

ศึกษาประเด็นปญหา
ของขอหารือ/คำขอ
ปรึกษา ทำความเห็น 
 

จัดพิมพรางหนังสือ
พรอมเสนอผูมีอำนาจ

ลงนาม 
 

เริ่ม 

 

จบ 

 



๕๔๕ 

 ๕๔๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนี้ตามคำพิพากษาของศาล และการสืบหาทรัพยของผูตองหาในคด ี

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 

ตรวจสอบคดี หรือตรวจสอบ
ทรัพยสินของลูกหน้ีตาม 
คำพิพากษา หรือหลักทรัพย 
หรือทรัพยสินของบุคคลดังกลาว 
วามีหลักทรัพยหรือทรัพยสินใด
เกี่ยวของกับกรุงเทพมหานคร
หรือไม อยางไร  
  

ไดมีการดำเนินการตรวจสอบ
ครอบคลุมทุกสวนราชการภายใน
หนวยงาน 
 
 
 
  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 
 
  

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

 
 
 
 
  

 

๒  

 

 

 

2 วัน รวบรวมวิเคราะหผล 
การตรวจสอบ 
 

ใชหลักการรวบรวมและวิเคราะห
ขอมูล รวมท้ังการติดตาม
ประสานงาน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๓  

 

 

 

 

 

 

 

 1 วัน ตรวจสอบรางหนังสือ 
 

หนังสือเสนอผูมีอำนาจลงนาม
จัดพิมพไดอยางถูกตองสมบูรณ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

 
 

 
 
 

รวบรวมรายงานผล 
จัดทำบันทึกแจงผู

ประสาน 

 บันทึกแจงผล 
การตรวจสอบ 

ใหผูประสานทราบ 
 

ดำเนินการตรวจสอบ
พรอมจัดทำบันทึก 

ไปยังสวนราชการอื่น ๆ 
เพ่ือดำเนินการตรวจ 

 

เริ่ม 

 

จบ 

 



๕๔๖ 

 ๕๔๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคล่ือนท่ีและสงตัวอยางลายมือช่ือผูมีอำนาจลงนามอนุญาต 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 

กรมปาไม/สำนักงานจัดการ
ทรัพยากรปาไม ๑-๑๓ ไดออก
หนังสือการแจงการใชใบเบิกทาง
นำไมหรือของปาเคล่ือนท่ี ใน
พ้ืนท่ีกรุงเทพมหานครจึงไดมีการ
เวียนแจงหนังสือดังกลาวเพ่ือใช
ในการตรวจสอบ 
 

มีการศึกษา วิเคราะห เทียบเคียง 
และอางองิหลักกฎหมายตามแนวคิด
ทางวิชาการ 
 
 
 
  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 
 
  

 นิติกรและ
หัวหนากลุมงาน
นิติการ  

 
 
 
 
  

 

๒  

 

 

 

๑ วัน พิจารณาปรับขอเท็จจริงเขากับ
ขอกฎหมาย 
 
 
 
 

ใชหลักกฎหมายไดอยางถูกตอง
ครบถวน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๓  

 

 

 

 

1 วัน  ตรวจสอบรางหนังสือ 
 

หนังสือเสนอผูมีอำนาจลงนาม
จัดพิมพไดอยางถูกตองสมบูรณ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

4  

 

 

 

 
 

1 วัน ดำเนินการสำเนาหนังสือเวียน
และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ 

  

ดำเนินการตรวจสอบ
พรอมจัดทำบันทึก 
เพ่ือเวียนแจง สนข.  

ท้ัง ๕๐ เขต 

จัดพิมพรางหนังสือ
พรอมเสนอผูมีอำนาจ

ลงนาม 

ตรวจสอบหนังสือ 

เวียนแจง 50 สนข.  
 

 

เริ่ม 

 

จบ 

 



๕๔๗ 

 ๕๔๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร  ๒.๙  การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานเทศกิจและการเผยแพรความรู 

   ดานกฎหมายเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 

1. พิจารณาศึกษาปญหาอุปสรรค
ในการปฏิบัติงาน  
2. ศึกษากฎหมายระเบียบ 
ขอบังคับ หนังสือส่ังการ  
ท่ีเกี่ยวของกับงานในอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานครท่ีมี
การแกไขเปล่ียนแปลง 
 
 
 
 
 
 

มีการศึกษา วิเคราะห เทียบเคียง 
และอางอิงหลักกฎหมายตามแนวคิด
ทางวิชาการ โดยใหมีการกำหนด
ทิศทางในการดำเนินการจัดทำ
เอกสารเผยแพร หรือหนังสือวิชาการ
ประกอบเปนคูมือตาง ๆ 
 
 
 
  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 
 
  

 นิติกรและ
หัวหนากลุมงาน
นิติการ  

 
 
 
 
  

 

๒  

 

 

 

5 วัน พิจารณาจัดทำโครงการ กำหนด
ตัวชี้วัด และมีความสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการของหนวยงาน 
สอดคลองกับงบประมาณ 
 

โครงการท่ีผานการพิจารณาเสนอได
ถูกกำหนดเปนกิจกรรม/ตัวชี้วัด ของ
หนวยงานหรือไดรับการพิจารณา
เปนกิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๓  2 วัน ตรวจสอบรางหนังสือ 
 
 

หนังสือเสนอผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ
เปนโครงการ  

 

 

 

 

 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ 

  

 

ดำเนินการจัดทำ
โครงการ 

เสนอผูมีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติโครงการ 

ตรวจสอบและประสาน
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ตาง ๆ วามีกฎหมาย 
ระเบียบ หรือหนังสือ 
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับ 

การปฏิบัติงานในหนาท่ี 
มีการแกไข เปล่ียนแปลง

เพ่ิมเติมอยางไรบาง 
 

ตอ 
 

เริ่ม 

 



๕๔๘ 

 ๕๔๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิติการ   ๒.๙  การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานเทศกิจและการเผยแพรความรู 

   ดานกฎหมายเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 

ระเบียบ ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
แนวทางปฏิบัติ หนังสือส่ังการท่ี
จะตองดำเนินการปรับปรุงแกไข 
 
 
 
 
 

มีการศึกษา วิเคราะห เทียบเคียง 
และอางอิงหลักกฎหมายตามแนวคิด
ทางวิชาการ โดยใหมีการกำหนด
ทิศทางในการดำเนินการจัดทำ
เอกสารเผยแพร หรือหนังสือวิชาการ
ประกอบเปนคูมือตาง ๆ และเปนไป
ตามขอกำหนดในโครงการท่ีไดรับ
อนุมัติ  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 
 
  

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

 
 
 
 
  

 

5  

 

 

 

๑ วัน ดำเนินการทำเรื่องต้ังคณะทำงาน
พิจารณา 
 

พิจารณาคัดเลือกจากผูมีความรู 
ความสามารถและประสบการณ 

- หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

6  4 ช.ม./
ครั้ง 

 
 
 
 

 1. จัดประชุมคณะทำงานเพ่ือ
พิจารณารายละเอียดการยกราง  
( ๕ - ๑๐ ครัง้) 
2. ดำเนินการจัดพิมพตามราง 
ท่ีผานการพิจารณาของ
คณะทำงานแลว และนำเรื่อง 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

จัดการประชุมไดตามกรอบ
ระยะเวลา และไดเน้ือหาสาระ
ครบถวน 
ตามวัตถุประสงค 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามการจัดประชุม 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ 

  

7 

 

 

  
 
 
 
 
 

เม่ือไดรางหนังสือ /เอกสารทาง
วิชาการ ท่ีไดรับการปรับปรุง 
ตามมติคณะทำงานแลว เสนอราง 
ผูมีอำนาจพิจารณา 

ผูมีอำนาจไดพิจารณาเห็นชอบตาม
ฉบับรางดังกลาว 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ 

  

 

ตั้งคณะทำงานพิจารณา
รางหนังสือหรือเอกสาร

ทางวิชาการ 

จัดประชุมพิจารณา
รายละเอียดการยกราง

(๕-๑๐ครั้ง) 

จัดทำรางตนฉบับ 

พิจารณาเสนอผูมี
อำนาจอนุมัติจัดพิมพ 

ตอ 
 

ตอ 
 



๕๔๙ 

 ๕๔๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร ๒.๙  การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานเทศกิจและการเผยแพรความรู 

  ดานกฎหมายเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

8  
 
 
 
 

60 วัน 
 
 

การดำเนินการจัดซ้ือจัดจางให
เปนไปตามกฎหมายวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจาง ระเบียบ และ
ขอบังคับท่ีกรุงเทพมหานครได
กำหนด  
 

ไดมีการดำเนินกระบวนการจัดซ้ือจัด
จางท่ีถูกตองตามกฎหมาย  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 
 

เจาหนาท่ีท่ี
เกี่ยวของกับการ
ดำเนินการจัดซ้ือ 
จัดจาง  

 
 
 
 
  

 

9  

 

 

 

30 วัน ดำเนินการตรวจสอบ 
ความถูกตองกอนมีการจัดพิมพ 
เพ่ือปองกันมิใหมีความผิดพลาด
ในเอกสาร หนังสือทางวิชาการ
ดังกลาว 
 
 

ไดมีการตรวจสอบอยางนอง  
4 – 5 ครั้ง  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

10  7 วัน 
 
 
 
 

การตรวจสอบใหเปนอำนาจ
หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ตามกฎหมายวาดวยการ
จัดซ้ือ  
จัดจาง และระเบียบของ
กรุงเทพมหานคร 
 

ไดมีผการตรวจสอบถูกตองเปนไป
ตามขอกำหนดในการจัดซ้ือจัดจาง  

หัวหนากลุมงาน และ
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ 
และเจาหนาท่ีท่ี
เกี่ยวของกับการ
จัดซ้ือจัดจาง 

  

11 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

10 วัน 
 
 
 
 

จัดสง และเวียนแจงหนังสือและ
เอกสารวิชาการดังกลาว ไปยัง
เจาหนาท่ีและหนวยงานท่ีมี 
สวนเกี่ยวของ 

ผูท่ีเกี่ยวของไดรับการเผยแพร
ความรู จากหนังสือ และเอกสาร 
ทางวิชาการดังกลาว  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ 

  

ตรวจสอบความถูกตอง
ของรางตนฉบับและ 

การจัดเลมกอนส่ังพิมพ 
(ตรวจบรูฟ) 

 

ตรวจสอบ สงมอบ 
ความถูกตอง 
ตามกฎหมาย 

วาดวยการพัสดุ 

จัดหาผูรับจางกฎหมาย
การจัดซื้อจัดจาง 

สงมอบหนังสือเอกสาร 
ใหหนวยงานตาง ๆ  

ตามกลุมเปาหมายท่ีระบุ 
ไวในโครงการ 

 

ตอ 
 

จบ 

 



๕๕๐ 

 ๕๕๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.1   กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 
 
 
 

๑ วัน ๑. สนท.กำหนดแนวทางและ
กำหนดการเพ่ือดำเนินการตรวจสอบ
ของกลางและบันทึกประจำวัน 

๒.ซักซอมความเขาใจแกเจาหนาท่ี
เกี่ยวกับแนวทาง 
การตรวจสอบ 

กำหนดแนวทางและขอบเขต
ไดเหมาะสมและครบถวน 

เอกสาร นิติกร -  

๒  

 

 

1 วัน ประสาน สนข. เพ่ือแจงกำหนดการ
และรายละเอียด 
ในการตรวจสอบ 

แจงกำหนดการครบถวนทุก 
สนข.  

เอกสาร/โทรศัพท นิติกร -  

3  

 

 

 

 

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

๒.หากพบขอบกพรอง ผิดพลาดแจง 
สนข. แกไข 

คูมือปฏิบัติราชการ 
ฝายเทศกิจ สนข.   
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นิติกร - คูมือปฏิบัติราชการ
ฝายเทศกิจ สนข. 
กรุงเทพมหานคร 

กำหนดแนวทางและ
กำหนดการเพ่ือดำเนินการ
ตรวจสอบของกลางและ

บันทึกประจำวัน 
 

ประสาน สนข.  
แจงกำหนดการ 

 

ดำเนินการ 
ตามแผนการตรวจ 

 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๕๑ 

 ๕๕๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.1   กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

4  ๑ วัน ประสาน สนข. แกไข 
ในสวนที่บกพรองหรือผิดพลาด 

ประสาน สนข. ไดครบถวนและ
สถานที่ดำเนินโครงการเหมาะสม 

 

 

 

 

เอกสาร นิติกร   

 

 

 

 

 

 

 

5   

 

 สนข. แกไขสวนที่ผิดและบกพรอง 

 

 

 

 

 

 

ตามคูมือปฏิบัติราชการฯ เอกสาร เจาหนาที่ สนข. - คูมือปฏิบัติ
ราชการ 
ฝายเทศกิจ สนข. 
กรุงเทพ 
มหานคร 

6  7 วัน สรุปผลการดำเนินการนำเรียน 
ผอ.สนท. 

 

 

 

 

 

ครอบคลุมและครบถวนตาม
ขอเท็จจริง 

เอกสาร ผอ.สนท./ 
นิติกร 

-  

 สนข. แกไข 
 

หากมีขอบกพรองจะ
ประสาน สนข.  

เพ่ือแกไข 

สรุปผลการดำเนินการ 
เพ่ือนำเรียน ผอ.สนท. 

ตอ 

จบ 

 



๕๕๒ 

 ๕๕๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคด ี1-3  3.2 กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 
 
 
 

1 วัน กลุมงานคดีรบัเรื่องจาก สนข. ท่ีตรวจพบ
การกระทำความผิด และไดออกคำส่ัง 
เจาพนักงานทองถิ่น พรอมแจงความ
อาญา และจัดสงคดีอาคารรายใหมให 
สนท.ตรวจสอบ 

เปนไปตามหนังสือส่ังการ 
ท่ี กท. 
๑๔๐5/๑166 ลว.  
๓0 ธ.ค. ๒๕59 

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

๒  

 

 

 

 

๓ วัน 

 

๑. ตรวจสอบการดำเนินการคดีอาคารวา
ไดดำเนินการถูกตองตามกฎหมายรวมท้ัง
ปฏิบัติตามขั้นตอน ระยะเวลาท่ีกำหนดใน
กฎหมาย และหนังสือส่ังการของกทม. 
หรือไม 

๒. ตรวจสอบการดำเนินการทางอาญา 

๓. หากไมถูกตองแจง สนข. แกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

กลุมงานคด ี
รับเรื่องจาก สนข.  

ตรวจสอบการดำเนินการ
คดีอาคาร 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๕๓ 

 ๕๕๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.2 กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๓  

 

 

 

 

7 วัน 

 

พิจารณาดำเนินการใหถูกตองตาม
กฎหมายท้ังทางปกครองและทางอาญา 
ถาหากมีสวนท่ีตองแกไขหรือขอเอกสาร
เพ่ิม  
จะตองทำหนังสือแจง สนข. 

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

๔  ๑ วัน ๑. จัดเก็บเขาสารระบบ 

๒. ตรวจสอบติดตามตามรอบเวลา 
 เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี 

กท.๑๔๐5/๑
166 ลว.  
๓0 ธ.ค. ๒๕59 

5  
 
 
 
 
 

ทุก 6 
เดือน 

1. ตรวจสอบความคืบหนาของการ
ดำเนินการคดี 

2.ทำหนังสือติดตามกับ สนข.  

 

 

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

 

 

 

 
 
 
 

ทำหนังสือเพ่ือให สนข. 
แกไข/สงเอกสารเพ่ิมเติม 

ตอ 

จัดเก็บเขาระบบ 
สารบัญคดี 

 

ติดตามผลการดำเนินการ
ตามชวงเวลา 

จบ 

 



๕๕๔ 

 ๕๕๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.3 กระบวนการดำเนินการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำสั่งจับกุมและกักขัง 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ๑. สนข. ตรวจพบการกระทำความผิด 
และไดออกคำส่ังเจาพนักงานทองถิ่น แต
เจาของอาคารไมปฏิบัติตาม เจาพนักงาน
ทองถิ่นสามารถรื้อถอนอาคารไดตาม
มาตรา ๔๓(๒) แลวมีเหตุท่ีเจาของหรือ 
ผูครอบครองอาคารมีการตอสูขัดขวาง 
ท่ีถึงขนาด 
๒. สนข. รวบรวมหลักฐาน และ
พฤติการณตอสูขัดขวาง ให สนท. คำรอง
ขอใหศาล 
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. ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐานท่ี สนข.สงให สนท.พิจารณา
ดำเนินการยื่นคำรองขอใหศาลจับกุมและ
กักขังบุคคล ตามมาตรา ๔๓(๑) วา
ครบถวนถูกตองเพียงพอท่ีจะดำเนินการ
หรือไม 
๒. หากไมถูกตอง หรือตองการขอเท็จจรงิ
เพ่ิมเติม จะแจง สนข.ใหเพ่ิมเติมเอกสาร
และขอเท็จจริง 
 
 
 

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

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

 

 
 

กลุมงานคดีรับเรื่อง 
จาก สนข.  

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานท่ี สนข. 

จัดสงให 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๕๕ 

 ๕๕๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.3 กระบวนการดำเนินการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมและกักขัง (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๓  ๗ วัน เม่ือตรวจสอบรายละเอียดแลวมีสวนท่ี
ตองขอขอเท็จจริงหรือเอกสารเพ่ิมเติม 
ตองมีหนังสือแจง สนข. ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงเพ่ิมเติมรวมถึงรวบรวมเอกสาร
สงให สนท. ตามท่ีขอ 
 
 
 
 

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

 

๔  ๑๕ วัน พิจารณาเรื่องนำเรียนเพ่ือขออนุมัติ 
ผว.กทม.ในการดำเนินการการ 
ยื่นคำรองตามมาตรา ๔๓(๑) และ 
เพ่ือพิจารณาลงนามในหนังสือมอบ
อำนาจใหนิติกรดำเนินการยื่นคำรองตอ 
ศาลปกครอง 

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

 

๕  ๑ วัน ยื่นคำรองตอศาลปกครอง  
ท่ีศาลปกครอง ศูนยราชการฯ 
 

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

เอกสาร นิติกร - พ.ร.บ. จัดต้ังศาล
ปกครองและวิธี
พิจารณาคดี
ปกครอง พ.ศ. 
๒๕๔๒ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

 

ยื่นคำรองตอ 
ศาลปกครอง 

มีหนังสือเพ่ือให สนข.
ตรวจสอบขอเท็จจริงและ

สงเอกสารเพ่ิมเตมิ 

พิจารณานำเรียน  
ผว.กทม.เพ่ือขออนุมัติ 
ยื่นคำรองตามมาตรา  

๔๓ (๑) และลงนามมอบ
อำนาจใหนิติกรเจาของ

เรื่องยื่นคำรอง 
ตอศาลปกครอง 

ตอ 

ตอ 



๕๕๖ 

 ๕๕๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.3 กระบวนการดำเนินการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมและกักขัง (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๖   ศาลปกครองจะดำเนินกระบวนวิธี
พิจารณาในศาลปกครองจนกวาศาลจะมี
คำส่ังหรอื 
คำพิพากษาถึงท่ีสุด 

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

เอกสาร ศาลปกครอง - พ.ร.บ. จัดต้ังศาล
ปกครองและวิธี
พิจารณาคดี
ปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๔๒ และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

๗  7 วัน เม่ือศาลปกครองมีคำส่ังหรือคำพิพากษา 
ถึงท่ีสุดแลว สนท. นำเรียน ผว.กทม.  
เพ่ือส่ังการให สนข.ดำเนินการตอไป 

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.ดำเนินการตอไป 

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.
ดำเนินการแลว สนท. จะทำหนังสือแจง 
สนข. 

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

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

ดำเนินการกระบวน
พิจารณาในศาลปกครอง

จนกวาศาลจะมีคำส่ัง
หรือคำพิพากษาถึงท่ีสุด  

ตอ 

สนท. นำเรียน ผว.กทม.  
ส่ังการ สนข. 

ผว.กทม. ทราบ  
และส่ังการ สนข. 

ทำหนังสือแจง สนข. 
 

จบ 

 



๕๕๗ 

 ๕๕๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.4 กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

๑ วัน ๑. สนข. รวบรวมเอกสารการดำเนินการ
ทางปกครองท่ีไดรับอนุญาต หรือแกไข 
หรือรื้อถอนเรียนรอยแลว 
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. สงมา 
๒. ตรวจสอบความครบถวนและความ
ถูกตองของเอกสาร และอาคารท่ีขอ 
ยุติการดำเนินการทางปกครอง 
3. ในกรณีตรวจสอบพ้ืนท่ีรื้อถอน 
จะนับเวลาเม่ือประสานนัดฝายโยธา  
สนข. ไดแลว 
 
 
 

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. หากไมมีการดำเนินการทางอาญา  
จะประสาน สนข. ตรวจ สอบแกไข 
๓. หากตรวจพบอาคารท่ีขอยุติการ
ดำเนินการทางปกครองยังไมไดรับอนุญาต 
หรือแกไข หรือรื้อถอนใหถูกตอง จะ
ประสาน สนข. ตรวจสอบแกไข 
 
 

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

 

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

 

 

 

กลุมงานคดีรับเรื่อง 
จาก สนข.  

 
 

 สนท.ตรวจสอบ
เอกสารการดำเนินการ
ทางปกครอง/ตรวจสอบ

พ้ืนที่รื้อถอน 
 

สนท.รายงาน ป.กทม 
เพ่ือเสนอ ผว.กทม. 

อนุมัติยุติการดำเนินการ
ทางปกครอง 

 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๕๘ 

 ๕๕๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.4 กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร (ตอ) 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

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

๒.หากมีการส่ังการเพ่ิมเติม จะประสาน 
สนข. ตรวจ สอบแกไข 

 

 

 

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. แจงให 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 
แจง สนข.เพ่ือทราบ 

ตอ 

จบ 

 



๕๕๙ 

 ๕๕๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.5 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

๑ วัน ๑. สนข. รวบรวมเอกสารการดำเนินการ
ทางอาญา ในคดีท่ีถึงท่ีสุดแลว 

๒.รายงาน สนท.เพ่ือพิจารณา 
นำเรียน ป.กทม เพ่ือทราบ 

 

 

 

รายงานผลอาญา 
มีความถูกตองครบถวน 

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

๒  

 

 

 

 

๓ วัน ๑. สนท.ตรวจสอบเอกสารการ
ดำเนินการทางอาญาท่ี สนข.สงมา 

๒.ตรวจสอบความครบถวนและความ
ถูกตอง 

 

 

 

 

การดำเนินการทางอาญา 
ของคดีอาคารถึงท่ีสุด 

เอกสาร นิติกร - ๑. ประมวล
กฎหมายวิธี
พิจารณาความ
อาญา 

๒. พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

๓  

 

 

 

 

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

๒.หากการดำเนินการทางปกครองยัง 
ไมถึงท่ีสุด จะประสาน สนข. ตรวจสอบ
แกไข 

๓. หากตรวจพบวาการดำเนินการ 
ทางอาญาไมถึงท่ีสุดจะประสาน สนข. 
ตรวจสอบแกไข 

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

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

 

กลุมงานคดีรับเรื่อง 
จาก สนข.  

 

 สนท.ตรวจสอบ
เอกสารการ

ดำเนินการทางอาญา 

สนท.รายงาน  
ป.กทม เพ่ือทราบ 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๖๐ 

 ๕๖๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.5 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 ๑.ป.กทม.พิจารณาเพ่ือทราบผล 
การดำเนินการทางอาญา 

๒.หากมีการส่ังการเพ่ิมเติม จะประสาน 
สนข. ตรวจสอบแกไข 

 

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

๕  7 วัน สนท.แจงให สนข. ทราบผลการ
ดำเนินการทางอาญาท่ี ป.กทม.  
ทราบผลแลว 

สนท.แจงผลให สนข.  
ทราบโดยเร็ว 

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

 

ป.กทม เพ่ือทราบ 
ผลอาญา 

สนท.แจง สนข. 
เพ่ือทราบ 

ตอ 

จบ 

 



๕๖๑ 

 ๕๖๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.6  กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคด ี
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

1 วัน เม่ือ สนข. ทำการรื้อถอนอาคารเอง/มีการ
จัดจางผูรับจางรื้อถอนอาคารแลว สนข. 
ตองรวบเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการรื้อถอน 
รวมถึงคาใชจาย สงให สนท. 
 

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

 

๒ 

 14 วัน ๑. พิจารณาขอกฎหมายขอเท็จจริงและ
พยานหลักฐานจากสำนวนเรื่อง เม่ือเห็น
วาสมบูรณครบถวนเพียงพอท่ีจะ
ดำเนินการฟองเรียกคาใชจายฯแลว (7 
วัน) 
๒. หากตองการหลักฐานและขอเท็จจริง
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. แนบใบแตงทนายความให ผว.กทม. 
ลงนามดวย เพ่ือดำเนินการฟองเรียก
คาใชจายในการรื้อถอนตอไป  
 
 
 
 
 
 
 

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

กลุมงานคดรีับเรื่อง 
จาก สนข.  

 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

ท่ี สนข. จัดสงให 

ทำความเห็นนำเรียน ป.กทม. 
เพ่ือลงนามในหนังสือ 

ถึง อัยการสูงสุด พรอมแนบ 
ใบแตงทนายความให  

ผว.กทม.มอบอำนาจให
พนักงานอัยการดำเนินการ

ฟองคดีให กทม.ตอไป  
ขอใหออกหมายบังคับคดี 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๖๒ 

 ๕๖๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.6  กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคด ี(ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔   เม่ือ ป.กทม พิจารณาลงนามในหนังสือถึง
สำนักงานอัยการสูงสุดและ ผว.กทม. 
ลงนามในใบแตงทนายความแลวจะนำสง
สำนักงานอัยการสูงสุดซ่ึงจะจายคดีให
พนักงานอัยการพิจารณาสำนวนตอไป 
หากพนักงานอัยการตองการขอมูล 
เอกสาร หรือหลักฐานเพ่ิมเติมจะ 
ประสานขอ ซ่ึง สนท.จะทำหนังสือถึง
พนักงานอัยการภายใน 15 วัน  
เม่ือเอกสารหลักฐานท่ีรวบรวมจาก
หนวยงานท่ีเกี่ยวของครบถวน 
 
 
 

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

๕   เม่ือเอกสารครบถวนถูกตองพนักงาน
อัยการจะใชสิทธ์ิทางศาลเรียกคาใชจาย
ตอไป 

 เอกสาร พนักงานอัยการ   

๖   ศาลจะพิจารณาสำนวนพรอม 
มีคำพิพากษาและคำบังคับคดี 
 

 เอกสาร ศาลแพง   

๗   เม่ือมีคำพิพากษาและคำบังคับคดีออก
มาแลว สำนักงานอัยการสูงสุดจะสงให 
กทม. ดำเนินการตอไป 

 เอกสาร พนักงานอัยการ   

พนักงานอัยการ
ผูรับผิดชอบสำนวนคดี

พิจารณา 

ทำสำนวนสงศาล 

พิจารณาสำนวนพรอม 
มีคำพิพากษาและ 

คำบังคับคดี 

แจงคำพิพากษาและ 
คำบังคับคดีให กทม. ทราบ 

ตอ 

ตอ 



๕๖๓ 

 ๕๖๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.6  กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๘  ๗ วัน เม่ือมีคำพิพากษาและคำบังคับคดีออก
มาแลว และสำนักงานอัยการสูงสุดจะ 
สงให กทม. สนท.จะนำเรียน ป.กทม.  
และ ผว.กทม. เพ่ือทราบและไดโปรด 
ส่ังการ สนข.ดำเนินการบังคับคดีตอไป 
 
 
 

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

๙   ๑.เม่ือ สนข. ไดรับคำพิพากษาและคำ
บังคับคดีแลวตองดำเนินการใหเปนไป
ตามน้ัน หากจำเลยยอมชำระคาใชจาย 
ในการรื้อถอนให สนข. เสนอเรื่องเพ่ือ 
นำเรียนผว.กทม. ยุติการดำเนินการตอไป 

๒. หากจำเลยไมยอมชำระฯ ใหแจง 
สนท. เพ่ือดำเนินการตอไป 

 เอกสาร นิติกร/ผูทำหนาท่ี
แทนของ สนข. 

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

๑๐  7 วัน เม่ือ สนท. ไดรับเรื่องจาก สนข.แลว 
จะนำเรียน ป.กทม. ลงนามในหนังสือ 
ถึงพนักงานอัยการใหขอศาลออกหมาย 
บังคับคดี ตอไป 
 
 
 

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

๑๑   เม่ือพนักงานอัยการไดรับเรื่องจะทำคำ
รองขอศาลออกหมายบังคับคดี ซ่ึงเม่ือ
ศาลออกหมายบังคับคดีแลวจะแจงให  
กทม.ทราบ 

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

สนท. รายงาน ป.กทม 
และผว.กทม. ทราบพรอมแจง 
สนข. ทราบและดำเนินการ 

 สนข. ดำเนินการตามคำ
พิพากษาและคำบังคับคดี 

นำเรียน ป.กทม.  
ลงนามในหนังสือ 
ถึงพนักงานอัยการ 

ใหขอศาลออก 
หมายบังคับคดี 

พนักงานอัยการทำคำรอง 
ขอศาลออกหมายบังคับคดี 

ตอ 

ตอ 



๕๖๔ 

 ๕๖๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.6  กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑๒ 

 

 7 วัน เม่ือมีหมายบังคับคดีแลว สนท. จะนำ
เรียน ป.กทม.และผว.กทม. พิจารณาส่ัง
การให สนข. เจาของเรื่องดำเนินการแลว
แจงผลให สนท.ทราบดังน้ี 
๑. ตรวจสอบทรพัยฺสินของจำเลยเพ่ือ 
แจงเจาพนักงานบังคับคดียึดทรัพย 
นำมาใชหน้ีตามคำพิพากษาและ 
คาฤชาธรรมเนียมแทนโจทก 
๒. ใหแจงชื่อเจาหนาท่ีของ สนข. ท่ีจะ
เปนผูรับมอบอำนาจจาก ผว.กทม.  
ในการบังคับคดี  
 

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

๑๓    สนท.ประสานงานกับเจาหนาท่ี สนข.  
ท่ีไดรับมอบอำนาจในการบังคับคดี 
ไปติดตอกรมบังคับคดีทำการยึดทรัพยสิน
ของจำเลยขายทอดตลาดตอไป 
 
 
 

 เอกสาร นิติกร สนท.และ
นิติกร/ผูทำหนาท่ี
แทนของ สนข. 

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

๑๔  ๗ วัน เม่ือไดรับชำระหน้ีชำระหน้ีตาม 
คำพิพากษาและคาคฤชาธรรมเนียมหรือ
จำเลยยินยอมชดใชเงินดังกลาวจนครบ
จำนวนแลว ใหทำหนังสือความเห็นและ 
ขออนุมัติ  ผว.กทม. เพ่ือยุติคดีตอไป 
 
 
 
 
 

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

สนท. นำเรียน ป.กทม 
และผว.กทม. ส่ังการ 

สนข. 

แจง สนข.ดำเนินการ
บังคับคดีชำระหนี้ 
ตามคำพิพากษา 

 

ทำความเห็นเสนอ  
ผว.กทม. ยุติคด ี

ตอ 

ตอ 



๕๖๕ 

 ๕๖๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.6  กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

15   ผว.กทม. อนุมัติยุติคดี  
 
 
 
 
 

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

16  ๗ วัน เม่ือ ผว.กทม. อนุมัติยุติคดีแลว สนท.  
แจง สนข. ทราบ 
 

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

ผว.กทม.  
อนุมัติยุติคด ี

แจง สนข. ทราบ 

ตอ 

จบ 

 



๕๖๖ 

 ๕๖๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.7 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  ๑ วัน ๑. สนท. ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบ้ืองตนตามท่ีปรากฏในเอกสาร
เกี่ยวกับเรื่องรองเรียน หรือ
ตรวจสอบพ้ืนท่ีท่ีมีการรองเรียน 
๒. กรณีจำเปนตองตรวจสอบ
ขอเท็จจริงเพ่ิมเติม ใหประสาน 
สนข. เพ่ือสงเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและใหขอมูลท่ี
เกี่ยวของกับเรื่องรองเรยีน 
 
 
 
 

เรื่องรองเรียนไดรับ 
การตรวจสอบขอเท็จจริง 
ในเบ้ืองตน 

เอกสาร นิติกร  - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 

๒  7 วัน สนท. มีหนังสือแจง สนข. เพ่ือให 
ตรวจสอบและดำเนินการตาม
กฎหมาย 
 
 
 
 

สนท. แจง สนข. เพ่ือให 
มีการดำเนินการตาม
กฎหมายกับผูกระทำ
ความผิด 
 
 

เอกสาร นิติกร  - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 

๓   สนข. มีหนังสือแจงผลการ
ดำเนินการกับผูกระทำความผิด 

เรื่องท่ีรองเรียนไดรับการ
ตรวจสอบและผูกระทำ
ความผิดไดรับการดำเนินการ
ตามกฎหมาย 
 
 
 
 

เอกสาร เจาหนาท่ี สนข. - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 

 

กลุมงานคดีรบัเรื่อง 
จากประชาชน 

หรือหนวยงานอื่น 
 

สนท. แจง สนข.ตรวจสอบ 
และดำเนินการ 

สนข. แจงผลการดำเนินการ 
ให สนท.ทราบ 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๖๗ 

 ๕๖๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.7 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 

 
 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๔  7 วัน สนท. มีหนังสือรายงานผล 
การดำเนินการของ สนข. 

การดำเนินการของ สนข.  
ท่ีรายงาน ป.กทม. ตองมี
ผลคืบหนา จึงจะรายงาน  
ป.กทม. ได 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร นิติกร  - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 

๕   ๑. มีหนังสือรายงาน ป.กทม.  
เพ่ือทราบผลการดำเนินการ 
ในเรื่องรองเรียน 
๒. หากมีการส่ังการเพ่ิมเติม 
แจง สนข. ดำเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร ผว.กทม./
ป.กทม. 

- 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 

๖  
 
 
 

 

7 วัน สนท. มีหนังสือแจงให สนข.  
ทราบผลการรายงาน ป.กทม. 
 
 
 
 

สนท. แจงให สนข.  
ทราบโดยเร็ว 

เอกสาร นิติกร  - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 
 
 

ป. กทม. เพ่ือทราบผล 
การดำเนินการ 

สนท. แจง สนข. เพ่ือทราบ 
และดำเนินการ 

ตอ 

สนท.รายงาน ป.กทม. 
เพ่ือทราบ 

จบ 

 



๕๖๘ 

 ๕๖๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.8 กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายเกี่ยวกับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

 
 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  ๑ วัน สนข./หนวยงาน สงเรื่องหารือ
ปญหาขอกฎหมายวาดวย 
การควบคุมอาคารให สนท. 
 
 
 
 
 

เรื่องหารือเปนปญหาขอ
กฎหมายท่ีสำคัญ ท่ีจักตอง
บังคับใชกฎหมายวาดวย 
การควบคุมอาคาร 
 
 
 

เอกสาร นิติกร - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 

๒  ๓๐ วัน ๑. สนท.พิจารณาขอเท็จจริงและ
เอกสารในเรื่องท่ีหารือ 

๒.หากขอเท็จจริงและเอกสารไม
เพียงพอตอการพิจารณา ใหแจง 
สนข. ดำเนินการเพ่ิมเติม 

๓.กรณีเปนปญหาท่ีสำคัญและ 
ยังไมมีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน  
ใหนำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาขอกฎหมายของ สนท. 

เรื่องท่ีหารือไดรับพิจารณา
ตอบอยางถูกตองตาม
กฎหมาย 

เอกสาร นิติกร  - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 

๓  7 วัน สนท.มีหนังสือแจง สนข.เพ่ือทราบ
ผลการพิจารณาตอบขอหารือ 
 
 
 
 
 

สนท.แจงผลการพิจารณา
ตอบขอหารือให สนข./
หนวยงาน ทราบโดยเร็ว 

เอกสาร นิติกร  - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 
 
 
 
 

 
 

กลุมงานคดีไดรับเรื่อง/ขอหารือ
จาก สนข./หนวยงาน 

สนท.พิจารณาขอหารือ 

สนท .แจง สนข./หนวยงานท่ีขอ
หารือหรือคำปรึกษาทราบ 

ผลการพิจารณา 
 

เริ่ม 

 

จบ 

 



๕๖๙ 

 ๕๖๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.9 กระบวนการยอยการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมาย 

 วาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ) 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑ 
 

1 วัน ๑. สนท.สำรวจจำนวน
หางสรรพสินคาท่ีอยูในพ้ืนท่ี
รับผิดชอบและจัดทำแผนการ
ตรวจ 
๒. ออกตรวจสอบการใชพ้ืนท่ีจอด
รถของหางสรรพสินคา 
 
 
  

พ้ืนท่ีจอดรถของ
หางสรรพสินคาไดรับ 
การตรวจสอบโดยครบถวน
และตอเน่ือง 

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

๒ 
 

5 วัน ทำรายงานผลการตรวจสอบเสนอ
ผอ.สนท. หากการตรวจ พบวามี
การกระทำผิดจะมีหนังสือแจง 
สนข.เพ่ือใหตรวจสอบและ
ดำเนินการ กรณีตรวจสอบ
เบ้ืองตน 
พบการกระทำท่ีอาจฝาฝน
กฎหมาย 

แจง สนข.เพ่ือใหมีการ
ตรวจสอบและดำเนินการ 
ตามกฎหมายกับผูท่ีฝาฝน 

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

๓ 
 

15 วัน ทำหนังสือติดตามผล 
การดำเนินการจาก สนข.  
และรวบรวมผลการดำเนินการ 

แจง สนข.เพ่ือใหมี 
การตรวจสอบและ
ดำเนินการตามกฎหมายกับผู
ท่ีฝาฝน และขอทราบผลการ
ดำเนินการ 
 
 
 
  

เอกสาร นิติกร   

สนท.สำรวจขอมูลและออก
ตรวจสอบการใชพ้ืนท่ีจอดรถ 

ของหางสรรพสินคา 
 

ทำรายงานผลการตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สนท. หากพบการกระทำผิดจะ

มีหนังสือแจง สนข.ดำเนินการ 
 

ติดตามผลการดำเนินการของ 
สนข. และรวบรวมผล 

การดำเนินการจาก สนข.  
 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๗๐ 

 ๕๗๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคด ี1-3   3.9 กระบวนการยอยการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมาย 

  วาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ) (ตอ) 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๔ 
 

1 วัน ทำหนังสือรายงาน ป.กทม. เพ่ือ
ทราบผลการดำเนินการของ สนข.  

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

๕ 
 

1 วัน ทำหนังสือแจง สนข. เพ่ือ
ดำเนินการตามท่ี ป.กทม.ส่ังการ 

 เอกสาร นิติกร   

6   สนท. ตรวจสอบและติดตามผล
การดำเนินการตามกระบวนการ
ยอย  
ท่ี2.1 ,2.3 และ 2.4 เรื่อง
กระบวนงานยอย การติดตามผล
การดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิด
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร  และการยุติการดำเนินการ
ทางปกครองคดีอาคาร และทราบ
ผลคดีอาญา) แลวแตกรณ ี  
 
 
 
 

ดำเนินการเปนไปตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 

เอกสาร นิติกร   

รายงาน ป.กทม.  
เพ่ือโปรดทราบ 

 

สนท .แจง สนข. ดำเนินการ 
ตามท่ี ป.กทม. ส่ังการ 

 
 

สนท. ตรวจสอบและติดตามผล 
การดำเนินการตามกระบวนการ 
การดำเนินคดี ท่ี 2.1, 2.3 และ 

2.4 แลวแตกรณี 
 
 

ตอ 

จบ 

 



๕๗๑ 

 ๕๗๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.๑๐ กระบวนการยอยการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมาย 

   วาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักงานเขตตรวจสอบ) 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑ 
 

1 วัน สนข. แจงผลการตรวจสอบ
หางสรรพสินคาท่ีฝาฝนใชพ้ืนท่ี 
จอดรถเพ่ือประโยชนอยางอื่น 
 

พ้ืนท่ีจอดรถของ
หางสรรพสินคาไดรับการ
ตรวจสอบโดยครบถวนและ
ตอเน่ือง 

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

๒ 
 

5 วัน นิติการตรวจสอบเอกสาร  
การดำเนินการทางปกครองและ
อาญา 

ใหการดำเนินการเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร 

เอกสาร นิติกร - -. ประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความ
อาญา 
- พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

๓ 
 

1๕ วัน ทำหนังสือรายงาน ป.กทม. เพ่ือ
ทราบผลการดำเนินการของ สนข.  
 
 
  

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

 
 
 
  

สนข. แจงผลการตรวจสอบ
หางสรรพสินคาท่ีฝาฝนใชพ้ืนท่ี 
จอดรถเพ่ือประโยชนอยางอื่น 

 
 

สนท.ตรวจสอบเอกสารการ
ดำเนินการทางปกครองและ

 
 

รายงาน ป.กทม.  
เพ่ือโปรดทราบ 

 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๗๒ 

 ๕๗๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.๑๐ กระบวนการยอยการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมาย 

  วาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักงานเขตตรวจสอบ) (ตอ) 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๔ 
 

1 วัน ทำหนังสือแจง สนข. เพ่ือ
ดำเนินการตามท่ี ป.กทม. ส่ังการ 
 
 
 
 
 
 
 
  

 เอกสาร นิติกร   

5   สนท. ตรวจสอบและติดตามผล
การดำเนินการตามกระบวนการ
ยอย  
ท่ี 2.1 ,2.3 และ 2.4 เรื่อง
กระบวนงานยอย การติดตามผล
การดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิด
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร และการยุติการดำเนินการ
ทางปกครองคดีอาคาร และทราบ
ผลคดีอาญา) แลวแตกรณ ี  
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการเปนไปตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 

เอกสาร นิติกร   

 

สนท .แจง สนข. ดำเนินการ 
ตามท่ี ป.กทม. ส่ังการ 

 
 

ตอ 

สนท. ตรวจสอบและติดตามผล 
การดำเนินการตามกระบวนการ 

การดำเนินคดี ท่ี 2.1, 2.3  
และ 2.4 แลวแตกรณี 

 
 

จบ 

 



๕๗๓ 

 ๕๗๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.1๑ กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของ 
          บานเมือง  
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  ๑ วัน สนข.สงสำนวนการเปรียบเทียบ
คดี ซ่ึงประกอบดวย บันทึก 
การเปรียบเทียบคดี บันทึกถอยคำ
ผูตองหา บันทึกการจับกุม และ
ใบเสร็จรับเงิน ตาม พรบ.รักษา
ความสะอาดและ 
ความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมืองฯ ให สนท. ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

สำนวนการเปรียบเทียบคดี  
มีรายละเอียด สาระสำคัญ  
ท่ีถูกตองครบถวนตาม
กฎหมาย 

เอกสาร นิติกร - ๑.ระเบียกระทรวง
มหาดไทยวาดวยการ
เปรียบเทียบคดี ฯ 
พ.ศ.๒๕๓๖ 
๒.ระเบียบ กทม. 
วาดวยการดำเนินคดี 
พ.ศ. ๒๕๓๖ ขอ ๘๓ 
๓. หนังสือส่ังการ 
ท่ี กท ๑๔๐๕/๔๘๘  
ลงวันท่ึ ๖ พ.ค. 
๒๕๕๔ 
 
 
 
 
 
 

๒  
 
 
 

๓๐ วัน สนท.ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนในรายละเอยีด 
สาระสำคัญทางกฎหมาย  
ของบันทึกการเปรียบเทียบคดี 
บันทึกถอยคำผูตองหา บันทึก 
การจับกุม และใบเสร็จรับเงิน 

สำนวนการเปรียบเทียบคดี
ไดรับการตรวจสอบความ
ถูกตองครบถวนใน
รายละเอียดสาระสำคัญตาม
กฎหมาย 

เอกสาร นิติกร  -  

 
 

กลุมงานคดีรับเรื่อง 

สนท.ตรวจสอบสำนวนการ
เปรียบเทียบคดี 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๗๔ 

 ๕๗๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.1๑ กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย 

   ของบานเมือง (ตอ) 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๓  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

7 วัน สนท. มีหนังสือแจงผลการ
ตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบ
คดี ให สนข.ทราบ พรอมสงคืน
สำนวนการเปรียบเทียบคดี 

สนท.แจงผลการตรวจสอบ
สำนวนการเปรียบเทียบคดี 
ให สนข. ทราบโดยเร็ว 

เอกสาร นิติกร  - ๑.ระเบียกระทรวง
มหาดไทยวาดวยการ
เปรียบเทียบคดี ฯ 
พ.ศ.๒๕๓๖ 
๒.ระเบียบ กทม. 
วาดวยการดำเนินคดี 
พ.ศ. ๒๕๓๖ ขอ ๘๓ 
๓. หนังสือส่ังการ 
ท่ี กท ๑๔๐๕/๔๘๘  
ลงวันท่ึ ๖ พ.ค. 
๒๕๕๔ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนท.แจง สนข. ทราบผล 
การตรวจสอบสำนวน 
การเปรียบเทียบคด ี

ตอ 

จบ 

 



๕๗๕ 

 ๕๗๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.๑๒ กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  ๑ วัน กลุมงานบังคับคดีรับเรื่องจาก 
สนข. ท่ีตรวจพบการกระทำ
ความผิดและไดออกคำส่ังพนักงาน
เจาหนาท่ีพรอมแจงความอาญา 
และจัดสงคดีบุกรุกให 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 วาไดดำเนินการ
ถูกตองตามกฎหมายรวมท้ังปฏิบัติ
ตามขั้นตอน ระยะเวลาท่ีกำหนด
ในกฎหมายและหนังสือส่ังการของ 
กทม. หรือไม 

2. ตรวจสอบการดำเนินการ 
ทางอาญา 

3. หากไมถูกตองแจง สนข.  
แกไขเพ่ิมเติม 

 เอกสาร นิติกร  - 1. หนังสือส่ังการ ท่ี 
กท 0405/9940 
ลว. 19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กลุมงานบังคับคดี 
รับเรื่องจาก สนข. 

ตรวจสอบการดำเนินการ 
คดีบุกรุกท่ีดินของรัฐ 

กรุงเทพมหานคร 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๗๖ 

 ๕๗๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.๑๒ กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร (ตอ) 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

3  
 

7 วัน พิจารณาดำเนินการใหถูกตองตาม
กฎหมายท้ังทางปกครองและทาง
อาญา ถาหากมีสวนท่ีตองแกไข
หรือขอเอกสารเพ่ิมจะตอง 
ทำหนังสือแจง 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. จัดเก็บเขาสารบบ 

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. ตรวจสอบความคืบหนาของ 
การดำเนินคดี 
2. ทำหนังสือติดตามกับ สนข.  

 เอกสาร นิติกร - 1. หนังสือส่ังการ ท่ี 
กท 0405/9940 
ลว. 19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 
 
 
 

จัดเก็บเขาระบบสารบัญคดี 

ทำหนังสือเพ่ือให สนข. 
แกไข/สงเอกสารเพ่ิมเติม 

ตอ 

ติดตามผลการดำเนินการ 
ตามชวงเวลา 

จบ 

 



๕๗๗ 

 ๕๗๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.๑๓ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

๑ วัน ๑. สนข. รวบรวมเอกสารการดำเนินการ
ทางปกครองท่ีไดรื้อถอนอาคารหรือ 
ส่ิงรุกล้ำและท่ีสาธารณะกลับสูสภาพเดิม
เรียบรอยแลว 
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. สงมา 
๒. ตรวจสอบความครบถวนและความ
ถูกตองของเอกสาร และอาคารท่ีขอยุติ
การดำเนินการทางปกครอง 
3. ในกรณีตรวจสอบพ้ืนท่ีรื้อถอนจะนับ
เวลาเม่ือประสานนัดฝายโยธาสนข.  
ไดแลว 
 
 

 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. หากไมมีการดำเนินการทางอาญา  
จะประสาน สนข. ตรวจ สอบแกไข 
๓. หากตรวจพบพ้ืนท่ีรื้อถอนท่ี 
ขอยุติการดำเนินการทางปกครอง 
ยังไมไดรับอนุญาต หรือแกไข หรือ 
รื้อถอนใหถูกตอง จะประสาน สนข. 
ตรวจสอบแกไข 
 
 

 เอกสาร นิติกร - 1. หนังสือส่ังการ ท่ี 
กท 0405/9940 ลว. 
19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 

กลุมงานคดรีับเรื่อง 
จาก สนข.  

 
 

 สนท.ตรวจสอบเอกสาร
การดำเนินการทาง
ปกครอง/ตรวจสอบ 

พ้ืนท่ีรื้อถอน 
 

สนท.รายงาน ป.กทม เพ่ือ
เสนอ ผว.กทม. อนุมัติยุติ

การดำเนินการทางปกครอง 
 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๗๘ 

 ๕๗๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  ๓.๑๓ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร (ตอ) 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

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

๒.หากมีการส่ังการเพ่ิมเติม  
จะประสาน สนข. ตรวจ สอบแกไข 

 

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.แจงให 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 
แจง สนข. เพ่ือทราบ 

ตอ 

จบ 

 



๕๗๙ 

 ๕๗๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.๑๔  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

๑ วัน ๑.  สนข. รวบรวมเอกสารการ
ดำเนินการทางอาญา ในคดีท่ีถึงท่ีสุดแลว 

๒.รายงาน สนท.เพ่ือพิจารณานำเรียน 
ป.กทม เพ่ือทราบ 

รายงานผลอาญามีความถูกตอง 
ครบถวน 

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. สงมา 

๒.ตรวจสอบความครบถวนและความ
ถูกตอง 

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 
ยังไมถึงท่ีสุด จะประสาน สนข.  
ตรวจสอบแกไข 

๓. หากตรวจพบวาการดำเนินการทาง
อาญาไมถึงท่ีสุด จะประสาน สนข. 
ตรวจสอบแกไข 

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 
 

 

กลุมงานคดี 
รับเรื่องจาก สนข.  

 

 สนท.ตรวจสอบ
เอกสารการ

ดำเนินการทางอาญา 

สนท.รายงาน ป.กทม 
เพ่ือทราบ 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๘๐ 

 ๕๘๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  ๓.๑๔  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 ๑. ป.กทม.พิจารณาเพ่ือทราบผล 
การดำเนินการทางอาญา 

๒. หากมีการส่ังการเพ่ิมเติม  
จะประสาน สนข. ตรวจ สอบแกไข 

 

 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.แจงให สนข. ทราบผลการ
ดำเนินการทางอาญาท่ี ป.กทม.  
ทราบผลแลว 

สนท.แจงผลให 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.แจง สนข. 
เพ่ือทราบ 

ตอ 

จบ 

 



๕๘๑ 

 ๕๘๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.๑๕  กระบวนการดำเนนิคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

๑ วัน กลุมงานคดีรับเรื่องจากสำนัก/สนข.  
ท่ีไดรับคำส่ังเรียกใหทำคำใหการ/สำเนา
คำพิพากษาให สนท. ดำเนินการ 

 เอกสาร นิติกร - 1. พ.ร.บ.จัดต้ังศาล
ปกครอง พ.ศ. 2542 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบของท่ี
ประชุมใหญตุลาการใน
ศาลปกครองสูงสุดวา
ดวยวิธีพิจารณาคดี
ปกครอง พ.ศ.2543 
 
 
 

๒  

 

 

 

 

๓ วัน ตรวจสอบประเด็นขอเท็จจริงและ
เอกสารทายคำฟองวาเปนกรณีการฟอง
ตามกฎหมายควบคุมอาคารกรณีใด 

 เอกสาร นิติกร -  

๓  

 

 

 

 

5 วัน ทำหนังสือแจงสำนัก/สนข. จัดสง 
คำชี้แจงขอเท็จจริงและเอกสารเพ่ือทำ
คำใหการพรอมใบมอบอำนาจของผูถูก
ฟองคดี ใหพนักงานอัยการแกตางคดี 
และใหนิติกร สนท.ยื่นขอขยาย
ระยะเวลายืน่คำใหการ 

 

 

 

 

 เอกสาร นิติกร ใบมอบอำนาจ  

กลุมงานบังคับคดี  
๑ – ๓ รับเรื่องจาก สนข.  

 

ตรวจสอบขอเท็จจริง 
เอกสารทายคำฟอง 

 

ตอ 

ทำหนังสือเพ่ือใหสำนัก/
สนข. สงขอเท็จจริงและ 

ใบมอบอำนาจ 

เริ่ม 

 



๕๘๒ 

 ๕๘๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.๑๕  กระบวนการดำเนนิคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

4  

 

 

 

 

 

 

3 วัน ทำหนังสือเพ่ือนำเรียน ผว.กทม.  
อนุมติใหตอสูคดีพรอมลงนาม 
ในใบมอบอำนาจและหนังสือถึง  
อธิบดีอัยการ สำนักงานคดีปกครอง 

 เอกสาร นิติกร ใบมอบอำนาจ  

5  

 

 

 

 

๓ วัน นิติกร สนท. ดำเนินการยื่นคำขอขยาย
ระยะเวลายื่นคำใหการตอ 
ศาลปกครองกลางเม่ือไดรับ 
ใบมอบอำนาจ 

 เอกสาร นิติกร -  

6  

 

 

 

 

3 วัน นิติกร สนท. สงคำส่ังเรียกใหทำ
คำใหการ, สำเนาคำฟอง, เอกสารทาย
คำฟองและ 
คำช้ีแจงการแกตางคดี ใหสำนักงานคดี
ปกครอง สำนักงานอัยการสูงสุด  
เพ่ือมอบอำนาจใหพนักงานอัยการ 
ดำเนินคดีแทน 

 

 

 

 

 

 เอกสาร นิติกร -  

นิติกร สนท. ยื่นคำขอ
ขยายระยะเวลา 

ยื่นคำใหการ 

ตอ 

ตอ 

นำเรียน ผว.กทม. อนุมัติ
ตอสูคดี, ลงนามใน 

ใบมอบอำนาจ, หนังสือถึง  
อธิบดีอัยการ  

สำนักงานคดีปกครอง 

สงคำส่ังเรียกให 
ทำคำใหการ, สำเนา
คำฟองและเอกสาร 
ใหพนักงานอัยการ

ดำเนินคดีแทน 



๕๘๓ 

 ๕๘๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  ๓.๑๕  กระบวนการดำเนนิคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

7  

 

 

 

 

1 วัน กลุมงานบังคับคดี ๑ – ๓ ไดรับการ 
แจงผลคดีจากสำนักงานคดีปกครอง 
สำนักงานอัยการสูงสุด 

 เอกสาร นิติกร -  

8  

 

 

 

2 วัน นิติกร ทำหนังสือแจงสำนัก/สนข.  
ทราบผลคดีและพิจารณาการอุทธรณคดี 

 เอกสาร นิติกร -  

9  

 

 

1 วัน กลุมงานบังคับคดี ๑-๓ ไดรับการแจง 
จากสำนัก/สนข. เรื่องการอุทธรณ/ 
ไมอุทธรณ คดี 

 เอกสาร นิติกร -  

10  

 

 

 

 

 

 

 

สนท.ทำรายงานเสนอ ผว.กทม. ทราบ
ผลคดี และอนุมัติอุทธรณ/ไมอุทธรณคดี 
พรอมลงนามในหนังสือถึง อธิบดีอัยการ 
สำนักงานคดีปกครอง 

 เอกสาร นิติกร   

 

ทำหนังสือถึง สำนัก/
สนข. แจงผลคดีและ
พิจารณาการอุทธรณ 

ตอ 

กลุมงานบังคับคดี ๑ – ๓ 
 รับเรื่อง 

กลุมงานบังคับคดี  
๑ – ๓ รับเรื่อง 

ตอ 

สนท.รายงานผลคดี  
ผว.กทม. อนุมัติอุทธรณ/
ไมอุทธรณ, ลงนามใน
หนังสือถึงอธิบดีอัยการ 
สำนักงานคดีปกครอง 



๕๘๔ 

 ๕๘๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.๑๕  กระบวนการดำเนนิคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

11  

 

 

 

 

2 วัน 1.กรณีอุทธรณ แจงหนังสือไปถึง
สำนักงานคดีปกครอง สำนักงานอัยการ
สูงสุดเพ่ืออุทธรณคดี 

2.กรณีไมอุทธรณ แจงหนังสือไปยัง
สำนักงานคดีปกครอง สำนักงานอยัการ
สูงสุดและแจงสำนัก/สนข. ปฏิบัติตาม 
คำพิพากษาศาลปกครอง 

 

 เอกสาร นิติกร -  

12  

 

 

3 วัน นิติกรแจงสำนัก/สนข. ปฏิบัติตาม 
คำพิพากษาศาลปกครอง กรณี 
ไมอุทธรณคดี 

 

 

 เอกสาร นิติกร -  

13  

 

 

1 วัน กลุมงานบังคับคดี ๑-๓ ไดรับแจง 
คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด 
จากสำนักงานคดีปกครอง สำนักงาน
อัยการสูงสุด (ถาหากมี) 

 

 เอกสาร นิติกร -  

14  

 

 

 

 

3 วัน สนท. รายงานผลคดีตอ ผว.กทม. และ 
ทำหนังสือแจง สำนัก/สนข. ปฏบัิติตาม 
คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด (ถาหาก
มี) 
 
 
 
 

 เอกสาร นิติกร   

แจงสำนัก/สนข. 

ตอ 

 

กลุมงานบังคับคดี  
๑ – ๓ รับเรื่อง 

 สนท.รายงานคดี 
ตอ ผว.กทม. 

อุทธรณ/ไมอุทธรณ 

จบ 

 



๕๘๕ 

 ๕๘๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กองนิตกิารและบังคับคดี   3.16 กระบวนการติดตามคดีอาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ 2522 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑ 
 

7 วัน นิติกรผูรับผิดชอบรวมกับผูแทน 
ในการบังคับคดีรวมวางเงิน
คาธรรมเนียมในการบังคับคดี 
 

เพ่ือใหการบังคับคดีเปนไป
ตามคำพิพากษาศาลแพง 

เอกสาร นิติกร  
 

กท 8004/149  
ลว. 14 ม.ค. 2530 
 
 
 
 
  

๒ 
 

ภายใน
กำหนด 

การรือ้ถอน 

นิติกรผูรับผิดชอบไปรวมในการรื้อ
ถอน 

เพ่ือใหการรื้อถอนเปนไปตาม
คำพิพากษาศาลแพง 

เอกสาร นิติกร  กท 8004/149  
ลว. 14 ม.ค. 2530 

๓ 
 

7 วัน นิติกรผูรับผิดชอบรายงานใหศาล
พิจารณามีคำส่ัง 

เพ่ือใหการรื้อถอนครบถวน
ตามคำพิพากษา 

เอกสาร นิติกร 
 

กท 8004/149  
ลว. 14 ม.ค. 2530 

4 
 

7 วัน นิติกรผูรับผิดชอบติดตอ 
เจาพนักงานบังคับคดีเพ่ือยึด
ทรัพยจำเลยตามคำพิพากษาไป
ขายทอดตลาด นำเงนิมาชดใช
คาใชจายและคาฤชาธรรมเนียม 

การบังคับคดีครบถวนตาม 
คำพิพากษาและไดเงิน 
ท่ีจายไปในการรื้อถอนและ 
คาฤชาธรรมเนียมของศาล 

เอกสาร นิติกร 
 

กท 8004/149  
ลว. 14 ม.ค. 2530 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูแทนในการบังคับคดี นำผูรับ
จาง/นำจนท. เขาทำการรื้อถอน
โดยสนท. สงจนท.ไปรวมในการ 

รื้อถอน 

 

การรื้อถอนไมครบถวนตาม 
คำพิพากษาใหสนท. รายงาน 

ใหศาลพิจารณามีคำส่ัง 

 

ผูแทนในการบังคับคดีวางเงิน
คาธรรมเนียมในการบังคับคดีและ  
สนท. สงผูแทนรวมในการวางเงิน

คาธรรมเนียม 
 
 
 

หากรื้อถอนแลว ไปติดตอ 
เจาพนักงานบังคับคดีเพ่ือยึดทรัพย
ของจำเลยตามคำพิพากษาไปขาย

ทอดตลาด นำเงินมาชดใช
คาใชจายและคาฤชาธรรมเนียม 

 
 
 

เริ่ม 

 

จบ 

 



๕๘๖ 

 ๕๘๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.17 กระบวนการติดตามการดำเนินคดเีบาะแส ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข  

           การแบงคาปรับท่ีไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปน 
   ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐  

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑ 
 

1 วัน นิติกรเจาของพ้ืนท่ี ตรวจสอบคดี
เบาะแสท่ีมีการแจงมาแลว  
6 – 9 เดือนและยังไมถึงท่ีสุด
ระบบรับแจงเบาะแสเพ่ือรับสวน
แบงคาปรับของประชาชน 4.๐ 
ตามพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 
 

คดีเบาะแสในระบบรับแจง
เบาะแสเพ่ือรับสวนแบง
คาปรับของประชาชน 4.๐ 
ท่ีมีการแจงความเขามาแลว
ตองไดรับการตรวจสอบจาก 
สนท. และไดรับการติดตาม 

เอกสาร นิติกร  แบบ ต.0๑ ระบบรับแจงเบาะแส
เพ่ือรับสวนแบง
คาปรับของ
ประชาชน 4.๐ 

๒ 
 

1 วัน ทำหนังสือติดตามผลการ
ดำเนินการจาก สนข.  และ 
รวบรวมผลการดำเนินการ 

คดีเบาะแสในระบบรับแจง
เบาะแสเพ่ือรับสวนแบง
คาปรับของประชาชน 4.๐  
ท่ีมีการแจงความเขามาแลว 
ไดรับติดตาม และใหมีการ
ดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี
จนถึงท่ีสุด ภายในอายุความ 
รอยละ ๑๐๐  

เอกสาร นิติกร  หนังสือส่ังการท่ี 
๑๔๐๔/๗๒ ลว. ๙ 
กุมภาพันธ ๒๕๔๖ 

๓ 
 

15 วัน รวบรวมผลการดำเนินการจาก 
สนข.  แบบ ต.01 จัดทำเปนแบบ
รายงานตาม แบบ ต.02 
 
 
 
 
  

 เอกสาร นิติกร แบบ ต.0๑ 
แบบ ต.02 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนท.ตรวจสอบคดีเบาะแสท่ีมีการ
แจงมาแลว 6 – 9 เดือนและ 
ยังไมถึงท่ีสุดจากระบบฯ 4.0  

ตามพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
 
 

ทำหนังสือเรงรัด/ติดตาม ใหมีการ
ดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี 
จนถึงท่ีสุด กอนส้ินอายุความ 

 

รวบรวมผลการดำเนินการ 
จาก สนข. จัดทำรายงาน 

ตามแบบ ต.02 
 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๘๗ 

 ๕๘๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  ๓.๑๗ กระบวนการติดตามการดำเนินคดเีบาะแส ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข  

         การแบงคาปรับท่ีไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปน 
   ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ (ตอ) 

 
 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๔ 
 

1 วัน ทำหนังสือรายงาน ป.กทม.  
เพ่ือทราบผลการดำเนินการ 
ของ สนข.  

มีหนังสือรายงาน ป.กทม. เอกสาร นิติกร  - หนังสือส่ังการท่ี 
๑๔๐๔/๗๒ ลว. ๙ 
กุมภาพันธ ๒๕๔๖ 

๕ 
 

1 วัน ทำหนังสือแจง สนข. เพ่ือ
ดำเนินการตามท่ี ป.กทม. ส่ังการ 
 
 
 
 
 
  

มีหนังสือแจง สนข.  
เพ่ือดำเนินการตามท่ี  
ป.กทม.ส่ังการ 

เอกสาร นิติกร   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สนท .แจง สนข. ดำเนินการ
ตามท่ี ป.กทม. ส่ังการ 

 
 

รายงาน ป.กทม.  
เพ่ือโปรดทราบ 

 

ตอ 

จบ 

 



๕๘๘ 

 ๕๘๘ 
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 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  ๓.๑8 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร 

 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียด 
 

มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 
๑ 

 

1 วัน สนข.สงเร่ืองเพื่อพิจารณา
อนุญาตนำชางเขามาหารายได
ในเขตกรุงเทพมหานครใหสำนัก
เทศกิจ 
 

 เอกสาร  แบบคำขอ
อนุญาตนำชาง
เขามาหารายได

ในเขต
กรุงเทพมหานคร 

ระเบียบ กทม.วา
ดวยหลักเกณฑ
การอนุญาตนำ
ชางมาหารายได
ในเขต
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.๒๕๕๔  
ลงวันที่  ๒๓ 
กันยายน ๒๕๕๔  

๒ 
 

๗ วัน/ 
คำขอ 

๑.หากครบถวนแลวนัดหมาย
ออกตรวจสถานที่พักชางฯ วา
เปนไปตามหลักเกณฑ หรือไม  
๒.หากเอกสารมีการแกไข ใหมี
หนังสือแจง สนข.เพื่อแจง ผูยืน่
คำขอแกไขภายในกำหนดเวลา 

๑.มีหนังสือแจงผลการ
ตรวจสอบ หรือผลการ
ตรวจสอบเอกสารและ
สถานที่พักชาง หรือ 
๒.มีหนังสือแจงผลการ
ตรวจสอบเอกสาร ขอให
สงเอกสารเพิ่มเติม 

เอกสาร    

๓ 
 

15 วัน ตรวจสอบและเสนอ  
ผว.กทม.พิจารณาอนุญาต 

มีหนังสือรายงานปลัด
กรุงเทพมหานครเพื่อนำ
เรียน ผว.กทม.พิจารณา
อนุญาต 
 
 
  

เอกสาร    

สนท. รับเร่ืองจาก สนข.  
เพ่ือพิจารณาอนุญาตฯ  

 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบคำขอ และออกตรวจ
สถานท่ีพักชางตามหลักเกณฑ 

ฯ  
 
 

ไดรับผลการดำเนินการ
จาก สนข. 

 

ตอ 

เริ่ม 
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 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  ๓.๑8 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

 
 
ที่ 

 
ผงักระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๔ 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
  

ทำหนังสือแจงสำนักงานเขต มีหนังสือแจงสำนักงาน
เขต 

เอกสาร นิติกร   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สนท .แจง สนข. เพ่ือแจงให
ผูรับอนุญาตมารับใบอนุญาต 

 
 

ตอ 

จบ 

 



๕๙๐ 

 ๕๙๐ 
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สำนักงานตรวจและบังคับการ 

ขอบเขตของกระบวนการ 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 ขอบเขตและกระบวนการของฝายบริหารงานท่ัวไป สำนักงานตรวจและบังคับการ แบงตาม 
ความรับผิดชอบ เปน 6 กระบวนการ ไดแก 
   1. กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

2. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
3. กระบวนการงานการจัดการประชุม 
4. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
5. กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
6.  กระบวนการงานการใชรถราชการ 

 1.๑ กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
  1.๑.๑ กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือ
ราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงาน                  
หรือสวนราชการ ลงทะเบียนใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ การจำแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร  
การจัดทำหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารตอผูบงัคับบัญชาผูมีอำนาจ และสิ้นสุดท่ีการสง
หนังสือใหกับหนวยงาน สวนราชการ หรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ หรือหากมีเรื่องท่ีตองดำเนินการโตตอบ
กระบวนการจะเริ่มตั้งแตการรับตนเรื่อง รางหนังสือ พิมพหนังสือ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสง
หนังสือใหกับหนวยงาน สวนราชการ หรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
  1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการสำรวจหนังสือ       
ท่ีตองการทำลาย จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย แตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ  
แจงคำสั่งใหผูมีรายชื่อในคณะกรรมการฯ รับทราบ คณะกรรมการพิจารณาการทำลายหนังสือ จัดทำหนังสือ 
เสนอผูมีอำนาจอนุมัติทำลายหนังสือ จัดทำหนังสือสงกรมศิลปากรอนุมัติทำลายหนังสือ รับเรื่องจากกรมศิลปากร 
และสิ้นสุดท่ีดำเนินการทำลายหนังสือตามท่ีไดรับอนุมัติ 
 1.๒ กระบวนการงานการเจาหนาท่ี แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
  1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสทิธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจางจากผูบังคับบัญชา จัดพิมพขอมูล   
ตามแบบฟอรมตาง ๆ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
  1.๒.๒ กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตน   
จากการศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ จัดพิมพขอมูล 
ตามแบบฟอรมตาง ๆ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
 
 
 



๕๙๑ 

 ๕๙๑ 
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  1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออก 
จากราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบเกษียณอายุราชการ/ลาออก    
จากราชการ จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมตาง ๆ บันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงานกองบำเหน็จ
บำนาญ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหกองบำเหน็จบำนาญ สำนักการคลัง ดำเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของ 
  1.๒.๔ กระบวนการจัดทำหนังสือรบัรองเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก                      
การรับคำรองขอหนังสือรับรองเงินเดือน ตรวจสอบประวัติขอมูลเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ พิมพหนังสือรับรอง
เงินเดือน เสนอผูมีอำนาจลงนาม ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง และสิ้นสุดท่ีการมอบหนังสือรับรองใหกับผูรองขอ 
  1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ มีขอบเขตของ
กระบวนการเริ่มตนจากการรับหนังสือแบบใบลา ตรวจสอบการลงชื่อของผูบังคับบัญชาระดับตน ตรวจสอบ
ขอมูลวันลา  และบันทึกรับรองความถูกตองของวันลา เสนอหนังสือใหผูอำนวยการสำนักงานพิจารณาลงนาม      
เม่ือผูอำนวยการสำนักงานพิจารณาอนุญาต แจงผลการลา เก็บเอกสาร และสิ้นสุดท่ีการลงขอมูลการลาในสมุด
ควบคุมการลา  
   1.2.6 กระบวนการจัดทำบตัรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร                    
และการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย แบงเปน 
       1.2.6.1 การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางประจำ
กรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับแบบคำขอมีบัตรประจำตัวขาราชการ/ลูกจางและ
เอกสารท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบเอกสาร การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ/ลูกจาง และสิ้นสุดท่ีสงแบบคำขอฯ 
บัตรประจำตัวขาราชการ/ลูกจาง และเอกสารท่ีเก่ียวของใหฝายการเจาหนาท่ี สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
        1.2.6.2 การขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย มีขอบเขตของกระบวนการ
เริ่มตนจากการรับแบบคำขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัยและเอกสารท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบ
เอกสาร และสิ้นสุดท่ีสงแบบคำขอฯ และเอกสารท่ีเก่ียวของใหฝายการเจาหนาท่ี สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
 1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากกอนการประชุม     
ระหวางการประชุม หลังการประชุม และการจดรายงานการประชุม โดยสิ้นสุดท่ีเวียนแจงรายงานการประชุม     
ใหผูเก่ียวของทราบ 
 1.๔ กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
  1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการสำรวจ         
ความตองการใชงบประมาณ จัดทำรายละเอียดงบประมาณ การเสนอคำของบประมาณตอผูมีอำนาจลงนาม        
และสิ้นสุดท่ีสงคำของบประมาณใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ พิจารณาดำเนินการ                      
ในภาพรวมของสำนักเทศกิจ 
  1.4.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก              
การสำรวจจำนวนงบประมาณท่ีจะใชจายประจำงวด จัดทำแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจาย
งบประมาณ และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลงั สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง      
และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
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  1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตน
จากการรวบรวมเอกสารเบิกจาย เขาระบบ MIS  โดยบันทึกรายละเอียดทุกข้ันตอนและทำใบขอเบิกตามหมวด
รายจาย จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก พรอมหนังสือนำสง และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงาน-
เลขานุการ สำนักเทศกิจ ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
  1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชใน
ราชการ แบงการดำเนินการออกเปน  
       1.4.4.1 ขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากตรวจสอบ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร จัดทำหนังสืออนุมัติยืมเงินใชในราชการ จัดทำสัญญายืมเงิน ตรวจสอบเอกสาร                     
เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบ                      
ความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
       1.4.4.2 เบิกเงินยืมใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากตรวจสอบการอนุมัติ
สัญญายืมเงิน การจัดทำใบขอเบิกเงินยืมใชในราชการ ตรวจสอบเอกสาร เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการ
สงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานกุาร สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
        1.4.4.3 สงคืนเงินยืมใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบ
เอกสาร งบประมาณ สัญญาการยืมเงิน ผูยืมและวงเงินยืม จำนวนเงินท่ีจายไปและคำนวณเงินเหลือจาย จัดทำ     
ใบนำสงเงิน และสิน้สุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
  1.๔.5  กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก
การตรวจสอบจำนวนเงินเดือนและคาจางท่ีแตละบุคคลไดรับ บันทึกรายละเอียดในระบบ MIS โดยบนัทึก
รายละเอียดทุกข้ันตอนและบันทึกใบขอเบิก ตามหมวดรายจาย จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบ          
ความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
  1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก                  
การตรวจสอบรายชื่อ จำนวนเงิน บันทึกขอมูลตามแบบฟอรม และบันทึกใบขอเบิกลงในระบบ MIS เสนอ                          
ผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง 
และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
  1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก                       
การตรวจสอบเอกสาร จำนวนเงินท่ีขอเบิก บันทึกใบขอเบิกลงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุด                     
ท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ  
  1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก                
การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกำหนด เสนอผูมีอำนาจลงนาม และ
สิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการ                           
ในสวนท่ีเก่ียวของ   
  1.๔.9 กระบวนการจัดเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี) มีขอบเขต                   
ของกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การอนุมัติเบิกตอผูมีอำนาจ และสิ้นสุดท่ีการสงให    
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
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 1.๕ กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้   
  1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจาง             
ตอผูมีอำนาจ การรวบรวมเอกสารและดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง
พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทำใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง/สัญญาและสงมอบพัสดุ การตรวจรับ
พัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุตอผูมีอำนาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบการจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐ (e-GP)/บันทึกในระบบ MIS/ตั้งใบขอเบิกจาย และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ  
สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
  1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับทรัพยสิน
ซ่ึงนำขอมูลจากใบสงมอบทรัพยสินบันทึกในระบบ MIS 2 บำรุงรักษาและซอมแซมครุภัณฑหรือทรัพยสิน 
ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑประจำปโดยตรวจสอบครุภัณฑท่ีชำรุดเสื่อมสภาพหมดอายุการใชงานและเตรียมการ
จำหนาย/คิดคาเสื่อมราคาและรายงานทรัพยสินสงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ และขออนุมัติ
จำหนายทรัพยสินตอผูมีอำนาจ ดำเนินการจำหนายทรัพยสิน ลงทะเบียนจำหนายทรัพยสินในระบบ MIS 2 และ
สิ้นสุดท่ีการรายงานตอผูมีอำนาจ 
  1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ เริ่มตนจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุ จากฝาย/
กลุมงาน ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เพ่ือเบิกวัสดุจาก           
ฝายบริหารงานท่ัวไปใหกับฝาย/กลุมงานท่ีขอเบิก การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การทำบัญชีคุมในระบบ MIS      
การเก็บรักษาพัสดุ การเตรียมการจาย และจายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ และสิ้นสุดท่ีการตรวจนับพัสดุ     
สิน้ปงบประมาณพรอมจัดทำรายงานพัสดุคงเหลือ   
 1.๖ กระบวนการงานการใชรถราชการ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
  1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับหนังสือใบอนุญาต
การใชรถ (แบบ 3) จากฝาย/กลุมงานท่ีประสงคขอใชรถในเวลาราชการ หรือนอกเวลาราชการ นอกเขตพ้ืนท่ี 
ตรวจสอบรายละเอียดการใชรถตาม วัน เวลา และสถานท่ี เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถและใบอนุญาต        
การใชรถ (แบบ 3) ใหผูมีอำนาจพิจารณาอนุญาต แจงพนักงานขับรถยนตรับทราบและดำเนินการตามท่ีไดรับ
มอบหมาย และสิ้นสุดท่ีการรายงานการใชรถยนตสวนกลางใหผูมีอำนาจรับทราบ 
  1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่นและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ          
มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากบันทึกใบสำคัญเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ     
และรวบรวมเอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ 
แบบ 4 มีระยะทางถูกตองและใชน้ำมันตรงกันกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลืน่ สรุปยอด                       
การใชน้ำมันเชื้อเพลิงใหตรงกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น และสิ้นสุดท่ีรายงานการใชน้ำมัน 
ใหผูมีอำนาจรับทราบ พรอมรายงานสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 2. สวนตรวจและบังคับการ 1 – 3 
         2.1 กลุมงานปฏิบัติการ 
   2.1.1 กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย โดยเริ่มตนจาก การจัดทำแผน                        
การตรวจการเตรียมความพรอมในการออกตรวจ การออกตรวจและบังคับการตามแผน รายงานผลการตรวจ                
เสนอผูบังคับบัญชาสั่งการ และสิ้นสุดท่ีการติดตามผลการดำเนินงานตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ   
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  2.1.2  กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรยีบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาต                   
ใหทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ โดยเริ่มตนจากการจัดทำแผนการตรวจ การเตรียมความพรอมในการออกตรวจ                   
การออกตรวจและบังคับการตามแผน รายงานผลการตรวจเสนอผูบังคับบัญชาสั่งการ และสิ้นสุดท่ี                         
การติดตามผลการดำเนินงานตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ   
  2.1.3  กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบยีบเรียบรอยของผูคาบริเวณถนนหรือ                  
สถานสาธารณะ โดยเริ่มตนจากการจัดทำแผนการตรวจ การเตรียมความพรอมในการออกตรวจ การออกตรวจ  
และบังคับการตามแผน  รายงานผลการตรวจเสนอผูบังคับบัญชาสั่งการ  และสิ้นสุดท่ีการติดตามผลการดำเนินงาน
ตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ   
  2.1.4  กระบวนการควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนจาก             
รับแจงการพบชางในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร การประสานหนวยงานรับผิดชอบดำเนินการ การจับกุมควาญชาง 
สงสถานีตำรวจทองท่ี  สิ้นสุดท่ีติดตามผลการดำเนินคดี 
      2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา โดยเริ่มตนจากรับเรื่องจากสำนักงานเขต                 
ท่ีเสนอพ้ืนท่ีทำการคา สำนักเทศกิจตรวจสอบใหเปนไปตามหลักเกณฑเง่ือนไข และดำเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยของกรุงเทพมหานคร แจงกองบัญชาการตำรวจนครบาล             
ในฐานะเจาพนักงานจราจร และสิ้นสุดท่ีเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครประกาศเปนพ้ืนท่ีทำการคา 
  2.1.6 กระบวนการตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียน โดยเริ่มตนจากการรับเรื่อง
รองเรียน ออกตรวจสอบเรื่องรองเรียน  การประสานหนวยงานรับผิดชอบดำเนินการ ติดตามการแกไขและ
สิ้นสุดท่ีรายงานผลการดำเนินการแกไขปญหา  
 2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ 
  2.2.1 กระบวนการดูแลและใหบริการเพ่ือความปลอดภัย ความม่ันคงและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมืองตามนโยบายผูบริหาร โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับนโยบาย ประชุมผูเก่ียวของ จัดทำ
แผนการดำเนินการ รายงานผลการดำเนินการจัดทำแผนเพ่ือเสนอขออนุมัติ ผูบริหารอนุมัติแผน มอบหมาย
ภารกิจและเจาหนาท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบผลการดำเนินการ และสิ้นสุดท่ีการรายงานผลการดำเนินการ พรอม
ภาพประกอบ เสนอผูบริหาร 
  2.2.2 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการและการปฏิบัติงานชวยเหลือประชาชนในกรณีเกิด
อุบัติเหตุ ภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอ่ืนฯ เชน อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย แผนดินไหว โดยมีจุดเริ่มตนจาก
การรับนโยบาย ประชุมผูเก่ียวของ จัดทำแผนการดำเนินการ เสนอขออนุมัติแผน ผูบริหารอนุมัติแผน มอบหมาย
ภารกิจและเจาหนาท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบผลการดำเนินการ และสิ้นสุดท่ีการรายงานผลการดำเนินการเสนอ
ผูบริหารทราบ 
  2.2.3 กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับนโยบาย ประชุมผูเก่ียวของ     
จัดทำแผน เสนอขออนุมัติแผน ผูบริหารอนุมัติแผน มอบหมายภารกิจและเจาหนาท่ีรับผิดชอบ เจาหนาท่ีปฏิบัติ
หนาท่ีในพ้ืนท่ีเปาหมาย และสิ้นสุดท่ีการรายงานผลการดำเนินการเสนอผูบรหิารทราบ 
  2.2.4 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจรวม โดยเริ่มตนจากการจัดทำแผน   
ปฏิบัติงาน เสนอผูบังคับบัญชาใหความเห็นชอบแผน  ประชุมเจาหนาท่ีชี้แจงการดำเนินงานตามแผน และสิ้นสุด   
ท่ีการออกปฏิบัติงานตามแผน  และรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูบริหารทราบ 
  2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายผูบริหาร โดยมีจุดเริ่มตนจากการ            
รับนโยบายจากผูบริหาร ประชุมผูเก่ียวของ จัดทำแผน เสนอขออนุมัติแผน ผูบริหารอนุมัติแผน มอบหมายภารกิจ
กำหนดผูรับผิดชอบ ประชุมเจาหนาท่ีเพ่ือมอบหมายภารกิจ ประสานสำนักงานเขต เตรียมวัสดุ อุปกรณท่ีใชใน
การปฏิบตัิงาน ตรวจสอบผลการดำเนินการ และสิ้นสุดท่ีการรายงานผลการดำเนินการเสนอผูบริหารทราบ
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กรอบแนวคิด 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 ๑.1 กระบวนการงานสารบรรณและธรุการ 

1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก 
 

 
การดำเนินการรบั - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ      
เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการท่ีถูกตอง รวดเร็ว 
และเปนไปตามระเบยีบงานสารบรรณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526          
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- การตอบสนองตอความตองการของ
บุคลากรของหนวยงานหรือผูรับบริการ
ดานงานสารบรรณและธุรการไดอยาง
ถูกตอง รวดเร็วและมีความพึงพอใจใน
การใหบริการ 
- การรับ - สงหนังสือราชการมีความ
ถูกตองเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

 

 
 1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ทำลายหนังสือท่ีครบอายุการเก็บรกัษาหรือหมด        
ความจำเปนในการใชงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526         
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือกองกลาง ฝายบริหารเอกสาร 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร            
ท่ี กท 0403/ว 72                                    
ลว. 23 พ.ค. 2560 
 

การดำเนนิการทำลายหนังสือท่ีครบ
อายกุารเก็บรักษาหรือหมดความ
จำเปนในการใชงานไดครบถวนและ
แลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 
 

  
 
 



๕๙๖ 

 ๕๙๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1.๒ กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 
ผูเกีย่วของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลกูจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

- ขาราชการ/ลูกจาง ไดรับการเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง 
ตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
- ไดรับความเปนธรรมในการพิจารณาความดีความชอบ 
- ข้ันตอนการดำเนินการมีความถูกตอง รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาตอบแทนพิเศษฯ พ.ศ.
๒๕๕๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (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.วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ.2552 และ (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ท่ี นร 
0708.1/ว 5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 
2544 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏบิัติราชการของขาราชการ     
พลเรือนสามัญ 
- หนังสือ กกจ. ดวนมาก                                 

- สามารถเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง 
ตรงตามหลักเกณฑและผลการประเมิน
การปฏิบตัิงาน 
- มีการพิจารณาความดีความชอบ
ใหกับขาราชการ/ลูกจางท่ีเหมาะสม 
และยุติธรรม 
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ท่ี กท ๐๔๐๔/๓๖๖๔ ลงวันท่ี ๔ 
เมษายน ๒๕๕๗ เรื่อง การกำหนดการ
ลาหรือการมาทำงานตาม กฎ ก.พ. วา
ดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ดวนท่ีสุด  
ท่ี กท 0301/๑๒๒๗ ลงวันท่ี 2 
พฤษภาคม 255๗ เรื่อง แจงมติ ก.ก. 
ครั้งท่ี 4/2557 วันท่ี 27 มีนาคม 
2557 
- ขอบังคับกรงุเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดอัตราคาจางข้ันต่ำและสูงสุด
ของลูกจาง พ.ศ. 2558 
- ขอบังคับกรงุเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการใหลูกจางประจำ
ของกรุงเทพมหานครไดรับอัตราคาจาง
สูงกวาอัตราคาจางข้ันสูงของตำแหนง 
ท่ีไดรับแตงตั้งในแตละระดับ         
พ.ศ. 2560 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร               
ท่ี กท 0404/688 ลงวันท่ี 26 
กันยายน 2562 เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจางกรงุเทพมหานคร 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร                                            
ท่ี กท 0404/689 ลงวันท่ี 26 
กันยายน 2562 เรื่อง การให
ลูกจางประจำไดรับคาตอบแทนพิเศษ
เม่ือไดรับคาจางถึงข้ันสูงของอันดับ 

 
 
 
 
 
 

1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
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ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ขาราชการ/ลูกจางไดรับบำเหน็จความชอบและเครื่องหมาย
เชิดชูเกียรติยิ่งดวยความถูกตอง ตามกรอบระยะเวลาท่ี
กำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนท่ีเชิดชู
ยิ่งชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)         
พ.ศ. 2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

ขาราชการ/ลูกจางไดรับบำเหน็จ
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชู      
เกียรติยิ่ง ถูกตอง ตรงตามลำดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

 

 
1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 

ผูเกีย่วของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ขาราชการ/ลกูจางท่ีครบเกษียณอายุราชการไดรับเงิน
บำเหน็จบำนาญ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการกรุงเทพมหานคร         
พ.ศ. 25๑๖  
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๐๐    
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี ๖)           
พ.ศ. ๒๕๔๓ และ (ฉบับท่ี ๗)                      
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- พระราชบญัญัติบำเหน็จบำนาญ 
ขาราชการ (ฉบับท่ี ๑๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ 

จัดสงหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิกจายเงิน
บำเหน็จบำนาญของขาราชการ/ลูกจาง
ท่ีครบเกษียณอายุราชการไมลาชา 
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1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ออกหนังสือรับรองตรงกับขอเท็จจริง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

หนังสือรับรองถูกตองตามรูปแบบและ
ตรงกับขอเท็จจริง 

-ขาราชการ/ลูกจางนำไปใชเปน
หลักฐานการทำนิติกรรม             
หรือเรื่องอ่ืน ๆ ตามสิทธิประโยชน 
-ปองกันการนำไปใชในทางไมสุจริต 
 

 
1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรบับริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
การลาไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจอยางถูกตอง  
ตามระเบียบ และทันเวลาท่ีกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ลูกจาง พ.ศ. 2535 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562  

เสนอเอกสารหลักฐานครบถวนตาม
เกณฑและทันเวลาท่ีกำหนด         
การบนัทึกสถิติถูกตองครบถวน 

ขาราชการ/ลูกจางไดรับอนุญาตถูกตอง
ตามประเภทท่ีลาและตามสิทธิ์ท่ีมี 
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1.๒.6 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตวัขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานครและ    
การขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ขาราชการ/ลูกจางมีบตัรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัว
ลูกจางกรุงเทพมหานคร และบตัรแสดงตัวเพ่ือการรักษา
ความปลอดภัย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- กฎกระทรวง (พ.ศ. 2532) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ
และบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2530 
- พระราชบัญญัติบัตรประจำตัว
เจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
- แนวทางปฏิบัติในการจัดทำบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
- แนวทางปฏิบัติในการจัดทำบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐสำหรับ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- แนวทางปฏิบัติในการถายรูปทำบัตร
ประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- แนวทางการระบุตำแหนงและระดับ
ตำแหนงในบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐและในการจัดทำคำสั่ง 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 
3927/2550 ลงวันท่ี 18 ตลุาคม 
2550 เรื่อง มอบอำนาจใหขาราชการ
ปฏิบัติราชการแทนปลัดกรงุเทพมหานคร 

ขาราชการ/ลูกจาง มีบัตรประจำตัว
ขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และบัตรแสดงตัว 
เพ่ือการรักษาความปลอดภัย ถูกตอง
ตามระเบียบราชการ 
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1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 
 1.๓.๑ กระบวนการการจัดการประชุม  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ  
 

 
ดำเนินการประชุมสำเร็จเรียบรอย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526           
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- การจัดประชุมเปนไปดวยความ
เรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงค    
ไดขอสรปุมติท่ีประชุม 
- ผูเขารวมประชุมไดรับความพึงพอใจ 
 

 

 
1.๔ กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

  1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ  
และบุคลากรของหนวยงานอ่ืน 
 

 
การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำ และกิจกรรม/
โครงการตาง ๆ ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529    
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ-รายจาย และ
การปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไดรับการจัดสรรงบประมาณอยาง
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

หนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดตาม
หนาท่ีและภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



๖๐๒ 

 ๖๐๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1.๔.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจดัสรรงบประมาณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ไดรับเงินจัดสรรงบประมาณตามระยะเวลา                  
ท่ีกำหนด และเพียงพอตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร          
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ - รายจาย     
และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ   
พ.ศ. 2533 

ไดรับอนุมัติงบประมาณตามความ
ตองการ และเพียงพอตอการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจ 

 

 
1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 

ผูเกีย่วของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 
- ผูรับเงิน 

 
เอกสารสำคัญในการตั้งใบขอเบิกจายมีครบถวนและจำนวน
เงินเบิกจายถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับ
เงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน  
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การเบิกจายเปนไปตามระเบียบราชการ เปนการควบคุม ตรวจสอบการ
เบิกจายใหเกิดความถูกตองและ
ปองกันการทุจริตอันอาจเกิดความ
เสียหายแกราชการ 

 
1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ไดรับเงินยืมใชในราชการและสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ  
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน  
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของ
สวนราชการ พ.ศ. 2553 

การยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชใน
ราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ
เปนไปตามระเบียบราชการ 

เปนการควบคุม ตรวจสอบ     
การเบิกเงินใหเกิดความถูกตอง
และปองกันการทุจริตอันอาจเกิด
ความเสียหายแกราชการ 
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1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ลงระบบ MIS และเบิกจายไดถูกตองตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ  
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน  
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเรว็ 
และถูกตอง 

 

  
1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ไดรับเงินรางวัลประจำปตามผลการประเมินประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน และตามตวัชีว้ัดของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
เบิกจายเงินรางวัลสำหรับผูบริหารและ
หนวยงานเพ่ือจายใหแกขาราชการ
และลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
และถูกตอง 

 

   
1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
เบิกจายไดถูกตองตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ

รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บ    
รักษาเงิน การนำสงเงิน                            
และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕                          
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การเบิกเงินมีความโปรงใส ท่ีไดรับเงิน
คาตอบแทนถูกตองตามหลักเกณฑ 

 



๖๐๔ 

 ๖๐๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินสวัสดิการถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาของบุตร พ.ศ. 2551    
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการศึกษาของบุตร         
พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
ใหเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตร
ขาราชการและลูกจางประจำ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
เงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตร
ขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  
- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวย
วิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

การเบิกจายเปนไปตามระเบียบ    
และผูขอเบิกเงินสวัสดิการมี       
ความพึงพอใจ 

 

 
1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคลื่อนที)่ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค         
(คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี) ถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑและอัตราการเบิกจาย  
คาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนท่ี ฯลฯ 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
ถูกตอง 
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1.๕ กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  
   1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
จัดหาพัสดไุดตรงตามความตองการ โปรงใส และมีคุณภาพ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙                      
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจางมีความ
โปรงใส ไดพัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน 
และตอบสนองตอความตองการ 

ไดมาตรฐานภายใตงบประมาณท่ี
กำหนด 

 
  1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ทรัพยสินไมมีการสูญหาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การทรัพยสิน พ.ศ. 2529 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

การรับ การดูแลรักษา และการ
จำหนายทรัพยสินถูกตองตามระเบียบ
ราชการ 

ทรัพยสินพรอมใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
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   1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
มีวัสดุตรงตามความตองการ และเพียงพอตอผูใชงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ตอบสนองความตองการของ
ผูใชงาน 

 

  
1.๖. กระบวนการงานการใชรถราชการ 

    1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
การบริการดวยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา รถราชการ
มีสภาพรอมใชงาน  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2526 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร         
เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529       
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- ตอบสนองตอความตองการของ
ผูใชงาน ภารกิจสำเร็จเสร็จทันเวลาท่ี
กำหนด ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 
- การใชรถราชการเปนไปตามระเบียบ
ท่ีกำหนด 

ประหยัดเวลา และน้ำมันเชื้อเพลิง 

 
  1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืนและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
มีน้ำมันเพียงพอตอการใชงาน ความคุมคา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกำหนดจำนวน
และวิธีการเบิกจายเชื้อเพลิงและน้ำมันหลอลื่น  
พ.ศ. 2530  

การเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น
และควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ
เปนไปตามระเบียบราชการ 

 



๖๐๗ 

 ๖๐๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ ๑-๓ 
     2.1 กลุมงานปฏิบัติการ 
       2.1.1 กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูคา ประชาชน  เจาหนาท่ีเทศกิจสำนักงานเขต 
 

 
การตรวจตราและบังคับการของเจาหนาท่ีเทศกิจ
เปนไปตามข้ันตอนของกฎหมาย  มีความถูกตอง 
รวดเร็ว  ตอเนื่อง  และมีประสิทธิภาพ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติตาง ๆ ท่ีอยูในอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
- กฎกระทรวง ท่ีออกตามความใน 
พระราชบัญญัติตาง ๆ และอยูในอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร ท่ีอยูใน
อำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ท่ีอยูในอำนาจ
หนาท่ีของเทศกิจ 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร ท่ีอยูในอำนาจ
หนาท่ีของเทศกิจ 
- กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร   
 

กรุงเทพมหานครมีความเปนระเบียบ
เรียบรอย  ประชาชนท่ีอาศัยอยูใน
กรุงเทพมหานคร   มีความปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพยสิน  และมีความพึง
พอใจตอการปฏิบัติหนาท่ีของ
เจาหนาท่ีเทศกิจ   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐๘ 

 ๖๐๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
         2.1.2 กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาต 
                    ใหทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูคา ประชาชน  เจาหนาท่ีเทศกิจสำนักงานเขต 
 

 
ผูทำการคาบริเวณท่ีทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขการคาขายในพ้ืนท่ี
สาธารณะท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดฯ  
พ.ศ. ๒๕๓๕ และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง ท่ีออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดฯ      
พ.ศ. ๒๕๓๕ และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ
เปรียบเทียบปรับคดีความผิดตามกฎหมายวา
ดวยการรักษาความสะอาดฯ พ.ศ. ๒๕๓๖ 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไขการกำหนดพ้ืนท่ีทำการคาฯ 
(ฉบับปจจุบัน) 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๙๗๔/๒๕๔๘     
ลงวันท่ี ๑๓ มิถุนายน ๒๕๔๘  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๕๒๑๕/๒๕๕๔    
ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๕๒๑๖/๒๕๕๔   
ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔ 

บริเวณท่ีประกาศเปนพ้ืนท่ีทำการคาใน
พ้ืนท่ีสาธารณะมีความสะอาดและ
ความเปนระเบียบเรยีบรอย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐๙ 

 ๖๐๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
  2.1.3 กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาบริเวณถนน- 

          หรือสถานสาธารณะ   
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ผูคา ประชาชน  เจาหนาท่ีเทศกิจสำนักงานเขต 
 

 
ไมมีผูทำการคาบริเวณถนนหรือสถานสาธารณะ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดฯ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- กฎกระทรวง ท่ีออกตามความใน พระราชบัญญัติ
รักษาความสะอาดฯ พ.ศ.๒๕๓๕ และ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเปรียบเทียบ
ปรับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการรักษาความ
สะอาดฯ พ.ศ. ๒๕๓๖ 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ 
และเง่ือนไขการกำหนดพ้ืนท่ีทำการคาฯ (ฉบับ
ปจจุบัน) 
- 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
และความเปนระเบียบเรียบรอย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๑๐ 

 ๖๑๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
       2.1.4 กระบวนการควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ประชาชน  
  

 
ไมมีชางเรรอนเขามาหารายไดในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดเสีย 
เจาหนาท่ีเทศกิจ  ตำรวจ  ควาญชาง  สารวัตรปศุสัตว 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการนำชาง
มาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๓ ลงวันท่ี 
๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๓ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑการอนุญาต
นำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.๒๕๕๔ ลงวันท่ี ๒๓ กันยายน ๒๕๕๔ 

การจับกุมและดำเนินคดีกับ
ควาญชางท่ีเขามาเรรอน        
หารายไดเปนไปโดยถูกตองตาม
กฎหมายและมีประสิทธิภาพ 

 

 
  2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูคา 

 
ไดรับพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 

ผูมีสวนไดเสีย 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร   ปลดักรุงเทพมหานคร   
สำนักงานเขต ผูคา ประชาชน  เจาพนักงานจราจร        
เจาหนาท่ีเทศกิจ   

 
มีพ้ืนท่ีทำการคาท่ีถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- 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
และเง่ือนไขการกำหนดพ้ืนท่ีทำการคาในพ้ืนท่ี
สาธารณะ (ฉบับปจจุบัน) 

การประกาศกำหนดพ้ืนท่ีในท่ี
สาธารณะทำการคา เปนไปตาม
กฎหมาย หลักเกณฑ วิธีการและ
เง่ือนไขท่ีกำหนด 

 

 
 
 



๖๑๑ 

 ๖๑๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

       2.1.6 กระบวนการตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียน   
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
ประชาชน  
 

 
ปญหาเรื่องรองเรียนไดรับการดำเนินการแกไข 

ผูมีสวนไดเสีย 
ผูคา  เจาหนาท่ีเทศกิจ 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติตาง ๆ ท่ีอยูในอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
- กฎกระทรวง ท่ีออกตามความใน
พระราชบญัญัติตาง ๆ และอยูในอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
- กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร   

การแกไขเรื่องรองเรียนเปนไปอยาง
ถูกตอง และเกิดความพึงพอใจ         
ในการใหบริการกับผูรองเรียน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๑๒ 

 ๖๑๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

      2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ 
       2.2.1 กระบวนการดูแลและใหบริการเพ่ือความปลอดภัย ความม่ันคงและความเปน 
                     ระเบียบเรียบรอยของบานเมืองตามนโยบายผูบริหาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
เจาหนาท่ีสำนักเทศกิจ 

 
จัดทำแผนใหมีความกระชับ ชัดเจน การสั่งการรวดเร็ว 
ถูกตอง และทันตอเวลา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด             
และความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี 2)             
พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน
การกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 

การดูแลและใหบริการเพ่ือความ
ปลอดภัย ความม่ันคงและความ
เปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมืองเปนไปดวยความ
เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ     
สรางความพึงพอใจตอประชาชน 

 

 
       2.2.2 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิบัติงานชวยเหลือประชาชนในกรณีเกิด- 

          อุบัติเหตภุัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอ่ืน ๆ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
เจาหนาท่ีสำนักเทศกิจ 

 
จัดทำแผนใหมีความกระชับ ชัดเจน การสั่งการรวดเร็ว 
ถูกตอง และทันตอเวลา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร  ฯ 
- พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย พ.ศ.2550 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน
การกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 

การจัดทำแผนปฏิบัติการชวยเหลือ
ประชาชนในกรณีเกิดอุบัติเหตุภัย
สาธารณะรายแรง  ดำเนินการให
เปนไปดวยความเรียบรอยมี
ประสิทธิภาพ บรรลุเปาหมายและ
วัตถุประสงค สรางความพึงพอใจ   
ตอประชาชน 
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         2.2.3 กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
ประชาชน 

 
ประชาชนไดรับขอมูล ขาวสาร รวดเร็ว ถูกตอง และ
เปนปจจุบนั 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธภิาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน
การกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 

งานมวลชนสัมพันธ ดำเนินการ
เปนไปดวยความเรียบรอย และบรรลุ
วัตถุประสงคท่ีกำหนด สรางความพึง
พอใจตอประชาชน 

 

 
       2.2.4 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจรวม   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร และหนวยงาน
ภายนอก 

 
ใหการสนับสนุนตามแผนการปฏิบัติงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ  และแนวทางปฏบิัติดานเทศกิจ 

การปฏิบัติงานเกิดผลสำเร็จตามเปาหมาย  

 
       2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายผูบริหาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักเทศกิจ 

 
จัดทำแผนใหมีความกระชับ ชัดเจน การสั่งการรวดเร็ว 
ถูกตอง และทันตอเวลา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและ           
ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  
พ.ศ.2535 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน           
การกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครอง               
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

การจัดทำแผนมีรายละเอียดของขอมูลชดัเจน 
กระชับ และครอบคลุมใหเปนไปดวยความ
เรียบรอย และมีประสิทธิภาพ บรรลุตาม
วัตถุประสงคและแผนท่ีกำหนด 
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ขอกำหนดที่สำคัญ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
     1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.1 กระบวนการงานสารบรรณ
และธุรการ 
      4.1.1 กระบวนการ การรับ - 
สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ 
เวียนหนังสือและติดตามหนังสือ
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.๑.2 กระบวนการการ
ทำลายหนังสือ 

 
 
- การรับและสงหนังสือหรือเอกสาร   
โดยลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ   
งานสารบรรณ 
 
- งานโตตอบหนังสือถูกตองตามหลัก  
ระเบียบงานสารบรรณ และตามเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
- การตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ
หรือเอกสารใหฝายหรือกลุมงานหรือ
ผูรับผิดชอบดำเนินการไดถูกตอง 
 
 
- เสนอหนังสือและเอกสารให 
ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจสั่งการได 
ถูกตองและรวดเร็ว 
 
 
- การเก็บรักษาหนังสือหรือเอกสาร 
รวมถึงการแยกประเภทหนังสือและ
เอกสารถูกตองตามระเบียบ             
งานสารบรรณ 
 
- จัดทำขอมูลหนังสือท่ีครบอายุ       
การจัดเก็บเพ่ือขออนุมัติทำลาย 

 
 
- รอยละ 100 ของการรับและ
สงหนังสือหรือเอกสารไดรับการ
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ในงานโตตอบหนังสือตามหลัก
ระเบียบงานสารบรรณ และตาม
เวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของการจำแนกประเภทหนังสือ
หรือเอกสารใหฝายหรือกลุมงาน
หรือ ผูรับผิดชอบดำเนินการ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือและ
เอกสารท่ีดำเนินการเสนอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือหรือ
เอกสารไดรับการเก็บรักษา          
แยกประเภทหนังสือไดถูกตอง       
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือท่ี
ไดรับอนุมัติใหทำลาย 
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1.๒. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๒ กระบวนการงานการ
เจาหนาท่ี 
      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
ประเภทตาง ๆ 
 
      1.2.6 กระบวนการจัดทำ
บัตรประจำตัวขาราชการ บัตร
ประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
และการขอมีบัตรรักษาความ
ปลอดภัย 
   

 
 
- การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง
สอดคลองตามผลการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการของแตละบุคคล 
 
 
- มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอ 
กับลำดับชั้นของเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ใหมีความถูกตองตรงกัน 
 

 
 
 

- จัดสงหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิกจายเงิน
บำเหน็จบำนาญของขาราชการ/ลูกจางท่ี
ครบเกษียณอายุราชการ/ลาออกจาก
ราชการภายในเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
- ความถูกตองตามรูปแบบและตรงกับ 
ขอเท็จจริง 
 
 
- ความถูกตองของการอนุญาตและทัน
กำหนดเวลา 
 

 
- ความถูกตองของบัตรประจำตัว
ขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และการขอมีบัตร
รักษาความปลอดภัย 

 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ
ไดรับ การเลื่อนเงินเดือน/ข้ัน
คาจาง  สอดคลองตามผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ/
ลกูจาง ท่ีมีคุณสมบัติครบถวน
ไดรับบำเหน็จความชอบและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติยิ่ง 
ถูกตอง ตรงตามลำดับเครื่องราช 
อิสริยาภรณ 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ/
ลูกจางท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกจากราชการท่ีสง
เอกสารหลักฐานครบถวนภายใน
เวลาท่ีกำหนด ไดรับเงินบำเหน็จ
บำนาญ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือ
รับรองเงินเดือนถูกตองตาม
รูปแบบและตรงกับขอเท็จจริง 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือท่ี
ไดรับอนุญาตการลาถูกตองและ
ทันกำหนดเวลา 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของบัตรประจำตัวขาราชการ            
บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และการขอมี
บัตรรักษาความปลอดภัย 
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1.๓ กระบวนการงานการจัดการประชุม 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๓ กระบวนการงานการจัดการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับ
กลุมงาน และจัดทำวาระการประชุมได
รวดเร็ว ถูกตอง และครบถวน 
 
 
- จัดทำรายงานการประชุมไดอยาง
ถูกตอง ครบถวน ครอบคลุมทุกประเด็น
สำคัญ และรวดเร็ว 

- รอยละ 100 ของการจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมสงถึง
กลุมงานกอนการประชุมอยาง
นอย 3 วันทำการ 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
รายงานการประชุมเสนอ
ผูอำนวยการกอง ไดภายใน 3 วัน
ทำการ นับถัดจากวันท่ีประชุม
เสร็จสิ้น 

 
1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 
1.๔ กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
     1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำขอ
งบประมาณ 
 
 
 
      1.4.2 กระบวนการขออนุมัติ
เงินจัดสรรงบประมาณ 
 
 
      1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอ
เบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
   
      1.4.4 กระบวนการขออนุมัติ
ยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใช
ในราชการ และสงคืนเงินยืมใชใน
ราชการ  
    

  
 
- คำของบประมาณมีรายละเอียด
ครบถวนถูกตองตามระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 
 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินท่ีขออนุมัติ
เงินจัดสรรงบประมาณ 
  
 
- เอกสารสำคัญในการเบิกจายครบถวน
และจำนวนเงินเบิกจายถูกตอง 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินยืมใชใน 
ราชการ และเบิกเงินยืมใชในราชการทัน
ตามเวลาท่ีจะใชเงิน 
 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินท่ีสงคืน 
 

 
 
- รอยละ 100 ของเอกสารท่ีสง
ใหฝายการคลังมีความถูกตอง 
ครบถวนตามระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของจำนวนเงินท่ีขออนุมัติเงิน
จัดสรรงบประมาณ 
 
- รอยละ 100 การเบิกจาย
ถูกตองตามระเบียบราชการ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของจำนวนเงินยืมใชในราชการ 
และเบิกเงินยืมใชในราชการทัน
ตามเวลาท่ีจะใชเงิน 
 
- รอยละ 100 ของการสงคืนเงิน
ครบถวนตามจำนวนเงินและทัน
ตามเวลาท่ีกำหนด 
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1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ (ตอ) 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๔ กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
      1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 
 
   
      1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
   
 
      1.4.7 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินคาตอบแทน 
 
 
      1.๔.8 กระบวนการจัดทำ
เอกสาร  ขอเบิกเงินสวัสดิการ 
   
  
 
      1.๔.9 กระบวนการจัดทำ
เอกสารขอเบิกเงินคา
สาธารณูปโภค (โทรศัพทเคลื่อนท่ี) 
    

  
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินเดือน
ครบถวนและจำนวนเงินเบิกถูกตอง 
 
 
 
- จำนวนเงินขอเบิกถูกตองและ
ดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
- จำนวนเงินขอเบิกถูกตอง และ
ดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงิน
สวัสดิการและจำนวนเงินท่ีขอเบิก
ถูกตอง ครบถวน 
 
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงิน            
คาสาธารณูปโภคและจำนวนเงิน          
ท่ีขอเบิกถูกตอง ครบถวน 
 

 
 
- รอยละ 100 ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินเดือน
ครบถวนและจำนวนเงินเบิก
ถูกตอง 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเงิน    
ขอเบิกถูกตองและดำเนินการแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเงิน     
ขอเบิกถูกตองและดำเนินการแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินสวัสดิการ
และจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอง 
ครบถวน 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินคา
สาธารณูปโภคและจำนวนเงินท่ี
ขอเบิกถูกตอง ครบถวน 
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1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.5 กระบวนการงานบัญชีและ
พัสดุ 
      1.๕.1 กระบวนการการ
จัดซ้ือจัดจาง 
 
 
      1.๕.2 กระบวนการการ
ควบคุมทรัพยสิน 
 
      1.๕.3 กระบวนการการขอ
เบิกวัสดุอุปกรณ 
 
 

 
 
- ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตาม
ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ   
 
 
- การดูแลรักษา และการจำหนาย
ทรัพยสินถูกตองตามระเบียบราชการ 
 
- การควบคุมดูแลการเบิกจายวัสดุ 
อุปกรณถูกตองตามระเบียบราชการ 

 
 
- รอยละ 100 ของการจัดซ้ือ    
จัดจางถูกตองตามระเบียบและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
- รอยละ 100 ของทรัพยสิน
ราชการไมมีการสูญหาย 
 
- รอยละ 100 ของการเบิกจาย
วัสดุ อุปกรณถูกตองตามระเบียบ
ราชการ 

 
1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.6 กระบวนการงานการใชรถ
ราชการ 
      1.6.1 กระบวนการใชรถ
ราชการ 
 
 
 
 
      1.6.2 กระบวนการการเบิก
น้ำมัน เชื้อเพลิงและหลอลื่นและ
ควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
 
 

 
 
- มีการใหบริการการรับ - สงหนังสือ/ 
เอกสารหรือเจาหนาท่ีท่ีตองออกนอก 
สถานท่ีเพ่ือปฏิบัติราชการภายในเวลา 
ท่ีกำหนด 
 
- บันทึกรายละเอียดการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS ไดถูกตอง 
 
 
 
- จัดทำสรุปรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลงิฯ ใหผูมีอำนาจทราบภายใน
เวลาท่ีกำหนด 
 

 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูใชบริการ   
มีความพึงพอใจตอการใหบริการ
ของพนักงานขับรถยนต 
 
 
- รอยละ 100 ของการบันทึก
รายละเอียดการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS ได
ถูกตอง 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
สรุปรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ใหผูมีอำนาจทราบ
ภายในเวลาท่ีกำหนด 
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2. สวนตรวจและบังคับการ ๑ -๓ 
     2.1 กลุมงานปฏิบัติการ 
       2.1.1 กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวชี้วดัท่ีสำคัญ 

2.1.1 กระบวนการตรวจและ
บังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย 

-  การตรวจของเจาหนาท่ีตองเปนไปตาม 
อำนาจหนาท่ี ข้ันตอน วิธีการ หลักเกณฑและ
เง่ือนไขตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 
-  การรายงานผลการตรวจ ตองเปน 
ความจริง ชัดเจน ถูกตอง เพ่ือใชเปน 
ขอมูลในการสั่งการและแกไขปญหา 
ใหมีประสิทธิภาพ 
 
-  มีการติดตามตรวจสอบการแกไขปญหาเรื่อง
ตางๆ ตามท่ีผูบริหารสั่งการ 

- รอยละ ๑๐๐  ของการตรวจของ
เจาหนาท่ี ถูกตองตามท่ีกฎหมาย
กำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการรายงานมี
ขอมูลถูกตองครบถวน ชัดเจน และ
มีภาพถายประกอบ พรอมวันเวลา
และสถานท่ี 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของเรื่องตาง ๆ  
ไดรับการติดตามตรวจสอบและ
แกไขปญหาตามท่ีผูบริหารสั่งการ 

 
           2.1.2 กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูทำการคาบริเวณ- 
          ท่ีประกาศผอนผัน   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.1.2 กระบวนการตรวจและ
บังคับการความเปนระเบียบ
เรียบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาต
ใหทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ 

-  การตรวจของเจาหนาท่ีตองเปนไปตาม 
อำนาจหนาท่ี ข้ันตอน วิธีการ หลักเกณฑและ
เง่ือนไขตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 
-  การรายงานผลการตรวจ ตองเปน 
ความจริง ชัดเจน ถูกตอง เพ่ือใชเปน 
ขอมูลในการสั่งการและแกไขปญหาใหมี
ประสิทธิภาพ 
 
-  ผูคาท่ีไดรับอนุญาตใหทำการคาในพ้ืนท่ี
สาธารณะ ปฏิบัติตามกฎหมายหลักเกณฑ  
และเง่ือนไขท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 

 - รอยละ ๑๐๐  ของการตรวจของ
เจาหนาท่ี ถูกตองตามท่ีกฎหมาย
กำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการรายงานมี
ขอมูลถูกตองครบถวน ชัดเจน       
และมีภาพถายประกอบ 
 
 
- รอยละ 2๐ ของผูคาท่ีไดรับอนุญาต
ใหทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ ท่ีไม
ปฏิบตัิตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี
กำหนด 
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             2.1.3 กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาบริเวณถนนหรือ 
                      สถานสาธารณะ   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.1.3 กระบวนการตรวจและ
บังคับการความเปนระเบียบ
เรียบรอยของผูคาบริเวณท่ี
สาธารณะหรือสถานสาธารณะ 

-  การตรวจของเจาหนาท่ีตองเปนไปตาม 
อำนาจหนาท่ี ข้ันตอน วิธีการ หลักเกณฑและ
เง่ือนไขตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 
-  การรายงานผลการตรวจตองเปนความจริง 
ชัดเจน ถูกตอง เพ่ือใชเปนขอมูลในการ 
สั่งการและแกไขปญหาใหมีประสิทธภิาพ 
 
 
-  บริเวณท่ีสาธารณะหรือสถานสาธารณะไมมี
ผูทำการคาฝาฝนกระทำความผิด 

 - รอยละ ๑๐๐  ของการตรวจของ
เจาหนาท่ี ถูกตองตามท่ีกฎหมาย
กำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการรายงาน    
มีขอมูลถูกตองครบถวน ชัดเจน 
และมีภาพถายประกอบ             
พรอมวนัเวลาและสถานท่ี 
 
- รอยละ ๘๐ ของบริเวณ 
ท่ีสาธารณะหรือสถานสาธารณะไม
มีผูทำการคาฝาฝนกระทำความผิด 

 
       2.1.4 กระบวนการควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.1.4 กระบวนการควบคุม       
การนำชางมาหารายไดในเขต
กรุงเทพมหานคร 
 
 

-  มีเจาหนาท่ีรับแจงการพบเห็นชางเรรอนใน
พ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 
 
 
-  มีการประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของและแจง
ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ตามอำนาจหนาท่ีโดยเร็ว  
 
-  มีการติดตามผลการดำเนินคดีจากสถานท่ี
ตำรวจทองท่ี และสรุปรายงานผล 
เสนอผูบริหาร 

- มีเจาหนาท่ีอยางนอย ๒ คน     
อยูปฏิบัติงานเพ่ือรับแจงการพบ
เห็นชาง  
 
- รอยละ ๑๐๐  ของการแจงพบ
เห็นชางเรรอนในพ้ืนท่ี กทม.ไดรับ
การตรวจสอบ 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการติดตาม   
ผลการดำเนินการสรุปรายงานผล
เสนอผูบริหาร 
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  2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.1.5 กระบวนการพิจารณา 
กำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 

  -  พ้ืนท่ีทำการคาท่ีเสนอเปนพ้ืนท่ีทำการคา 
ตองเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขตามท่ี
กรุงเทพมหานครประกาศกำหนดและผาน
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการรักษาความ
เปนระเบียบเรียบรอยของกรุงเทพมหานคร  
 
 
- สำนักเทศกิจตรวจสอบใหเปนไปตาม
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการกำหนด
พ้ืนท่ีทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ และนำเสนอ
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ลงนามประกาศ
ในฐานะเจาพนักงานทองถ่ิน 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของจุดทำการคา     
ท่ีเสนอเปนจุดผอนผันตองเปนไป
ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข        
และไดรับการลงนามจาก             
ผูวาราชการกรุงเทพหมานคร
ประกาศเปนพ้ืนท่ีทำการคา 
  
- รอยละ 100 ของพ้ืนท่ี              
ทำการคา ตองไดรับการตรวจสอบ
จากสำนักเทศกิจและผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร  ลงนามประกาศ
เปนพ้ืนท่ีทำการคา 

        
        2.1.6 กระบวนการตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียน   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.1.6 กระบวนการตรวจสอบ
และแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 
 

-  มีเจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรียน                              
ตอบขอซักถาม หรือใหขอมูล ตลอดเวลา
ปฏิบัติราชการ  
 
-  มีการประสานงานใหสำนักงานเขต 
ท่ีรับผิดชอบดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ     
เพ่ือดำเนินการตามอำนาจหนาท่ีโดยเร็ว 
 
 
 
 
-  ติดตามตรวจสอบผลการแกไขปญหาพ้ืนท่ี
รองเรียนและรายงานผูบริหารพิจารณา                 
สั่งการ 

- มีเจาหนาท่ีอยางนอย ๒ คน    
อยูปฏิบัติงานเพ่ือรับเรื่องรองเรียน
ตลอดเวลาปฏิบัติราชการ 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของพ้ืนท่ี 
เรื่องรองเรียนไดประสาน   
ใหสำนักงานเขตท่ีรับผิดชอบ
ดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี 
ไดภายใน ๓ วันทำการ 
นับถัดจากไดรับเรื่องรองเรียน 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของพ้ืนท่ีรองเรียน
ไดรับการติดตามตรวจสอบและ
สรุปรายงานเสนอผูบริหารพิจารณา
สั่งการ 
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      2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ 
       2.2.1 กระบวนการดูแลและใหบริการเพ่ือความปลอดภัย ความม่ันคงและ- 
                     ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองตามนโยบายผูบริหาร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.2.1 กระบวนการดูแลและ
ใหบริการเพ่ือความปลอดภัย
และความเปนระเบียบ-เรียบรอย
ของบานเมืองตามนโยบาย
ผูบริหาร 

-  เจาหนาท่ีเทศกิจ มีความรู ความ 
เขาใจแนวทางวิธีปฏิบัติ ชัดเจน แนนอน 

-  รอยละ ๑๐๐ ของการอบ 
รมเจาหนาท่ีใหความรูวิธีการ  
ปฏิบัติ ชี้แจงแนวทางปฏิบัติ 
 
-  รอยละ ๘๐ ของความ 
พึงพอใจของประชาชนผูรับ 
บริการในการดูแความปลอดภัย      
ในชีวิตและทรัพยสิน และ 
ความเปนระเบียบเรียบรอย 
ของบานเมือง 

 
      2.2.2 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิบัติงานชวยเหลือประชาชนในกรณีเกิด- 
         อุบัติเหตุภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอ่ืน ๆ 

กกระบวนการระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  

2.2.2 กระบวนการจัดทำ
แผนปฏิบัติการชวยเหลือ
ประชาชนในกรณีเกิดอุบัติเหตุภัย
สาธารณะรายแรง และในโอกาส
อ่ืน ๆ 

-  การดำเนินการของเจาหนาท่ีตองเปน 
ไปตามอำนาจ หนาท่ี ข้ันตอน วิธีการ 
หลักเกณฑเง่ือนไขตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 
-  การดำเนินการ ตองชัดเจน ถูกตอง 
รวดเร็ว ทันตอเวลา และมีประสิทธิภาพ 

- รอยละ ๑๐๐ ของเจาหนาท่ี 
ปฏิบัติหนาท่ีไดตามข้ันตอน 
วิธีการหลักเกณฑท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
สำเร็จลุลวงตามวัตถุประสงคท่ี
กำหนด 
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     2.2.3 กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.2.3  กระบวนการ 
งานมวลชนสัมพันธ 

-  ประชาชนไดรับขอมูล ขาวสาร รวดเร็ว
ถูกตอง และเปนปจจุบัน 
 
-  เจาหนาท่ีเขาใจแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน 
ถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

-  รอยละ ๘๐ ของประชาชนไดรับ
ความพึงพอใจ 
 
-  รอยละ ๑๐๐ ของเจาหนาท่ี 
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
บรรลุวตัถุประสงค 

 

       2.2.4 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจรวม   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.2.4 กระบวนการจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
รวม   

-  การจัดทำแผนการปฏิบัติงาน                        
มีความสอดคลองกับภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย
และไดรับการอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 
 
 
-  ตองมีการประชุมเจาหนาท่ีเพ่ือชี้แจง
รายละเอียดการดำเนินงานตามแผน 
 
 
 
-  เจาหนาท่ีทุกคนท่ีมอบหมายใหปฏิบัติตาม
แผนปฏิบัติหนาท่ีตามวัน เวลา และสถานท่ี  ท่ี
กำหนดโดยเครงครัด 

- รอยละ ๑๐๐ ของการ 
จัดทำแผนปฏิบัติงานมีความ
สอดคลองกับภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมายและไดรับการอนุมัติจาก
ผูบังคับบัญชา 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
ตามแผนตองมีการประชุม
เจาหนาท่ีเพ่ือชี้แจงรายละเอียดการ
ดำเนินงาน 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเจาหนาท่ี      
ทุกคนปฏิบัติตามแผนท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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   2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายผูบริหาร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.2.5  กระบวนการจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานตามนโยบาย
ผูบริหาร 

-  เจาหนาท่ีเทศกิจ มีความรู ความ 
เขาใจแนวทางวิธีปฏิบัติ ชัดเจน แนนอน 
 
 
- จัดทำแผนแลวเสร็จในเวลาท่ีกำหนดและ
ครอบคลุมพ้ืนท่ี 

-  รอยละ ๑๐๐ ของเจาหนาท่ี 
ไดรับการอบรมความรูวิธีการ  
ปฏิบัติ เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติ 
 
-  รอยละ 100 ของการปฏิบัติงาน
ตามนโยบายผูบริหาร ถูกตองและ
เสร็จภายในกำหนดเวลา 
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คำจำกัดความ 

การประชุม  หมายถึง การทีบุ่คคลตั้งแต ๒ คนขึ้นไปมารวมปรึกษาหารือ  ชี้แจง  อธบิาย  เสนอแนะ 
และแลกเปล่ียนความคิดเหน็รวมกนัเพ่ือใหการดำเนนิงานขององคกรบรรลุวตัถุประสงคตามท่ีกำหนดไว 

หนวยงาน หมายถึง หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร และสวนราชการ
ตามประกาศกรุงเทพมหานครวาดวยการแบงสวนราชการภายในหนวยงานและการกำหนดอำนาจหนาท่ีของสวน
ราชการกรุงเทพมหานครท่ีไมต่ำกวาระดับกอง 

TOR (Terms of Reference) หมายถึง เอกสารท่ีกำหนดขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจท่ีตองการให
ผูรับจางดำเนินการ รวมท้ังความรับผิดชอบอ่ืน ๆ ของผูรับจางท่ีเก่ียวของกับภารกิจนั้น  TOR มีความสำคัญ 2 
ประการ คือ ประการแรก TOR มีความสำคัญมากตอคุณภาพของผลงานท่ีจะไดจากท่ีปรึกษา TOR จึงตองมีความ
ชัดเจน และกำหนดประเด็นตาง ๆ ท่ีท่ีปรึกษาจะตองวิเคราะหไวอยางชัดเจน ประการท่ีสอง TOR เปนเอกสารอางอิงท่ี
ใชเปนสวนหนึ่งของสัญญาวาจาง  ดังนั้น TOR จึงตองมีความชัดเจนเพียงพอตอการประเมินปริมาณและคุณภาพงาน
ของท่ีปรึกษา 

หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 
งานสารบรรณ หมายถึง  งานท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำเอกสาร การรับ

เอกสาร การสงขอมูลขาวสาร หรือหนังสือผานระบบงานปกติ หรือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส การ
เก็บรักษาเอกสาร การยืมเอกสาร จนถึงการทำลายเอกสาร ซ่ึงครอบคลุมถึงงานท่ีเก่ียวกับเอกสารท้ังหมด 

งานธุรการ หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับเอกสารหลักฐานของราชการ รวมถึงการควบคุม การตรวจสอบ และ
การอำนวยความสะดวกในการติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกราชการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของ
ทุกฝายดำเนินการไปสูเปาหมายท่ีวางไวไดดีท่ีสุด 

การรับ – สงหนังสือ หมายถึง หนังสือหรือเอกสารท่ีเจาหนาท่ีของหนวยงานหรือสวนราชการไดลงบันทึกไว
เปนหลักฐานของทางราชการในการติดตอประสานงานอยางเปนลายลักษณอักษร โดยมีการแยกชนิดและแบบหนังสือ
ราชการ 

การควบคุมวันลา   หมายถึง การดำเนินงานดานบุคลากรท่ีเก่ียวของกับการลาทุกชนิด ไดลงบันทึกไวเปน
หลักฐานในการลาเพ่ือใหบุคลากรในหนวยงานไดปฏิบัติอยางถูกตองตามระเบียบการลา 

การใชรถราชการ   หมายถึง การบริการท่ีตองการความรวดเร็ว ความสะดวก สำหรับการติดตอประสานงาน
กับหนวยงานภายนอกหรือบคุคลภายนอกท่ีเก่ียวของกับงานราชการ เพ่ือใหบรรลุภารกิจของหนวยงานเกิดประโยชน
สูงสุด และเสร็จทันเวลาท่ีกำหนด 

การควบคุมดูแลการใชน้ำมันรถราชการ หมายถึง การดำเนินงานในการควบคุมการใชน้ำมันเชื้อเพลิงให
สอดคลองกับการใชรถราชการ ระยะทาง ในการติดตอกับหนวยงานภายนอกและบุคคลภายนอกท่ีเก่ียวของกับ งาน
ราชการ เพ่ือตอบสนองความตองการของการใชงาน และรวมถึงน้ำมันตองมีพอสำหรับการทำภารกิจของหนวยงาน 

งบประมาณรายจาย หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกผันไดตามวัตถุประสงค และ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 

งานการเงิน หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับเงิน การนำสงเงิน และการตรวจสอบการเงินทุกชนิดท่ีใชสนับสนุน
การบริหารและการปฏิบัติงานในแตละงาน โครงการ/กิจกรรม ซ่ึงมีปริมาณท่ีเพียงพอท่ีจะสามารถทำใหงาน โครงการ/
กิจกรรมสำเร็จตามวัตถุประสงคไดอยางมีคุณภาพ การจัดสรรเงินเปนไปตามความสำคัญและความจำเปนของงาน 
โครงการ/กิจกรรม ท้ังนี้งานการเงินหมายความรวมถึงการจัดการดวยการเงิน การจัดหารายได และการใชจายตาม
ความจำเปนและสมเหตุสมผล มีความประหยัด คุมคา และมีประสิทธิภาพ ตลอดถึงวิธีการใชจายไปตามระเบียบ 
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ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป และให
ใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น 

ปฏิทินงบประมาณ หมายถึง เอกสารแจงกำหนดการจัดทำงบประมาณของหนวยงานโดยมีรายละเอียด
เก่ียวกับวัน เวลา และการปฏิบัติของหนวยงานท่ีเก่ียวของตั้งแตตนจนจบ ซ่ึงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครเปน
ผูจัดทำปฏทิินงบประมาณเสนอปลดักรงุเทพมหานครใหความเห็นชอบ 

การพัสดุ หมายถึง การจัดทำเอง การซ้ือ การจาง การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบ และควบคุมงาน การ
แลกเปลี่ยน การเชา การควบคุมงาน การจำหนาย และการดำเนินการอ่ืน ๆ ท่ีกำหนดไวในขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ทรัพยสิน หมายถึง ทรัพย วัตถุ หรือสิ่งท่ีมีรูปรางและไมมีรูปรางท่ีอยูในความครอบครองหรือดูแลรักษา หรือ
ใชประโยชนของหนวยงาน รวมถึงพัสดุตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และตามท่ีกำหนดในระเบียบกรุงเทพมหานคร 

หนังสือรับรอง หมายถึง หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน                                  
เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจำเพาะเจาะจง 

ใบขอเบิกเงินเดือน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงวาไดลงรายละเอียดการเบิกเงินเดือนในระบบ MIS ไดถูกตอง
ครบถวนตามข้ันตอนของการจัดทำเงินเดือนแลว 

ใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป หมายถึง เอกสารท่ีแสดงวาไดลงรายละเอียดการเบิกเงินรางวัลประจำป                       
ในระบบ MIS ไดถูกตองครบถวนตามข้ันตอนการเบิกเงินรางวัลประจำป 

ใบขอเบิกเงินคาตอบแทน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงวาไดลงรายละเอียดการเบิกเงินคาตอบแทน ในระบบ 
MIS ไดถูกตองครบถวนตามข้ันตอน 
 กฎหมาย  หมายถึง  พระราชบัญญัตริักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง     
พ.ศ. ๒๕๓๕  กฎกระทรวงในสวนท่ีออกตามความของพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕   

ขอบัญญัติ  หมายถึง  กฎหมายท่ีกรุงเทพมหานครบัญญัตขิึ้นเพ่ือใชบังคับในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร    
ในเรื่องท่ีเกี่ยวของกับการรกัษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของกรุงเทพมหานคร   

ระเบียบ  หมายถึง  หนังสือท่ีออกโดยกระทรวงมหาดไทย หรือกรุงเทพมหานครในสวนท่ีเกี่ยวของกับการ
รักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยในการทำการคา 

ประกาศ  หมายถึง  หนังสือที่กรุงเทพมหานครประกาศเปนแนวทางในการปฏิบัติในสวนที่เกี่ยวของกบั
การรกัษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยในการทำการคา 

ท่ีสาธารณะ  หมายถึง  สาธารณสมบัติของแผนดินนอกจากท่ีรกรางวางเปลาและหมายความรวมถึงถนน
และทางน้ำดวย 

ถนน  หมายถงึ  ทางเดนิรถ ทางเทา ขอบทาง ไหลทาง ทางขาม ตามกฎหมายวาดวยการจราจรทางบก 
ตรอก ซอย สะพาน หรือถนนสวนบุคคล  ซึ่งเจาของยินยอมใหประชาชนใชเปนทางสัญจรได 

สถานสาธารณะ  หมายถึง  สถานท่ีท่ีจัดไวเปนสาธารณะสำหรับประชาชนใชเพ่ือการบันเทิง      
การพักผอนหยอนใจ  หรือการชุมนุม 

บริเวณท่ีประกาศผอนผัน หมายถึง  บริเวณทำการคาซึ่งผูวาราชกรุงเทพมหานครไดประกาศผอนผันให
ทำการคาไดเปนการชัว่คราวโดยความเห็นชอบจากเจาพนักงานจราจร  ตามพระราชบัญญัตริักษา 
ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืง พ.ศ.๒๕๓๕ 
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 ผูคาท่ีไดรับอนุญาต  หมายถึง  ผูคาท่ีสำนักงานเขตอนุญาตใหทำการคา  และจะตองทำการคาใน
บริเวณที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครประกาศผอนผันใหทำการคา 
 แผนการตรวจ   หมายถึง  แผนการออกตรวจของชุดปฏิบัตกิาร ของสำนักงานตรวจและบังคบัการโดย
สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓  ในพ้ืนทีร่ับผิดชอบที่ไดจัดทำขึน้ 
 ทางน้ำ  หมายถึง  ทะเล ทะเลสาบ  หากทรายชายทะเท  อางเกบ็น้ำ  แมนำ้  หวย  หนอง  คลอง    
คันคลอง  บึง  ค ู ลำราง  และหมายความรวมถึงทอระบายน้ำดวย 
 ตลาด  หมายถึง  สถานที่ซึ่งปกติจัดไวใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพ่ือจำหนายสินคาประเภท  สัตว 
เนื้อสัตว  ผัก  ผลไม  หรืออาหารอันมีสภาพเปนของสด  ประกอบหรือปรุงแลว  หรอืของเสียงาย  ท้ังนี้ ไมวา
จะมีการจำหนายสินคาประเภทอื่นดวยหรอืไมก็ตาม  และหมายความรวมถึงบริเวณซึ่งจัดไวสำหรับใหผูคาใช
ชุมนุมเพ่ือจำหนายสินคาประเภทดังกลาวเปนประจำหรอืเปนครั้งคราวหรือตามวันที่กำหนด 
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คำอธิบายคำยอ 
 

อักษรยออักษรยอ  ช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนงช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนง  

ผอ.สตบ. ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบังคับการ 

ผอ.สตบ.1 ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 

ผอ.สตบ.2 ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 2 

ผอ.สตบ.3 ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 3 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

หนวยงานรับผดิชอบหนวยงานรับผดิชอบ  หนาท่ีความรับผดิชอบหนาท่ีความรับผดิชอบ  

สำนักงานตรวจและบังคับการ   

ฝายบริหารงานท่ัวไป งานสารบรรณและธุรการท่ัวไป งานบริหารพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารงบประมาณ งานเลขานุการของผูบริหาร งานควบคุมยานพาหนะ 
งานบริหารสถานท่ี งานการประชุม  งานฎีกาและสัญญาตาง ๆ งานธุรการ 
งานบริการท่ัวไป งานสวัสดิการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 
 

สวนตรวจและบังคับการ  1 การตรวจตรา  สืบสวน  จับกุม  ดำเนินคดี  และบงัคับการใหเปนไป 
 ตามขอบญัญตัิกรงุเทพมหานคร  และกฎหมายอืน่ทีอ่ยูในอำนาจ 
 หนาทีข่องกรุงเทพมหานคร  รวมถงึการดำเนนิการในสวนที่เกิน 
 อำนาจหนาทีข่องสำนักงานเขต  หรือกรณีที่จะเปนภัยรายแรงตอ 
 กลุมคนสวนใหญ  หรือดำเนนิการในสวนที่ตอเนื่องกับอำนาจหนาที ่
 ของสำนักงานเขต  การกระทำผิดท่ีตอเนื่องระหวางพ้ืนท่ีเขตหรือ 
 หลายพ้ืนท่ีเขต  การตรวจสอบกำกับดูแลสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 และตดิตามประเมนิผลการบังคับการตามกฎหมายของฝายเทศกิจ 
 สำนักงานเขต  การตรวจพ้ืนที่เรื่องรองเรียน  การรายงานประจำวัน 
 การตรวจและทำรายงานตามโครงการเฉพาะกิจท่ีเกี่ยวกับ- 
 งานดานเทศกิจ งานชวยเหลือประชาชนในกรณีและโอกาสตางๆ   
 งานมวลชนสัมพันธ งานใหบริการเพ่ือความปลอดภัยและความเปน 
 ระเบยีบเรียบรอยของบานเมือง และสนับสนุนการดำเนนิงานตาม 
 นโยบายของผูบรหิารและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ โดยรับผิดชอบ 
 พ้ืนทีก่ลุมกรุงเทพกลาง และกลุมกรุงเทพใต โดยแบงงานภายใน   
 สวนราชการ ดังนี ้
  
  
  
  

 
 
 
 



๖๓๐ 

 ๖๓๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

หนวยงหนวยงานรับผดิชอบานรับผดิชอบ  หนาท่ีความรับผดิชอบหนาท่ีความรับผดิชอบ  

 1. กลุมงานปฏิบัตกิาร  การตรวจตรา  สืบสวน  จับกุม   
 ดำเนินคดี  และบงัคับการใหเปนไปตามขอบัญญตัิกรงุเทพมหานคร 
 และกฎหมายอืน่ที่อยูในอำนาจหนาทีข่องกรุงเทพมหานคร  รวมถึง 
 การดำเนนิการในสวนท่ีเกินอำนาจหนาทีข่องสำนักงานเขต   
 การกระทำความผิดตอเนื่องระหวางพ้ืนท่ีเขตหรือหลายพ้ืนที่เขต   
 หรือการกระทำผิดทีเ่ปนลักษณะพิเศษที่จะมีผลกระทบรายแรงตอ 

กลุมคนสวนใหญ การตรวจสอบ กำกับ ดูแล และสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของฝายเทศกิจสำนักงานเขตในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
การตรวจพ้ืนที่เรื่องรองเรียน การรายงานประจำวัน การตรวจและ 
รายงานตามโครงการเฉพาะกิจท่ีเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ การจัด- 

 ระเบียบเมืองใหเปนไปตามกฎหมายและปฏิบัตหินาที่อืน่ที่เกี่ยวของ 
 ในพ้ืนที่ท่ีรบัผิดชอบ  กรณีเปนภารกิจรวม  และสนบัสนุนการ- 
 ดำเนินงานตามท่ีหนวยงานหรือสำนักงานเขตรองขอหรอืตาม 
 นโยบายของผูบรหิาร  งานอื่นที่ไมไดอยูในความรับผิดชอบของ 
 กลุมงานใดโดยเฉพาะ  และปฏิบัตหินาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

2. กลุมงานกิจการพิเศษ การปฏิบตัิงานดานการดูแลและใหบรกิาร 
เพ่ือความปลอดภัยและความเปนระเบียบเรยีบรอยของบานเมือง 
ตามนโยบายผูบรหิาร รวมถงึการบังคบัการตามกฎหมายในสวนท่ี
เกี่ยวของ การจัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิบตัิงานชวยเหลือประชาชน 
ในกรณีเกิดอบุัตเิหตุ ภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอื่น ๆ  
งานมวลชนสัมพันธ งานกิจการพิเศษ งานใหบริการ วางแผน การใชกำลัง
ของฝายเทศกิจ สำนกังานในพ้ืนที่ที่รบัผิดชอบ กรณีเปนภารกิจรวม และ
สนับสนนุการดำเนนิงานตามท่ีหนวยงานหรือสำนักงานเขตรองขอหรือ
ตามนโยบายผูบรหิาร งานอืน่ที่ไมไดอยูในความรบัผิดชอบของกลุมงานใด
โดยเฉพาะ และปฏิบตัิหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



๖๓๑ 

 ๖๓๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

หนวยงานรับผดิชอบหนวยงานรับผดิชอบ  หนาท่ีหนาท่ีความรับผดิชอบความรับผดิชอบ  

สวนตรวจและบังคับการ  2 การตรวจตรา  สืบสวน  จับกุม  ดำเนินคดี  และบงัคับการใหเปนไป 
 ตามขอบญัญตัิกรงุเทพมหานคร  และกฎหมายอืน่ที่อยูในอำนาจ 
 หนาทีข่องกรุงเทพมหานคร  รวมถงึการดำเนนิการในสวนท่ีเกิน 
 อำนาจหนาทีข่องสำนักงานเขต  หรือกรณีที่จะเปนภัยรายแรงตอ 
 กลุมคนสวนใหญ  หรือดำเนนิการในสวนที่ตอเนื่องกับอำนาจหนาที ่
 ของสำนักงานเขต  การกระทำผิดที่ตอเนื่องระหวางพ้ืนที่เขตหรือ 
 หลายพ้ืนท่ีเขต  การตรวจสอบกำกับดูแลสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 และตดิตามประเมนิผลการบังคับการตามกฎหมายของฝายเทศกิจ 
 สำนักงานเขต  การตรวจพ้ืนที่เรื่องรองเรียน  การรายงานประจำวัน 
 การตรวจและทำรายงานตามโครงการเฉพาะกิจทีเ่กี่ยวกับ- 
 งานดานเทศกิจ งานชวยเหลือประชาชนในกรณีและโอกาสตางๆ   
 งานมวลชนสัมพันธ งานใหบริการเพ่ือความปลอดภัยและความเปน 
 ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง และสนับสนุนการดำเนนิงานตาม 
 นโยบายของผูบรหิารและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ โดยรบัผิดชอบ 
 พ้ืนทีก่ลุมกรุงเทพตะวันออก และกลุมกรุงเทพเหนอื โดยแบงงานภายใน   
 สวนราชการ ดังนี ้
 1. กลุมงานปฏิบัตกิาร  การตรวจตรา  สืบสวน  จับกุม ดำเนินคด ี
 และบงัคับการใหเปนไปตามขอบัญญตัิกรงุเทพมหานครและกฎหมายอืน่ 
 ที่อยูในอำนาจหนาที่ของกรงุเทพมหานคร  รวมถึงการดำเนินการในสวน 
 ที่เกินอำนาจหนาท่ีของสำนกังานเขตการกระทำความผิดตอเนื่อง   
 ระหวางพ้ืนที่เขตหรือหลายพ้ืนที่เขต หรือการกระทำผิดที่เปนลักษณะพิเศษ  
 
 
 

ที่จะมีผลกระทบรายแรงตอกลุมคนสวนใหญ การตรวจสอบ กำกับ ดูแล 
และสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝายเทศกิจสำนักงานเขตในพ้ืนที่
รบัผิดชอบ การตรวจพ้ืนที่เรื่องรองเรียน การรายงานประจำวัน การตรวจ
และรายงานตามโครงการเฉพาะกิจท่ีเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ การจัด- 

 ระเบียบเมืองใหเปนไปตามกฎหมายและปฏิบัตหินาท่ีอืน่ที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓๒ 

 ๖๓๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

หนวยงานรับผดิชอบหนวยงานรับผดิชอบ  หนาท่ีความรับผดิชอบหนาท่ีความรับผดิชอบ  

 2. กลุมงานกิจการพิเศษ การปฏิบตัิงานดานการดูแลและใหบรกิาร 
เพ่ือความปลอดภัยและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
ตามนโยบายผูบรหิาร รวมถงึการบังคบัการตามกฎหมายในสวนท่ี
เกี่ยวของ การจัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิบตัิงานชวยเหลือประชาชน 

 ในกรณีเกิดอบุัตเิหตุ ภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอื่น ๆ  
 งานมวลชนสัมพันธ งานกจิการพิเศษ งานใหบริการ วางแผน การใชกำลัง

ของฝายเทศกิจ สำนกังานในพ้ืนท่ีที่รบัผิดชอบ กรณีเปนภารกิจรวม และ
สนับสนนุการดำเนนิงานตามท่ีหนวยงานหรือสำนักงานเขตรองขอหรือ
ตามนโยบายผูบรหิาร งานอืน่ที่ไมไดอยูในความรบัผิดชอบของกลุมงานใด
โดยเฉพาะ และปฏิบตัิหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

สวนตรวจและบังคับการ  3 การตรวจตรา  สืบสวน  จับกุม  ดำเนินคดี  และบงัคับการใหเปนไป 
 ตามขอบญัญตัิกรงุเทพมหานคร  และกฎหมายอืน่ที่อยูในอำนาจหนาที ่
 ของกรุงเทพมหานคร  รวมถึงการดำเนนิการในสวนท่ีเกินอำนาจหนาที ่
 ของสำนักงานเขต  หรือกรณีที่จะเปนภัยรายแรงตอกลุมคนสวนใหญ   
 หรือดำเนินการในสวนท่ีตอเนื่องกบัอำนาจหนาที่ของสำนักงานเขต   
 การกระทำผิดท่ีตอเนื่องระหวางพ้ืนที่เขตหรือหลายพ้ืนที่เขต   
 การตรวจสอบกำกบัดูแลสนบัสนุนการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 
 การบังคับการตามกฎหมายของฝายเทศกิจ สำนักงานเขต  การตรวจพ้ืนท่ี 
 เรื่องรองเรียน  การรายงานประจำวัน การตรวจและทำรายงานตาม 
 โครงการเฉพาะกิจท่ีเกี่ยวกบังานดานเทศกิจ งานชวยเหลือประชาชน 
 ในกรณีและโอกาสตาง ๆ  งานมวลชนสัมพันธ งานใหบริการเพ่ือความ

ปลอดภัยและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืง และสนับสนุน 
 การดำเนนิงานตามนโยบายของผูบริหาร และปฏิบตัิหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 
 โดยรับผิดชอบพ้ืนที่กลุมกรงุธนเหนือ และกลุมกรุงธนใต โดยแบงงาน

ภายในสวนราชการ ดงันี ้
 1. กลุมงานปฏิบัตกิาร  การตรวจตรา สืบสวน จับกุม ดำเนินคด ี
 และบงัคบัการใหเปนไปตามขอบัญญตัิกรงุเทพมหานครและกฎหมายอืน่ 
 ที่อยูในอำนาจหนาท่ีของกรงุเทพมหานคร รวมถึงการดำเนินการในสวนที ่
 เกินอำนาจหนาท่ีของสำนกังานเขต  การกระทำความผิดตอเนื่องระหวาง 
 พ้ืนที่เขตหรือหลายพ้ืนที่เขต  หรือการกระทำผิดที่เปนลักษณะพิเศษ 
 
 
 

ที่จะมีผลกระทบรายแรงตอกลุมคนสวนใหญ การตรวจสอบ กำกับ ดูแล 
และสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝายเทศกิจสำนักงานเขตในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
การตรวจพ้ืนที่เรื่องรองเรียน การรายงานประจำวัน การตรวจและ 
รายงานตามโครงการเฉพาะกิจท่ีเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ การจัด- 

 ระเบียบเมืองใหเปนไปตามกฎหมายและปฏิบัตหินาท่ีอืน่ท่ีเกี่ยวของ 



๖๓๓ 

 ๖๓๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

หนวยหนวยงานรับผดิชอบงานรับผดิชอบ  หนาท่ีความรับผดิชอบหนาท่ีความรับผดิชอบ  

 2. กลุมงานกิจการพิเศษ การปฏิบตัิงานดานการดูแลและใหบรกิาร 
เพ่ือความปลอดภัยและความเปนระเบียบเรยีบรอยของบานเมือง 
ตามนโยบายผูบรหิาร รวมถงึการบังคบัการตามกฎหมายในสวนท่ี
เกี่ยวของ การจัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิบตัิงานชวยเหลือประชาชน 

 ในกรณีเกิดอบุัตเิหตุ ภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอื่น ๆ  
 งานมวลชนสัมพันธ งานกิจการพิเศษ งานใหบริการ วางแผน การใชกำลัง

ของฝายเทศกิจ สำนกังานในพ้ืนท่ีที่รบัผิดชอบ กรณีเปนภารกิจรวม และ
สนับสนนุการดำเนนิงานตามท่ีหนวยงานหรือสำนักงานเขตรองขอหรือ
ตามนโยบายผูบรหิาร งานอืน่ที่ไมไดอยูในความรบัผิดชอบของกลุมงานใด
โดยเฉพาะ และปฏิบตัิหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓๔ 

 ๖๓๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

             1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือเวียน หนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

สวนราชการที่
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

2  วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

  

เสนอหนังสือ 
 

แยกเรื่องสง/เก็บสำเนาหนังสือ 
 

สั่งการ 

จบ 

 

- สงเอกสารใหฝาย/กลุมงานท่ีเก่ียวของ 
- เวียนหนังสือ 

ลงนาม 

สงสวนราชการ
ท่ีเก่ียวของ 

 
- โตตอบ (กรณีหนังสือท่ีตองโตตอบ) 

 

- รับหนังสอืและตรวจสอบความถูกตอง 
- ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ 
 

เริ่ม 

ผังกระบวนการ 



๖๓๕ 

 ๖๓๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป    1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
                     1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

ผูอำนวยการสำนัก 
คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

 
กรมศิลปากร 

 
 

15 นาที 
 
 

 

 
 

๑ คน 

     

 
 

5 วัน 
 

 
 

๑ คน 

     

 
2 ชม. 

 
 

 
๑ คน 

     

 
3 วัน 

 
 
 

 

 
๑ คน 

 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 เริ่ม 

แจงเจาหนาท่ีสำรวจหนังสือ
ท่ีตองการทำลาย 

 

จัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย (แบบท่ี 25) 

จัดทำคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

ลงนาม ลงนาม 

แจงคำสั่งใหผูมรีายช่ือใน
คณะกรรมการฯ ทราบ
พรอมบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย 

รับทราบคำสั่ง 

ไมควรทำลาย 

ควรทำลาย 

ตอ 

 ตรวจสอบบัญชี 
หนังสือท่ีขอทำลาย 



๖๓๖ 

 ๖๓๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
                  1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ (ตอ)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

ผูอำนวยการสำนัก 
คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

 
กรมศิลปากร 

 
 

30 นาที 
 

 
 

1 คน 
 

 
 

    

 
 

2 ชม. 
 

 
 

1 คน 
 

     

 
15 นาที 

 
1 คน 

         

 
3 วัน 

 
1 คน 

     
 
 
 
 
 

 
 

ทำหนังสือเสนอ 
ผูอำนวยการสำนัก 

อนุมัติทำลาย 

ลงนาม 

จัดทำหนังสือพรอมบัญชีท่ี
ขอทำลายสงกรมศิลปากร ลงนาม ลงนาม  พิจารณาภายใน 

๖๐ วัน  

ตอ 

รับเรื่องพรอมบัญชีหนังสือ 
ท่ีขออนุมัติใหทำลาย 

        อนุมัติ 

ดำเนินการทำลายตามระเบียบ
สำนักนายกฯวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๖๘ (๕) 

จบ 



๖๓๗ 

 ๖๓๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
         1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดคีวามชอบ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
  ฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

๒ วัน 1 คน  
 
 
                                 

 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 

  

1 วัน 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 

  

   
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

เสนอแบบประเมินใหผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

จัดพิมพขอมูลขาราชการ/ลูกจาง          
ตามแบบฟอรมตาง ๆ  

ลงนาม 

สงสำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ 

จบ 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารตาง ๆ  



๖๓๘ 

 ๖๓๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
         1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

 

  

๑ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

  

 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ 
  พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ฯ     
  พ.ศ. 2536 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)   
  พ.ศ. 2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจกัรมาลาและเหรียญ    
  จักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือส่ังการของสำนกัเลขาธกิาร 
  คณะรัฐมนตรี 

จัดพิมพขอมูล 

สงสำนักงานเลขานุการ  
สำนกัเทศกิจ 

จบ 

ลงนาม 
 



๖๓๙ 

 ๖๓๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1.  ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                   1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญ กรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

ผูอำนวยการสำนัก 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 

 

  

7 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ/ลาออก 

- ตรวจสอบเอกสารตางๆ  
  กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
- บันทึกขอมูลลงในระบบสารสนเทศ     
  เพ่ือการปฏิบัติงานกองบำเหน็จบำนาญ 

ผูท่ีครบเกษียณอายุราชการ/ลาออก 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมตาง ๆ และ

รับรองสำเนาเอกสารตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

ตอ 



๖๔๐ 

 ๖๔๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

ผูอำนวยการสำนัก 

๓ วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

  
 
 
 

 
 
 

  

 

สงกองบำเหน็จบำนาญ 
สำนักการคลัง 

จบ 

ลงนาม 
 

รวบรวมเอกสารและสำเนาเอกสาร
ท่ีลงลายมือชื่อครบถวน 

ตอ 



๖๔๑ 

 ๖๔๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี   

              1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหาร 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

10 นาที 1 คน  
 
                                
 
 
 

 
 
 

 

  

30 นาที 
 
 
 

1 คน                                                                                   แกไข    

๑๐ นาที 
 
 

๑ คน 
 
 
 

  
    

 
 
 

 

๑๐ นาที ๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

รับคำรอง/ตรวจสอบเงินเดือน 

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน 
และเสนอพิจารณา 

ฝายบริหารงานท่ัวไปออกเลขหนังสือรับรอง 

จบ

 

พิจารณา 

รับหนังสือรับรอง/มอบผูรองขอ 

รายงาน 
การขอหนังสือ

รับรอง 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข 



๖๔๒ 

 ๖๔๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

               1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตางๆ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

๑ ชม. 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

เริ่ม 

รับใบลา 

   ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 

เสนอใบลา 

ทำบันทึกสถิติการลา 

สงสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ลงนาม 



๖๔๓ 

 ๖๔๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
          1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
หนวยงาน 

อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
10 นาที 1 คน  

 
 
                            

 
 
 
 
 

 

1 ชม. 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

  

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 

ตรวจสอบเอกสาร/พิมพบัตร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

รวบรวมเอกสารและสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ลงนาม 
 

 



๖๔๔ 

 ๖๔๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

               1.๒.6 กรณีท่ี 2 กระบวนการการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
สวนราชการ 
อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

10 นาที 1 คน  
 
 
                            

 
 
 
 
 

 

30 นาที 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

  

10 นาที 
 
 
 
 
 

 

1 คน                                        
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

รวบรวมเอกสารและสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ลงนาม 
 

 



๖๔๕ 

 ๖๔๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

 
 

๒ ชม. 

 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 
 

       
 

 
 
 
 

 
 

๒ ชม. 
 
 

 
 

๑ คน 

  

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำรายงานการประชุม  

ทำหนังสือเชิญประชุม/รวบรวมวาระการประชุม/
จัดทำเอกสารการประชุม 

จัดหองประชุม/ประชุม/จดรายงาน 
การประชุม 

 

เริ่ม 

พิจารณา 

ลงนามรับทราบ 

เวียนแจงรายงานการประชุม 
ใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบ 

จบ 



๖๔๖ 

 ๖๔๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
         1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

20 นาที 1 คน  
 
 
                        

 
 
 
 
 

 

5 วัน 
 
 

1 คน                                                   
 
 
 
 

  

20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

  

 

  เริ่ม 

สำเนาปฏิทินงบประมาณแจงกลุมงาน 
 

 

รวบรวมขอมูล/ 
จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ พิจารณา 

สงคำของบประมาณใหสำนักเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

เห็นชอบ/ลงนาม 



๖๔๗ 

 ๖๔๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
         1.๔.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยกาสำนักงาน 
สวนราชการ        
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2 ชม. 1 คน  
 
 
                            

 
 
 
 
 

 

1 ชม. 
 
 

1 คน                                                   
 
 
 
 
 

  

10 นาที 
 
 
 

 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

 
 

 

  เริ่ม 

วางแผนการใชจายงบประมาณประจำปและจัดทำแบบ 
จัดทำแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณ (สงม.1) 
 

 
จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจดัสรรงบประมาณฯ (หมวด

คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ และหมวดรายจายอ่ืน) โดย
จัดทำปละ 3 งวด ไดแก งวดท่ี 1 เดือน ต.ค.-ม.ค. งวดท่ี 
2 เดอืน ก.พ.-พ.ค. งวดท่ี 3 เดือน มิ.ย.-ก.ย. ตามแบบ  

สงม.1 พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

สงฝายการคลัง สำนักเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

พิจารณา 

จบ

 

ลงนาม 



๖๔๘ 

 ๖๔๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
         1.๔.๓ กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

๓ ชม. 1 คน  
 
                                
 
 
 

  

20 นาที 1 คน  
 

  
 
 

30 นาที 1 คน  
                                                                                           

 
 

 
 

 
 
 
 

10 นาที 1 คน      
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารเบิกจาย 

เขาระบบ  MIS 2  
 

จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก  
และหนังสือนำสงใบขอเบิก 

พิจารณา 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ลงนาม 

แกไข 



๖๔๙ 

 ๖๔๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

              1.๔.4 กระบวนการขออนมัุติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
สวนราชการอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
๓ ชม. 1 คน  

 
                                
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน    
 
 
 

2 ชม.  1 คน                                                                                            
 
 
 

  

2 ชม. 1 คน  
 

 

  
 
 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบเงินจัดสรรงบประมาณ/ทำหนังสือ 
ขออนุมัตยิืมเงินใชในราชการ/จัดทำประมาณการ

รายละเอียดยืมเงินใชในราชการ/จดัทำสัญญา 
ในระบบ MIS 

ลงนาม   
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

กองบัญชี สนค.อนุมัติเงินยืม
ใชในราชการ ผานระบบ MIS 

จัดทำใบขอเบิก รายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ลงนาม   
 

กองการเงิน สนค.ดำเนินใน
สวนท่ีเก่ียวของ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

ตอ 



๖๕๐ 

 ๖๕๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1.  ฝายบริหารงานท่ัวไป 4.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

         1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
สวนราชการอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
๓ ชม. 1 คน  

 
 
 

  

     
 
 
 
 
 
 
 

ฝายการคลังดำเนินการเขียน
เช็ค/แจงผูมีช่ือในสญัญายมืเงิน
รับเช็คและดำเนินการจายเงิน

ตามภารกิจท่ีเก่ียวของ หากมีเงิน
เหลือจายสงคืนฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 

รับเงินเหลือจาย/ตรวจสอบความถูกตอง/
ทำใบนำสงเงิน (แบบท่ี 15)  

ลงนาม   
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ

 

ตอ 



๖๕๑ 

 ๖๕๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

               1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
จำนวน(วัน) จำนวน(คน) สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

สวนราชการท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  เตรียมขอมูล ตรวจสอบ รวบรวมขอมูล 
-  ลงรายการในระบบ MIS  ทำใบขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร/ 
เก็บสำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 



๖๕๒ 

 ๖๕๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

               1.๔.๖ กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

สวนราชการ 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  ตรวจสอบความถูกตองขอมูลของขาราชการ/ลูกจางตามคำสั่งฯ 
-  จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรม  ทำใบขอเบกิ 
-  รวบรวมเอกสารตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 



๖๕๓ 

 ๖๕๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
         1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

สวนราชการท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร จำนวนเงินท่ีขอเบิก 
-  ทำใบขอเบิก รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบการขอเบิก 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 



๖๕๔ 

 ๖๕๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

         1.4.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

สวนราชการท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

สงเอกสารให  
ฝายการคลัง 

สำนักงานเลขานุการ 
สำนกัเทศกิจ/เก็บ

สำเนา 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 

-  รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง   
-  รวบรวมเอกสารใบสำคญัตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 



๖๕๕ 

 ๖๕๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1.ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

              1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคล่ือนท่ี) 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

สวนราชการท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  รับเอกสารใบแจงคาบริการ ตรวจสอบความถูกตอง 
-  รวบรวมเอกสารตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 



๖๕๖ 

 ๖๕๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

               1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

๓0 นาที 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 1 คน                                               
 
 

 

  
 

2 วัน 
 
 
 

1 คน                                   
 

 

3 วัน 1 คน                                                                                
                                                                                        
 
                                                                                 

 
 

                    
 

 

 

  
 

ตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ 
ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะ 

 
 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง 
ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

ดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับ
ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ประกาศผล

ผูชนะการเสนอราคา ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

อนุมัติ 
/ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

ตอ 



๖๕๗ 

 ๖๕๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

                1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 
 

 
 
 

5 วัน 
 

1 คน  
 
 

 

  

 1 วัน 
 
 
 

1 คน              
 
 
 

  

๑0 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
  

ทำใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา ในระบบ e-GP 
และระบบ MIS 

 

สงมอบพัสดแุละตรวจรับพัสดุ และรายงานผล 
การตรวจรับ ในระบบ e-GP และระบบ MIS 

 

 
 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/จัดทำใบขอเบิก 
ในระบบ MIS 

ลงนาม 

ทราบ 

ลงนาม 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ตอ 



๖๕๘ 

 ๖๕๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

              1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

ผูอำนวยการสำนัก หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

30 นาที 1 คน  
 
 
                                 
 

   

๕ วัน 
 

1 คน  
 
 

  
 

 

 

10 วัน 1 คน  
 
 
 

   

5 วัน 1 คน                                                                   
 
 

 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 

  เริ่ม 

รับทรัพยสิน 

บำรุงรักษาและซอมแซมครุภัณฑ 

ตรวจสอบพัสดุประจำป/คาเสื่อมราคา 

ทำหนังสือขอจำหนายพัสดุ/จำหนาย 
 
 
 

จบ

 

พิจารณา    
ลงนาม

 

รายงานฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ สำนกั

เทศกิจ และ สตง.ทราบ 
 
 

แกไข 

อนุมัตจิำหนาย 
 



๖๕๙ 

 ๖๕๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

               1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 

ฝาย/กลุมงาน ฝายบริหารงานงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

๓ ชม. 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1  ชม. 

 

 
1 คน 

                                   
                                      

 

1 ชม. 1 คน  
 
 
 
 

             

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

ทำใบเบิกวัสดุในระบบ MIS    
คลังวัสดุกลาง                  

รับเรื่องรายการเบิกวัสดขุองทุกฝาย/     
กลุมงาน และตรวจสอบรายการวัสดุท่ีขอเบิก  

สง 

ทำใบจายวัสดุในระบบ MIS  ลงนาม 

เบิกวัสดุใหตรงกับใบจายวัสดุ/ใบเบิกวัสดุ/
จายวัสดุใหผูขอเบิก 

- เก็บเอกสารการขอเบิก 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 

จบ 



๖๖๐ 

 ๖๖๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบรหิารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ  

                 1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ   

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนา 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

สวนราชการที่
เกี่ยวของ 

 
 

 

 
10 นาท ี

 
 
 
 

30 นาท ี

 
 
 

 
10 นาท ี

 
 

 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
                      
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
  

รับใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3)             
จากผูขออนุญาตใชรถ 

เริ่ม 

แจงผลการอนุมัต ิ
 
 

ลงนาม 

จบ 

   
- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอแบบขออนุญาตใชรถ
ราชการ (แบบ 3) 

 
 



๖๖๑ 

 ๖๖๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. บริหารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ  

           1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืนและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

10 นาที 1 คน   
 
 
 
 
 

 

10 นาที 1 คน   
 
 
 

 

10 นาที 1 คน   
 
 
 

 

30 นาที 1 คน  
 

 

 

 
 

เริ่ม 

ทำใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS 

เสนอใบสำคัญเบิก 
การใชน้ำมันเชื้อเพลิงฯ 

เก็บสำเนาใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ /ตรวจสอบ/รวบรวม 

รายงานประจำเดือน จบ 

ลงนามผูเบิก 

รบัทราบ 

ลงนามอนุมัต ิ

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 



๖๖๒ 

 ๖๖๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3     2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

            2.1.1  กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย  
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 

3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

เดือนละ
ครั้งๆ ละ 

๓ วัน 

8 - 10 คน 
 

   

ทุกวันท่ี
ออกตรวจ
ตามแผน 

 

8 - 10 คน 

  
 
 
 
  

  
 

 
 

จัดทำแผนการตรวจ 

 
- เตรียมยานพาหนะและ
อุปกรณตางๆ                      
- แจงภารกิจใหผูปฏบิัติ
เขาใจ                                  
- มอบหมายผูรบัผิดชอบ 

พิจารณา 

- นโยบายของผูบรหิาร                        
- แนวทางตามที่ผูบงัคับบญัชา                                                                 
  สั่งการ  

- ตามระเบยีบขั้นตอนที่กฎหมายกำหนด                                                                        

- แผนการตรวจ                                 

ตอ 

แกไข 

เห็นชอบ 

เสนอ ผอ.สนท. 

เร่ิม 



๖๖๓ 

 ๖๖๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3    2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   

         2.1.1  กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย (ตอ) 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 

3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

ทุกวัน 
ตามแผน 

จำนวน 6 ชุดๆ 
ละ ๘-๑๐ คน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ทุกวันท่ี
ออกตรวจ 

 
 
 
 

8 - 10 คน 
 
 
 
 
 

 
  

  
 
 
 
 
 

ดำเนินการตรวจตามแผนและ
แกไขขอบกพรองในเบื้องตนที่
สามารถดำเนินการแกไขได 

- กฎหมาย ระเบียบฯ ประกาศ                                                        
- หนังสือสั่งการ                           
- แนวทางการดำเนินงาน                   
 

ตอ 

ทำรายงานผูบังคับบัญชา / ผูบริหาร
กทม. เพ่ือโปรดทราบหรือเพ่ือโปรด
พิจารณาสั่งการแลวแตกรณี                       

พิจารณา 

แกไข 

เห็นชอบ 

ตอ 

ขอมูลการตรวจ
พบกระทำผิด 

- ขอมูลการตรวจ                                                        
- ภาพถายทีเ่ก่ียวของ 

เสนอ ผอ.สนท. 



๖๖๔ 

 ๖๖๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

           2.1.1  กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย (ตอ) 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 

3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

ภายใน                
๓ วัน              

นับแตท่ี
สำนกังาน

เขต
รายงาน 

 

ชุดสายตรวจ
และบังคับการ 
ท่ีรับผิดชอบ

พ้ืนท่ีเขต 

 
 
 
 

  

 

สำนักเทศกิจแจงสำนักงานเขต
ดำเนินการแกไข ตามอำนาจหนาที่ 
ตามที่สำนักเทศกิจตรวจพบการกระทำ
ความผิด หรือขอบกพรองทีต่รวจพบ         

สำนักเทศกิจ ดำเนินการตรวจสอบกรณี
ที่ผูบริหาร กทม. หรือสำนักเทศกิจสั่งให
สำนักงานเขตดำเนินการแกไข พรอมทำ
รายงานใหผูบริหารทราบ / พิจารณาสั่ง
การตอไป                           

ตอ 
ตอ 

สำนักงานเขต
ดำเนินการแกไข 
ตามอำนาจหนาที่  
และรายงานให 
สำนักเทศกิจเพ่ือ
ตรวจสอบ        

สนข.รายงาน สนท. 

จบ 

สนท. แจง สนข. 



๖๖๕ 

 ๖๖๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

        2.1.2 กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาตใหทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 

3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

 
 

เดือนละ
ครั้งๆ ละ  

๓ วัน 
 
 
 

 
 
 
 

8 - 10 คน 
 
 
 
 
 
 
 

   

ทุกวันท่ี
ออก

ตรวจตาม
แผน 

 

8 - 10 คน 
 

  
 
 
 
 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

จัดทำแผน              
การตรวจ 

ขอมูลพ้ืนที่        
ทำการคา 

พิจารณา 

- สภาพพ้ืนที่ที่มีปญหาเกิดขั้นบอย                                                                        
- นโยบายของผูบรหิาร                                
- แนวทางตามที่ผูบงัคับบญัชาสั่งการ                      

 
- เตรียมยานพาหนะและ 
  อุปกรณตางๆ                       
- แจงภารกิจใหผูปฏบิัติเขาใจ                                  
- มอบหมายผูรบัผิดชอบ - ตามระเบยีบขั้นตอน 

  ที่กฎหมายกำหนด                                                                        
- แผนการตรวจ                                
                              
 

ตอ 

แกไข 

เห็นชอบ 

เสนอ ผอ.สนท. 



๖๖๖ 

 ๖๖๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2.  สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

         2.1.2  กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาตใหทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ (ตอ) 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 

3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

ทุกวัน 
ตามแผน 

จำนวน 6 ชุดๆ 
ละ ๘-๑๐ คน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ทุกวันท่ี
ออกตรวจ 

 

8 - 10 คน 
 

 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการตรวจตามแผนและแกไข
ขอบกพรองในเบื้องตนที่สามารถ
ดำเนินการแกไขได 

- กฎหมาย ระเบียบฯ ประกาศ                                                        
- หนังสือสั่งการ                           
- แนวทางการดำเนินงาน                   
 

- สรุปรายงานการแกไขปญหา                       
ใหผูบังคับบญัชา/ผูบริหารกทม.             
เพ่ือโปรดทราบ                      

พิจารณา 

แกไข 

เห็นชอบ 

- ขอมูลการตรวจพ้ืนที ่
  ทำการคา                                                   

              

ขอมูลการตรวจ
พ้ืนที่ทำการคา 

เสนอ ผอ.สนท. 

ตอ 

ตอ 



๖๖๗ 

 ๖๖๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   
          2.1.2 กระบวนการตรวจและบังคบัการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาตใหทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ(ตอ) 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 

3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

ภายใน                
๓ วัน              

นับแตท่ี
สำนักงาน

เขต
รายงาน 

 
 
 
 
 

ชุดสายตรวจและ
บังคับการ 

ท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ี
เขต 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 

สำนักเทศกิจแจงใหสำนักงานเขต
ดำเนินการตรวจสอบแกไข  ตามที่
ผูบริหารกทม. หรือสำนักเทศกิจสั่ง 
ใหสำนักงานเขตดำเนินการแกไข   

สำนักงานเขต
ดำเนินการ
แกไขตาม
อำนาจหนาที่
และรายงาน 
ใหสำนัก
เทศกิจเพ่ือ
ตรวจสอบ 
 

สำนักเทศกิจ ดำเนินการตรวจสอบกรณี
ที่ผูบริหาร กทม. หรือสำนักเทศกิจสั่งให
สำนักงานเขตดำเนินการแกไข พรอมทำ
รายงานใหผูบริหารทราบ / พิจารณาสั่ง
การตอไป                           

สนท. แจง สนข. 

สนข.รายงาน สนท. 

จบ 

ตอ 



๖๖๘ 

 ๖๖๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

                  2.1.3 กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูทำการคาบริเวณถนนหรือสถานสาธารณะ 
ระยะ 
เวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 

3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

เดือนละ
ครั้งๆ ละ 

๓ วัน 
 

 
 
 
 
 

8 - 10 คน 
 
 
 
 
 
 

   

 
ทุกวันท่ี

ออกตรวจ
ตามแผน 

 
 
 
 

8 - 10 คน 
 
 

  
 
 
 
 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดทำแผน              
การตรวจ 

ขอมูลที่
สาธารณะ 

ที่มีการกระทำ
ความผิด

บอยครั้งละผคา 

พิจารณา 

- สภาพพ้ืนทีท่ี่มีปญหาเกิดขั้นบอย                                                                        
- นโยบายของผูบรหิาร                                
- แนวทางตามที่ผูบงัคับบญัชาสั่งการ                      

 
- เตรียมยานพาหนะและอุปกรณ
ตางๆ                       
- แจงภารกิจใหผูปฏบิัติเขาใจ                                  
- มอบหมายผูรบัผิดชอบ - ตามระเบยีบขั้นตอนที่

กฎหมายกำหนด                                                                        
- แผนการตรวจ                                
                              
 

แกไข 

เห็นชอบ 

เสนอ ผอ.สนท. 

ตอ 



๖๖๙ 

 ๖๖๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

         2.1.3  กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรยีบรอยของผูทำการคาบรเิวณถนนหรือสถานสาธารณะ (ตอ) 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

 
 
 

ทุกวัน 
ตามแผน 

 
 
 

จำนวน 6 ชุดๆ 
ละ ๘-๑๐ คน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ทุกวันท่ี
ออกตรวจ 

 
 
 
 

 
 
 

จำนวน 6 ชุดๆ 
ละ ๘ - ๑๐ คน 

 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการตรวจตามแผนและ
แกไขขอบกพรองในเบื้องตนที่
สามารถดำเนินการแกไขได 

- กฎหมาย ระเบียบฯ ประกาศ                                                        
- หนังสอืสั่งการ                           
- แนวทางการดำเนินงาน                   
 

- ขอมูลการตรวจ                                                  
- ภาพถายทีเ่ก่ียวของ             
 

ตอ 

พบการกระทำความผิดใหผูกระทำ
ความผิดแกไขหรือขจัด  
ความสกปรกหรือความไมเปน
ระเบียบเรียบรอยใหหมดไป               

ตอ 



๖๗๐ 

 ๖๗๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

        2.1.3  กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูทำการคาบรเิวณถนนหรือสถานสาธารณะ (ตอ) 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

 
 
 

ทุกวัน 
ตามแผน 

 
 
 
 

 
 
 

จำนวน 6 ชุดๆ 
ละ ๘ -๑๐ คน 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ผูกระทำความผิดไมเชื่อฟงให
จับกุม / ยดึของกลางที่กระทำ
ความผิดสงสำนักงานเขต
ดำเนินคดีตามกฎหมาย 

สำนักงานเขตดำเนิน 
การปรียบเทยีบปรับหรือ
ดำเนินคดีตามกฎหมายพรอม
รายงานผลการดำเนินการ              
สงใหสำนักเทศกิจตรวจสอบ
ตอไป 

ตอ 

สำนักเทศกิจตรวจสอบ พรอมทำ
รายงานใหผูบังคับบญัชา  / 
ผูบริหารกทม. เพ่ือโปรดทราบ
หรือเพ่ือโปรดพิจารณาสั่งการ
แลวแตกรณตีอไป 

จบ 



๖๗๑ 

 ๖๗๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

         2.1.4 กระบวนการควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

ทุกครั้ง 
ท่ีได 

รับแจง 

 
 

๑ คน 

  
 

2 ช่ัวโมง ๘ -๑๐ คน 

 
 
 
 
  

 
 

๓ ช่ัวโมง / 
ครั้ง 

๑ คน 

  
 
 

 
 

เร่ิม 

รับแจงการพบชางจากประชาชนและศูนยรับเรื่องรองทุกข 
๑๕๕๕  พรอมแจงใหสำนักงานเขตในพ้ืนท่ีรับผิดชอบชาง
ตรวจสอบและดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี 

สำนักงานเขตดำเนินการตรวจสอบ 
กรณีตรวจพบชางและควาญชาง 
เจาหนาที่เทศกิจดำเนินการจับกุม 
และนำสงพนักงานสอบสวน 
สถานีตำรวจทองทีเ่พ่ือดำเนินคดีสง
ฟองศาล หากผูกระทำผิดขดัขืน 
การจับกุมใหขอกำลังสนับสนุนจาก 
สำนักเทศกิจ 

สำนักเทศกิจสนับสนุนกำลังเจาหนาท่ีเทศกิจรวมดำเนินการ เจา้หนา้ท่ีจากสาํนกัเทศกิจและสาํนกังานเขตร่วมกนั

ดาํเนินการจบักุมชา้งและควาญชา้งส่งพนกังาน

สอบสวนสถานีตาํรวจทอ้งท่ีเพ่ือดาํเนินคดี พร้อม
รายงานผลใหส้าํนกัเทศกิจทราบ 
 

จบ 

สำนักเทศกิจรายงานผลการดำเนินการจับกุมชางและ 
ควาญชางเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานครทราบ 



๖๗๒ 

 ๖๗๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

         2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 

สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกจิ 
ป.กทม./ ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนๆ 

(สำนักงานเขต) 

๑ วัน ๑ คน 

  
 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 

ชุดสายตรวจ
และบังคับการ 
ท่ีรับผิดชอบ

พ้ืนท่ีเขต 

 
 
 
 
 
 
 

  

รับเร่ืองจากสำนักงานเขต 
ท่ีเสนอกำหนดเปนพ้ืนท่ีทำการคา   

- กฎหมาย, ระเบียบ 
ประกาศฯ ท่ีเกี่ยวของ                                                                                         

เร่ิม 

สำนักเทศกจิตรวจสอบพ้ืนท่ีทำการคา 
ใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธี และเง่ือนไข                                                                                

การกำหนดพ้ืนท่ีทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ 
(ฉบับปจจุบัน) 

ตอ 

- กฎหมาย, ระเบียบ 
ประกาศฯ ท่ีเกี่ยวของ                                                                                         



๖๗๓ 

 ๖๗๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

         2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา (ตอ) 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 

สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 
ป.กทม./ ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนๆ 

(สำนักงานเขต) 

30 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตดำเนินการ
ตรวจสอบและแกไขใหเปนไป

ตามหลักเกณฑ หากไม
สามารถดำเนินการได              

แจงใหสำนักงานเขตเสนอ 
ขอยกเวนหลกัเกณฑ วิธีการ 
เง่ือนไข ตอคณะกรรมการ
รักษาความเปนระเบียบ

เรียบรอยของ กทม. 
กรุงเทพมหานคร หรือยุติการ

ดำเนินการ 

กรณีเปนไปตามหลักเกณฑ เง่ือนไขท่ีกำหนดสามารถกำหนด
เปนพ้ืนท่ีทำการคาได สำนักเทศกิจดำเนินการจัดการประชุม

คณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยของ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือเสนอใหคณะกรรมการฯ พิจารณา 

ตอ 

- คณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยของ
กรุงเทพมหานคร มีมติเห็นชอบ ใหดำเนินการสงมติท่ี
ประชุมคณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบเรียบรอย
ของกรุงเทพมหานคร ใหกองบัญชาการตำรวจนครบาล 
ในฐานะเจาพนักงานจราจรพิจารณาใหความเห็นชอบ
ใหบริเวณดังกลาวเปนพ้ืนท่ีทำการคา 
- คณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยของ
กรุงเทพมหานคร มีมติไมเห็นชอบ 
 

ตอ 

แจงสำนักงานเขตทราบ 



๖๗๔ 

 ๖๗๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   
         2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา (ตอ) 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 

สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 
ป.กทม./ ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนๆ 

(สำนักงานเขต) 

15 วัน 

ชดุสายตรวจ
และบังคับการ 
ท่ีรับผิดชอบ

พ้ืนท่ีเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

กองบัญชาการตำรวจ          
นครบาลในฐานะ               

เจาพนักงานจราจรไดให
ความเห็นชอบและสงเร่ือง
กลับมายังกรุงเทพมหานคร 

ตอ 

สำนักเทศกจิรวบรวมเอกสารของพ้ืนท่ีทำการคา 
จัดทำประกาศ กรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหท่ี

สาธารณะเปนพ้ืนท่ีทำการคา พรอมบัญชีรายละเอียด
พ้ืนท่ีทำการคา เพ่ือเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร

ลงนามในประกาศ ในฐานะเจาพนักงานทองถิน่                                      

จบ 

พิจารณา 

แกไข 

เห็นชอบ 

ขอมูล 
พ้ืนท่ีทำการคา 

สำนักงานเขตทราบและ            
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑฯ 



๖๗๕ 

 ๖๗๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

เห็นชอบ / ลงนาม 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

          2.1.6 กระบวนการตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 

สำนักงานตรวจและบงัคับการ สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ/ 

รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัคับการ 

ผูอำนวยสวนตรวจและบงัคับการ 1 2 และ 3 

ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

๑ ช่ัวโมง 
๑ คน 

 

    

ภายใน     
๓ วัน 

ชุดสายตรวจ
และบังคับการ 
ท่ีรับผิดชอบ

พ้ืนท่ีเขต 

    

ภายใน     
๓0 วัน 

ชุดสายตรวจ
และบังคับการ 
ท่ีรับผิดชอบ

พ้ืนท่ีเขต 

    

รับเร่ืองรองเรียน 

ตรวจสอบเรื่องรองเรียน
และเสนอผูบังคับบัญชา
ส่ังการ 

สำนักงานเขตดำเนินการ
แกไขตามอำนาจหนาที ่  
และรายงานให 
สำนักเทศกิจทราบ 

พิจารณา 
รายงานผล 

แกไข 

ติดตามตรวจสอบการ
แกไขเรื่องรองเรียนของ
สำนักงานเขต 

สงให สนท.ตรวจสอบ 

พิจารณา 

แกไข 

เห็นชอบ รายงานผล 

สั่งการ 
แกไข เห็นชอบ 

เร่ิม 

จบ 



๖๗๖ 

 ๖๗๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ 

          2.2.1 กระบวนการดูแลและใหบริการเพ่ือความปลอดภัย ความม่ันคงและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 3 
สำนักเทศกจิ 

ผูอำนวยสำนักงานตรวจและบังคับการ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ /  
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

เดือนละ
คร้ังตอจุดที่

ตรวจ 

8 - 10 
คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ประชุมผูเกี่ยวของ 

จัดทำแผนการดำเนินการ 

มอบหมายภารกิจ พ้ืนที่ 
และเจาหนาที่รับผดิชอบ 

ตรวจสอบ 
ผลการดำเนินการ 

รับนโยบายผูบริหาร 

เสนอขออนุมัติแผน 

รายงานผลการดำเนินการ 
พรอมภาพประกอบ 

ลงนาม 

เร่ิม 

จบ 



๖๗๗ 

 ๖๗๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2.  สวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 3   2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   

        2.2.2  กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการและการปฏิบัติงานชวยเหลือประชาชนในกรณีเกิดอุบัติเหตุ  
        ภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอ่ืนฯ 

 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ  ๑  ,๒ และ ๓ 
สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจ 
และบังคับการ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ /  
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

เดือนละ
คร้ังตอจุดที่

ตรวจ 

8 - 10 
คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ประชุมผูเกี่ยวของ 

จัดทำแผนการดำเนินการ 

มอบหมายภารกิจพ้ืนที่ 
และเจาหนาที่รับผดิชอบ 

ตรวจสอบ 
ผลการดำเนินการ 

รับนโยบายผูบริหาร 

เสนอขออนุมัติแผน 

รายงานผลการดำเนินการ 
พรอมภาพประกอบ 

ลงนาม 

เร่ิม 

จบ 



๖๗๘ 

 ๖๗๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2.  สวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 3   2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   

                                          2.2.3  กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ  ๑  ๒ และ ๓ 
สำนักเทศกจิ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบังคับการ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ /  
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

เดือนละ
คร้ังตอจุดที่

ตรวจ 

8 - 10 
คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ประชุมผูเกี่ยวของ 

จัดทำแผนการดำเนินการ 

มอบหมายภารกิจ  พ้ืนที่ 
และเจาหนาที่รับผดิชอบ 

เจาหนาที่ปฏิบตัิหนาที ่
ในพ้ืนที่เปาหมาย 

รับนโยบายผูบริหาร 

เสนอขออนุมัติแผน 

รายงานผลการดำเนินการ 
พรอมภาพประกอบ 

ลงนาม 

เร่ิม 

จบ 



๖๗๙ 

 ๖๗๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

แกไข                              

เห็นชอบ                    

 
2.  สวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 3   2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   

                             2.2.4  กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจรวม 
ระยะ 
เวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจ 
และบังคับการ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๓ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

 
1 วัน 

 

 
 

๓ คน 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ในแผน 

เจาหนาท่ี 
ตามจำนวนท่ี
กำหนดในแผน 

 

 

  
 

 
 

จัดทำแผน 
การปฏิบัติงาน 

ประชมุเจาหนาท่ี
ชี้แจงการดำเนินการ

ตามแผน 

พิจารณา 

แจงหนวยงานท่ี
รับผิดชอบดำเนินการ

ตามแผน 

การปฏิบัติงาน 
ตามแผน 

รายงานผูบังคับบัญชา       
เพ่ือโปรดทราบ/สั่งการ 

พิจารณา 
เห็นชอบ/อนุมัต ิ

แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

แกไข 

จบ 

เร่ิม 



๖๘๐ 

 ๖๘๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2.  สวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 3   2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   

                                               2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายผูบริหาร 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัคับการ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ  
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

3 วัน 
 

๕ วัน 
 

๓ วัน 
 

๑ วัน 
 

๑ วัน 
 

3 วัน 
 

๓ วัน 
 

รับนโยบายผูบริหาร 

ประชุมเพ่ือรับทราบภารกิจ 
ในการจัดกิจกรรม 

จัดทำแผนการดำเนินการ 
กำหนดภารกิจในการดำเนินการ 

มอบหมายภารกิจพ้ืนท่ี 
และเจาหนาท่ีรับผิดชอบ 

ลงนาม 

ประชุมเจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 
เพ่ือมอบหมายภารกิจ 

เสนอขออนมุัติแผนการดำเนินการ 

ตรวจสอบและรายงานผลการดำเนินการ 

เร่ิม 

จบ 



๖๘๑ 

 ๖๘๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธรุการ 
                1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.  ตรวจสอบหนังสือ 
2.  ประทับตราลงเลขทะเบียนรับ 
3.   ลงรายละเอียดของหนังสือ 
 
 
  

ถูกตองตามระเบียบ  
 
 
  

ทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
  

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- 
 
 
 
  

ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี
วาดวยงาน      
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

๒  

 

 

 

 1.  อานและเกษียนหนังสือ 
2.  จัดใสแฟมแยกประเภทของ
หนังสือ นำเสนอ ผอ.เพ่ือ
พิจารณา 
     2.1  รับทราบ 
     2.2  สั่งการ 
     2.3  ลงนาม 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

๓  

 

 

 

 

 

 

 1.  ลงทะเบียนสง 
2.  สงหนังสือใหฝาย/กลุมงาน  
เพ่ือดำเนินการตอไป 
 

เอกสารครบถวน  ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

ทะเบียนสงหนังสือ เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

เสนอหนังสือถึง
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

- รับเอกสารและตรวจสอบ
ความถูกตอง 
- ลงทะเบียนและแยก
ประเภทหนังสือ 

เริม่ 

- สงเอกสารใหฝาย/
กลุมงานท่ีเกี่ยวของ 
- เวียนหนังสือ  

ตอ 

 

ลำดับท่ี  
1 - 5  
รวม  
2 วัน 



๖๘๒ 

 ๖๘๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธรุการ 

               1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนงัสือและติดตามหนังสือราชการ  (ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  

1. พิมพหนังสือโตตอบ 
2. เสนอผูอำนวยการกอง
พิจารณา/ลงนาม 
 
 
  
 

เอกสารครบถวน ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 1. แยกเรื่องสงหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
2. เก็บเอกสารเขาแฟม 

เอกสารครบถวน ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ  

- - 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

โตตอบ         
(กรณีหนังสือท่ีตอง

โตตอบ) 

ตอ 

 

แยกเรื่องสง / 
เก็บสำเนาเอกสาร 

จบ 

ลำดับท่ี  
1 - 5  
รวม  
2 วัน 



๖๘๓ 

 ๖๘๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
                1.1.2 กระบวนการการทำลายเอกสาร  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
๑ 
 
 
 

 15 
นาที 

แจงเจาหนาท่ีตรวจสอบหนังสือ               
ท่ีตองการทำลายในความรับผิดชอบ 

ถูกตองตามระเบียบงาน - เจาพนักงานธุรการ - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
วาดวยงาน     
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 

๒  
 
 
 

5 วัน รวบรวมรายการเอกสารท่ีขอทำลาย
และจัดทำบัญชี 
 
 
 
 
 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 ชม. แตงต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ - - เจาพนักงานธุรการ - - 

 

 
 

เริ่ม 

แจงเจาหนาท่ีสำรวจ
หนังสือท่ีตองการ

ทำลาย 
 

จัดทำบัญชหีนังสือ
ขอทำลาย 

 (แบบท่ี 25) 
 

จัดทำคำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

 
 

ตอ 



๖๘๔ 

 ๖๘๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธรุการ 
                1.1.2 กระบวนการการทำลายเอกสาร (ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน สำเนาคำส่ังฯ แจงผูมีรายชื่อใน
คณะกรรมการพรอมแนบบัญชี
หนังสือขอทำลาย 

- ลายเซ็นรับเรื่องของ     
ผูมีรายชื่อในคำส่ัง 

เจาพนักงานธุรการ - - 

5  

 

 

 

2 วัน เสนอผูอำนวยการสำนักลงนาม 
อนุมัติใหทำลายหนังสือ 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

6  1 ชม. จัดทำหนังสือสงกรมศิลปากรเพ่ือ
อนุมัติทำลายหนังสือ ตามบัญชีท่ี
แนบ 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

7  ๖๐ วัน กรมศิลปากรพิจารณาอนุมัติการ
ทำลายภายในระยะเวลา ๖๐ วัน 
 
 
 
 
 

- 

 

- เจาพนักงานธุรการ - - 

 

แจงคำส่ังใหผูมีรายชื่อ
ในคณะกรรมการฯ 
ทราบ พรอมบัญชี
หนังสือขอทำลาย 

 

ตอ 

 

เสนอผูอำนวยการ
สำนักลงนาม อนุมัติให

ทำลาย 

ทำหนังสือภายนอกสง
กรมศิลปกร 

สงกรมศิลปากร 
พิจารณาอนุมัติ 

 

ตอ 

 



๖๘๕ 

 ๖๘๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธรุการ 
                1.1.2 กระบวนการการทำลายเอกสาร (ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

8  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน ดำเนินการทำลายหนังสือ - - คณะกรรมการฯ - - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

จบ 

ดำเนินการทำลายตาม
ระเบียบสำนักนายกฯ  
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๘ (๕) 

ตอ 
 



๖๘๖ 

 ๖๘๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                1.2.1 กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
๑ 
 
 
 

  - - - - - - 

๒  
 
 

2 วัน เสนอแบบประเมิน 
ใหผูบังคับบัญชาตามลำดับลงคะแนน
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจาง 
 

มีการใหคะแนนประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจาง
และลงลายมือชื่อของผูบังคับบัญชา
ตามลำดับครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 วัน พิมพขอมูลขาราชการ/ลูกจาง  ลงใน
แบบฟอรมตาง ๆ 

มีการลงขอมูลขาราชการ/ลูกจาง 
เชน ชื่อ นามสกลุ ตำแหนงและระดับ 
อัตราเงินเดือน ตามแบบฟอรม ตาง 
ๆ ท่ีถูกตอง ครบถวน 

 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

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

 

- 

 
 
 
 
 
 
 

เริม่ 

เสนอแบบประเมินให
ผูบังคับบัญชา

ตามลำดับ 

จัดพิมพขอมูล
ขาราชการ/ลูกจาง

ตามแบบฟอรม  
ตาง ๆ 

 

ตอ 



๖๘๗ 

 ๖๘๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                1.2.1 กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
4 
 
 
 

 1 วัน  - ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล เชน คำถูกคำผดิ  
- สงเอกสารให สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ ภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารท่ีนำสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ มีขอมูล   
ท่ีถูกตอง ครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสาร   ตาง ๆ 

 

ตอ 

 

จบ 

สงสำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจเทศกิจ 

 



๖๘๘ 

 ๖๘๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                 1.2.2 กระบวนการการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
๑ 
 
 
 

 1 วัน ศึกษาระเบียบและหนังสอืสั่งการ 
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

- - นักจัดการงานท่ัวไป  -  - 

๒  
 
 

1 วัน 1. พิมพงาน 
2. ตรวจสอบขอมลูของผูเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 
 

ขอมูลในแบบฟอรม 
มีความถูกตองตรงกันกับ
ขอมูลท่ีตรวจสอบแลว 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป - - 

 
 
 
 
 

- จัดพิมพขอมูล ฯ 
- สงสำนักงาน
เลขานุการสำนัก
เทศกิจ 

จบ 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 



๖๘๙ 

 ๖๘๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                1.2.3 กระบวนการการดำเนนิการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร  

อางอิง 
๑ 
 
 
 

 1 วัน ตรวจสอบขอมลูผูครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกจาก ก.ก.๑ 

- ขอมูลผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกถูกตอง ครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

๒  
 
 

7 วัน พิมพขอมูลของผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก ตามแบบฟอรมตาง 
ๆ 

ขอมูลในแบบฟอรมตาง ๆ ถูกตอง
ตรงกันกับเอกสารประกอบ 

 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- แบบ บ.ก.1 
- แบบ บ.ก.2 
- แบบแสดง
ความประสงค
ขอรับบำเหน็จ
ดำรงชีพ 
- หนังสือแสดง
ความจำนงขอรับ
บำเหน็จฯทาง
ธนาคาร 
- ใบรับรอง
ประวัติประจำตัว
ขาราชการ 

- 

 
 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ กับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จัดพิมพ
ขอมูลของผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก ตาม
แบบฟอรมตาง ๆ และบันทึก
ขอมูลลงในระบบสารสนเทศ
เพ่ือการปฏิบัติงานกอง
บำเหน็จบำนาญ 
 

ตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ/ลาออก
จากราชการ 

ตอ 

เริม่ 



๖๙๐ 

 ๖๙๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
               1.2.3 กระบวนการการดำเนนิการขอรับบำเหนจ็บำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
3 
 
 
 

 1 วัน ผูท่ีครบเกษียณอายรุาชการ/
ลาออก ลงลายมือช่ือในแบบฟอรม
ตาง ๆ และรบัรองสำเนาเอกสาร
ตาง ๆ      ท่ีเก่ียวของ 

 

มีการรับรองสำเนาเอกสาร
ครบถวนตามจำนวนท่ีแนบ 
 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

- - 

4  ๓ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ พรอมท้ัง
สำเนาเอกสารและรับรองสำเนา
เอกสาร จำนวน 3 ชุด 
 

มีการสำเนาและรับรอง
สำเนาเอกสารครบถวนตาม
จำนวน   ท่ีแนบ 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป  -  - 

 
 
 
 
 

ผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก            
ลงรายมือชื่อใน
แบบฟอรมตาง ๆ และ
รับรองสำเนาเอกสาร     
ท่ีเกี่ยวของ 

ตอ 

 

- ตรวจสอบเอกสาร
ตาง ๆ พรอมท้ังสำเนา
เอกสารและรับรอง
สำเนาเอกสาร 
- สงกองบำเหน็จ
บำนาญ สำนักการคลัง 

จบ 



๖๙๑ 

 ๖๙๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                1.2.4 กระบวนการการจัดทำหนงัสือรับรองเงินเดือน 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

1. รับคำรองขอหนังสือรบัเงินเดือน 
2. ตรวจสอบประวัติและขอมลู
เงินเดือนใหถูกตอง 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี    
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 
และ   ที่แกไข
เพิ่มเติม 
- กฎ ระเบยีบ 
หนังสือส่ังการ      
ที่เกี่ยวของ 

๒  
 
 

30 
นาที 

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือนพรอม 
นำเรียนผูมีอำนาจลงนาม 
 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี/             
เจาพนักงานธุรการ 

หนังสือรับรอง - 

3  10 
นาที 

ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง                  - - เจาพนักงานธุรการ - - 

4  10 
นาที 

1. รับหนังสือรับรองจากฝายบรหิาร                   
งานท่ัวไป 
2. มอบหนังสือรบัรองใหผูรองขอ 

หนังสือรับรองถูกตอง    
ตามขอเท็จจริง 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงานธุรการ - - 

เริม่ 

รับคำรอง/ตรวจสอบ 
 

พิมพหนังสือรับรอง
เงนิเดือน/เสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป
ออกเลขหนังสือรับรอง 
 

จบ 

รับหนังสือรับรอง/
มอบผูรองขอ 



๖๙๒ 

 ๖๙๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
               1.2.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
๑ 
 
 
 

 - - - - - - - 

๒  
 
 

30 
นาที 

ตรวจสอบประเภทการลาและ        
ผูมีอำนาจอนุญาตพรอมท้ังเอกสาร
ประกอบการพิจารณา อาทิ เชน 
ใบรับรองแพทยฯ ใบนัดหมายของ
แพทยฯ ใบอนุญาตใหบวชฯ และ
อ่ืนๆ ตรวจสอบวันท่ีลาและ
ระยะเวลา 

เอกสารครบตรงตามเกณฑท่ี
กำหนด 

- -นักจัดการงานท่ัวไป       
-เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

3  20 
นาที 

เสนออนุญาตใหผูมีอำนาจอนุญาต
การลาประเภทน้ันๆและแสดง
รายละเอียดครบถวน 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 

-หัวหนาฝาย 
-นักจัดการงานท่ัวไป    
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

4  ๑0 
นาที 

เมื่อการลาไดรับอนุญาตแลวนำมา
บันทึกสถิติลงในสมดุบันทึกสถิต ิ
การลา เพ่ือไวตรวจสอบและ
รายงานตอไป 

หนังสือรบัรองถูกตองตาม
ขอเท็จจริง 

- -นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

 
 
 
  

เริม่ 

รับใบลา 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง
ครบถวน 
 

เสนอใบลา 
 

จบ 

จัดทำบันทึกการลา 
 



๖๙๓ 

 ๖๙๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

1. รับคำขอมีบัตรประจำตัว หรือ  
ขอบัตรประจำตวัใหม (บ.จ.1) 
2. รับคำขอมีบัตรประจำตัว หรือ  
ขอบัตรประจำตัวใหมของลกูจาง
กรุงเทพมหานคร 

- - -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- คำขอมบัีตรประจำตัว
หรือขอบัตรประจำตัว
ใหม (บ.จ.1) 
- คำขอมีบัตรประจำตัว 
หรือขอบัตรประจำตัว
ใหมของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

- 

๒  
 
 

1 ชม. 1. ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร  
2. จัดพิมพบัตร  
3. จัดพิมพหนังสือนำสง 

- 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3  10 
นาที 

รวบรวมเอกสารสงใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการตอไป 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

 
 
 

เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 
 

ตรวจสอบเอกสาร/พิมพบัตร/
พิมพหนังสือนำสง 

 

รวบรวมเอกสารและสง
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 

จบ 



๖๙๔ 

 ๖๙๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                                              1.๒.6 กรณีท่ี 2 กระบวนการการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

รับแบบคำขอมีบัตรแสดงตัว         
เพ่ือการรักษาความปลอดภัย    
(แบบท่ี 3) 

- - -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

รับแบบคำขอมีบัตร
แสดงตัวเพ่ือการ
รักษาความ
ปลอดภัย 
(แบบท่ี 3) 
 

- 

๒  
 
 

30 
นาที 

1. ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร  
2. จัดพิมพหนังสือนำสง 

- 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3  10 
นาที 

รวบรวมเอกสารสงใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการตอไป 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

 
 
 

เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 
 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

 

รวบรวมเอกสารและสง
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 

จบ 



๖๙๕ 

 ๖๙๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.3 กระบวนการงานการประชุม   
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๒ ชม. 1. ทำหนังสอืเชิญประชุมถึงผูท่ี
เก่ียวของ2. ระเบียบวาระท่ีเก่ียวของ 
3. เอกสารการประชุมถูกตอง 
ครบถวน 

-  หนังสือเชิญประชุมมี      
ความชัดเจนในเรื่องวัน เวลา 
สถานท่ี 
- ระเบียบวาระถูกตอง 
ครบถวน 
- จัดเอกสารถูกตอง ครบถวน 

เอกสาร 
 
 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

๒  
 
 

๒ ชม. 1. จัดท่ีน่ังการประชุมตามความ
เหมาะสม 
2. จดรายงานการประชุมครบทุก
ประเด็น 

ท่ีน่ังตรงตามความเหมาะสม 
 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3  3 วัน 1. พิมพรายงานการประชุมถูกตอง 
ครบถวน ทุกประเด็น ตรงตาม
ขอเท็จจริง 
2. ทำหนังสือเวียนแจงรายงานการ
ประชุมใหผูท่ีเก่ียวรับทราบ 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

ทำหนังสือเชญิประชุม/
รวบรวมวาระการประชุม/
จัดทำเอกสารการประชุม 
 

จัดหองประชุม/ประชุม/ 
จดรายงาน การประชุม 
 

จัดทำรายงานการประชุม/เวียน
แจงรายงานการประชุมใหผูท่ี
เกี่ยวของรบัทราบ 
 

จบ 



๖๙๖ 

 ๖๙๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 20 
นาที 

สำเนาปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑแจงฝาย/กลุมงาน                       
เสนอกิจกรรม โครงการรวมท้ัง
ครุภณัฑท่ีตองการใชปฏิบัติงาน 

แจงทุกกลุมงานภายใน       
30 นาทีนับแตทราบ 
การมอบหมาย 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - หนังสือเวยีน
สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
- ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ 

 

๒  
 
 

5 วัน 
 

1. รวบรวมขอมูลจากทุกฝาย/                  
กลุมงาน 
2. จัดทำคำของบประมาณตามแบบ 
 ง.101 - ง.113 
3. จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการกอง
พิจารณาใหความเห็นชอบและลง
นามหนังสือแจงสำนักงานเลขนานุ
การ      สำนักเทศกิจ 

จัดทำคำของบประมาณ
ถูกตองตามแบบท่ีกำหนด 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3  20 
นาที 

 

สงคำของบประมาณใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ เพ่ือ
พิจารณาในระดับสำนัก 

จัดสงสำนักงานเลขานุการ      
สำนักเทศกิจ ภายในเวลา     
ท่ีกำหนด 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

 

เริ่ม 

สำเนาปฏทิินงบประมาณ           
แจงฝาย/กลุมงาน 

 

รวบรวมขอมูล/จัดทำ
รายละเอียดคำขอ

งบประมาณ 
 

สงคำของบประมาณให
สำนักงานเลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 

จบ 



๖๙๗ 

 ๖๙๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                1.4.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 2 ชม. 1. วางแผนการใชจายงบประมาณ
ประจำป ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทำแผน/รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใชจาย
งบประมาณ (สงม.1) 
 

- เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

แบบจัดทำแผน/
รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและ
การใชจาย
งบประมาณ     
(สงม.1) 

- 

๒  
 
 

1 ชม. 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจดัสรร
งบประมาณฯ พรอมเอกสารท่ี
เก่ียวของ เสนอผูอำนวยการ
สำนักงาน       ลงนาม 
 
 
 
 

- เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

3  10 
นาที 

 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ        
สำนักเทศกิจ เพ่ือพิจารณาในระดบั
สำนัก 

จัดสงสำนักงาน-
เลขานุการ สำนัก
เทศกิจ ภายในเวลาท่ี
กำหนด 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

 

เริม่ 

วางแผนการใชจายงบประมาณ
ประจำปและจัดทำแผน/

รายงานผลการปฏิบัติงานและ
การใชจายงบประมาณ  

(สงม.1) 

 

จัดทำหนงัสือขออนุมตัิเงินจัดสรร
งบประมาณฯ (หมวดคาตอบแทน     

ใชสอย และวัสด ุและหมวดรายจายอื่น)       
โดยจดัทำปละ 3 งวด ไดแก งวดที ่1 
เดอืน ต.ค.-ม.ค. งวดที่ 2 เดอืน ก.พ.-พ.ค. 
งวดที่ 3 เดือน ม.ิย.-ก.ย. ตามแบบ 
สงม.1 พรอมเอกสารที่เกีย่วของ 

 

สงฝายการคลัง  
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 

จบ 



๖๙๘ 

 ๖๙๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
          1.4.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ ชม. รวบรวมเอกสารสำคญันำมาแนบ      
ใบขอเบิกเงิน โดยทุกข้ันตอนลงใน
ระบบ MIS 2  

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- นักจดัการงานท่ัวไป 
- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
- เจาพนักงานธุรการ 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  
การนำสงเงิน และ
การตรวจเงิน               
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ      
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือส่ังการ       
ที่เกี่ยวของ 

๒  
 
 
 

20 
นาที 

เขาระบบ MIS 2 เพ่ือทำใบขอเบิก
เงิน ตามหมวดตาง ๆ 
 
 
 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- นักจัดการงานท่ัวไป 
- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
- เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

- - 

 
 
 
 

เริม่ 

รวบรวมเอกสาร 
 

เขาระบบ MIS 2 
 

ตอ 



๖๙๙ 

 ๖๙๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                1.4.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 30 
นาที 

- จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบ   
การขอเบิก  และหนังสือนำสงใบขอ
เบิกใหฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ       สำนักเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 

เบิกจายถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

4  
 
 
 

10 
นาที 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจเพ่ือตรวจสอบและ
เบิกจาย 

- 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- 
 
 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก         

และหนังสือนำสงใบขอเบิก 

ตอ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ 



๗๐๐ 

 ๗๐๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                         1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ ชม. 1. ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีไดรับจัดสรร
งบประมาณจากหนังสือสำนักงบประมาณฯ 
2. จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ 
3. จัดทำประมาณการรายละเอียดการยืมเงิน  
4. จัดทำสัญญาการยืมเงิน ในระบบ MIS 
5. เสนอผูอำนวยการสำนักงานลงนาม และสง   
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ ดำเนินการ 
ในสวนท่ีเกี่ยวของ 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

๒  
 
 

2 ชม. 1. จัดทำใบขอเบิก รายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก  และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ตอเม่ือไดรับอนุมัติเงนิยมืจากกองบัญช ี 
ผานระบบ MIS 
2. เสนอผูอำนวยการกองลงนามและสง    
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ ดำเนินการ
ในสวนท่ีเกี่ยวของ 
3. ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ          
ทำหนังสือไปยังกองการเงิน สำนักการคลัง      
เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ  
4. ฝายการคลังดำเนินการเขียนเช็คหลังจาก
ไดรับอนุมัติเช็คจากกองการเงิน สำนักการคลัง 
5. แจงผูมีชื่อในสัญญายืมเงินรับเช็คและ
ดำเนินการจายเงินตามภารกิจท่ีเกี่ยวของ 
6. กรณีมีเงินเหลือจายภายหลังการ
ดำเนินการเสร็จส้ิน กลุมงาน สงคืนใหฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบเงินจัดสรร
งบประมาณ/ทำหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงินใชในราชการ/

จัดทำประมาณการรายละเอยีด
ยืมเงินใชในราชการ/จัดทำ

สัญญาในระบบ MIS 

 

จัดทำใบขอเบิก รายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก  

และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 

ตอ 



๗๐๑ 

 ๗๐๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบรหิารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                        1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 2 ชม. 1. ตรวจสอบจำนวนเงินเหลือจาย 
2. จัดทำใบนำสงเงิน (แบบท่ี 25) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

รับเงินเหลือจาย/ตรวจสอบ
ความถูกตอง/ทำใบนำสงเงิน 

(แบบท่ี 15)  
 

จบ 



๗๐๒ 

 ๗๐๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                1.4.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

   1.  ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล
ขาราชการ/ลูกจางในสังกัดหากไมถูกตอง     
ใหรีบดำเนินการแกไข 
2.  ทำรายละเอียดของขอมูลใหครบถวน 
พรอมพิมพเอกสารใบสำคญัตาง ๆ                     
เพ่ือประกอบใบขอเบิกในระบบ MIS 
   -  แบบการเบิกจายเงินเดือน/คาจาง 
   -  แบบการเบิกจายเงินคาตอบแทน 
   -  บัญชีจายเงินประจำตำแหนง 

ถูกตองตามหลักเกณฑ      
ท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนด 

- 

๒  
 
 

 
 1 วัน 

รวบรวมเอกสารดังกลาวเพ่ือเสนอให          
ผูมีอำนาจในการเบิกเงินลงนามในเอกสาร
ใบสำคัญตาง ๆ 

ครบถวน ถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

3   รวบรวมเอกสารท่ีดำเนินการแลวสง 
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ                     
เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการตอไป 

- - - - - 

 
 
 
 
 

จบ 

สงฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ 

เริ่ม 

เตรียมขอมูล 
 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 

 



๗๐๓ 

 ๗๐๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                        1.4.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

  ตรวจสอบความถูกตองขอมูลของ
ขาราชการ/ลูกจางตามคำสั่งท่ี
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
เวียนแจง 

ขอมูลถูกตอง ครบถวน เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

๒  
 
 

 
 

3 ชม. 

จัดทำเอกสารตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนด ถูกตอง ครบถวน จัดทำ                                  
ใบขอเบิกในระบบ MIS เสนอ
ผูอำนวยการสำนักงานลงนาม 
 

- เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ตามแบบฟอรม
ท่ีกำหนด 

- 

3   รวบรวมเอกสารท่ีดำเนินการแลว 
สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ  เพ่ือตรวจสอบ 
และดำเนินการตอไป 

- เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเอกสาร 
 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกจิ 



๗๐๔ 

 ๗๐๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                1.4.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

   -   ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 
และจำนวนเงินท่ีจะขอเบิก    

ถูกตองตามระเบียบ   
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

- 

๒  
 
 

 
3 ชม. 

รวบรวมเอกสารการขอเบิก 
จัดทำใบขอเบิกในระบบ  MIS   
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

- - 

3   รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี 
ดำเนินการแลวเสร็จ สงให         
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ ตรวจสอบ 
และดำเนินการตอไป 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

- - 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร/จำนวนเงิน 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกจิ 



๗๐๕ 

 ๗๐๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                1.4.8 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

  ตรวจสอบเอกสาร จำนวนเงิน 
ท่ีขอเบิก 

ถูกตองตามระเบียบ  
เอกสารถูกตอง ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงานรการ ตามแบบท่ี 
กำหนด 

- 

๒  
 
 

 
3 ชม. 

จัดทำเอกสารประกอบการขอเบิก 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ - - 

3   รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ีดำเนินการ 
แลวเสร็จ  สงใหฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และเบิกจาย 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ - - 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร/จำนวนเงิน 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 



๗๐๖ 

 ๗๐๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                1.4.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคล่ือนท่ี) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 15 
นาที 

ตรวจสอบเอกสารใบแจงคาบริการ 
จำนวนเงิน รายละเอียดถูกตอง 
ครบถวน 

ถูกตองตามระเบียบ
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

๒  
 
 

30 
นาที 

รวบรวมเอกสารการเบิกจาย 
เสนอลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

3  20 
นาที 

รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี 
ดำเนินการแลวเสร็จ  สงให 
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
ตรวจสอบและดำเนินการตอไป 

- - - - - 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

รับเอกสาร 



๗๐๗ 

 ๗๐๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
         1.5.1 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 30 
นาที 

1. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ 
2. กรณีซื้อครภุัณฑ ตรวจสอบราคา
มาตรฐานและคณุลักษณะครุภณัฑ 
3. กรณีวัสดุ ตรวจสอบราคากลางท่ีเคย
จัดซื้อ 
4. กรณีจัดจาง ตรวจสอบรายละเอียดใน
การจางประเภทน้ันฯ เชน จางทำของ  
จางเหมาบริการ 

ไมสูงกวาราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
ที่แกไขเพิ่มเติม 
- กฎ ระเบยีบ 
หนังสือส่ังการที่
เกี่ยวของ 
- พรบ.การจัดซ้ือ
จัดจางฯ พ.ศ.
2560 

๒  
 
 

1 วัน 
 

ทำหนังสือแจงเหตผุลความจำเปน ผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือเสนอตอผูมี
อำนาจสั่งซื้อสั่งจาง 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3  2 วัน 
 

1. จัดหาผูขาย/ผูรับจาง และตอรอง
ราคา 
2. รวมรวบเอกสาร 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

4  
 
 
 

3 วัน 1. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
ตอผูมีอำนาจ พรอมแตงตั้ง กรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
2. ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ
สารสนเทศ และปดประกาศ ณ 
หนวยงาน 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจดัการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ 
ราคากลาง/รายละเอียด

คุณลักษณะ 
 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง 
ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

 

ดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือ     
จัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ

และรวบรวมเอกสาร 
 

รายงานผลการพิจารณา และ
ขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง พรอม
แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคา ในระบบ  
   
 

ตอ 



๗๐๘ 

 ๗๐๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสด 
                        1.5.1 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

5 
 
 
 

 1 วัน 
 

1. ทำใบสั่งซื้อใบสั่งจาง หรือสญัญา 
แลวแตกรณ ี
2. กรณีสญัญาท่ีทำข้ึนอาจทำให
ราชการเสียเปรียบใหสงสำนักงาน
กฎหมายและคดีตรวจรางสญัญากอนท่ี
ผูมีอำนาจ     ลงนามสญัญา 

กอนลงนามสญัญาตอง
ไดรับอนุมัติเงินจดัสรร
แลว 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

ตามรูปแบบ
หรือตัวอยาง
ตามท่ี
คณะกรรมการ
วาดวยการพัสดุ
ไดกำหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุฯ 

- 
 

6  
 
 

5 วัน 
 

1. คูสญัญาสงมอบพัสดตุามสัญญา 
2. แจงกรรมการตรวจรบัพัสดลุงช่ือใน  
ใบตรวจรับพัสด ุ
3. ทำหนังสือรายงานการตรวจรับ 
เสนอผูมีอำนาจทราบ 
 

รายงานผลการตรวจพัสด ุ 
 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

7  1 วัน 
 

1. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ 
2. จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เสนอ
ผูอำนวยการสำนักงานลงนาม 

1. เอกสารประกอบการ
เบิกจายครบถวน 
2. จำนวนเงินเบิกจาย
ถูกตองตามสญัญา 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

8  ๑0 
นาที 

 

ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด 
พรอมใบขอเบิก สงฝายการคลงั 
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 
 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

 

ตอ 

ทำใบส่ังซ้ือส่ังจาง/สัญญา 
ในระบบ e-GP และ

ระบบ MIS 

สงมอบพัสดุและตรวจรับ
พัสดุ และรายงานผลการ
ตรวจรับ ในระบบ e-GP 

และระบบ MIS 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/
จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ 



๗๐๙ 

 ๗๐๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
                1.5.2 กระบวนการควบคุมทรัพยสิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓๐ 
นาที 

นำขอมูลในใบสงมอบทรัพยสินบันทึก
ลงทะเบียนครุภณัฑและลงในระบบ     
MIS 2 

ทรัพยสินไดรับการ
ลงทะเบียนครบตามจำนวน 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

๒  
 
 

๕ วัน 1. กรณีชำรุดดำเนินการซอมแซมตาม
ระเบียบราชการ หรือสงหนวยงาน ท่ี
เก่ียวของซอมแซมบำรุงรักษา        
แลวแตกรณ ี
2. ลงบันทึกประวัติการซอมแซม
ทรัพยสิน 

ทรัพยสินท่ีซอมแซมมีการ
บันทึกประวัติการซอม 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3  10 
วัน 

กอนสิน้เดือนกันยายนทุกป ทำการ
ตรวจสอบทรัพยสินวาอยูในสภาพใด 
และรายงานผูท่ีเก่ียวของ 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

  5 วัน 1. กรณีทรัพยสินชำรุด เสื่อมสภาพ 
หมดอายุการใชงาน รายงาน
ผูอำนวยการสำนักพิจารณา 
2. ลงทะเบียนจำหนายทรัพยสินใน
ระบบ MIS 2 เมื่อไดรับการอนุมตัแิลว 
3. จำหนาย 
 

จำหนายทรัพยสินเปนไปตาม
ระเบียบราชการ 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน 

- 

 
 
 

เริ่ม 

รับทรัพยสิน 
 

บำรุงรักษาและ 
ซอมแซมทรัพยสนิ 

 

จบ 

ตรวจสอบทรัพยสิน
ประจำป/ 

 
 

ทำหนังสือขอจำหนาย
พัสดุ/จำหนาย 



๗๑๐ 

 ๗๑๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
                                               1.๕.3 กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ ชม. 1.  ตรวจสอบวัสดุท่ีตองการจะ
เบิก 
2.  จัดทำใบขอเบิกวัสด ุ

รายการท่ีจะขอเบิกครบถวน
ถูกตองตรงในใบขอเบิกวัสด ุ

ระบบ MIS เจาพนักงานธุรการ ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 

ขอบัญญัติ,คำส่ัง   
ที่เกี่ยวของและ
แนวทางจัดซ้ือ
และเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุ
กลาง 

๒  
 
 

๑ ชม. 1. ทำใบจายในระบบ MIS  
2. เสนอลงนาม 

จำนวนและรายการถูกตอง
ตามใบขอเบิกวัสด ุ

ระบบ MIS เจาพนักงานธุรการ ใบจายจาก 
ระบบ MIS 

- 

3  ๑ ชม. ตรวจสอบรายการใบจายวัสด ุ
ใหตรงกับใบเบิกวัสดแุละจายวัสด ุ
ใหผูขอเบิก 

จำนวนและรายการถูกตอง
ตามใบขอเบิกวัสด ุ

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ - - 

4   
๑ วัน 

1. เก็บเอกสารใบขอเบิกเขาแฟม 
2. ลงทะเบียนบัญชีวัสดุและ
ตรวจสอบความถูกตอง 

ตรวจสอบวัสดุใหครบถวน
ถูกตอง 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ บัญชีวัสด ุ ขอบัญญัติ,คำส่ัง 
ที่เกี่ยวของและ
แนวทางจัดซ้ือ
และเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุ
กลาง 
 
 
 
 

 
 

ทำใบจายในระบบ MIS  
 

จบ 

เบิกวัสดุใหตรงกับใบจายวัสดุ/
ใบเบิกวัสดุ/จายวัสดุให        

ผูขอเบิก 

เริ่ม 

ทำใบเบิกในระบบ MIS    
คลงัวัสดุกลาง                  

 

- เก็บเอกสารการขอเบิก 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 



๗๑๑ 

 ๗๑๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
         1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดการใชรถ             
ในใบอนุญาตใชรถฯ  

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ ใบอนุญาต    
ใชรถ (แบบ 3) 

ขอบัญญัติ 
กทม.เรื่อง       
รถราชการ 
พ.ศ. 
2529 

๒  
 
 

๓0 
นาที 

1.  ตรวจสอบความถูกตอง 
2.  เสนอแบบขออนุญาตใชรถตอ
ผูอำนวยการสำนักงาน 
 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ - - 

3  10 
นาที 

แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการตาม
ใบอนุญาตใชรถฯ 
 
 
 
 
 
 
 

รวดเร็ว ตรงตามเวลาท่ี
กำหนด 

- เจาพนักงานธุรการ - - 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับใบขออนุญาตใชรถ
ราชการ 

 
- ตรวจสอบความถูกตอง 
-เสนอแบบขออนุญาตใช     

รถราชการ (แบบ 3) 

แจงผล 
การอนุมัติใหพนักงาน 
ขับรถยนตดำเนินการ 

จบ 



๗๑๒ 

 ๗๑๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
         1.6.2 กระบวนการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืน และควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 1๐ 
นาที 

จัดทำใบสำคญัเบิกการใชน้ำมันเช้ือเพลิง
ฯ ในระบบ MIS 

ถูกตองตามระเบียบ
ของทางราชการ 
 
 

- เจาพนักงานธุรการ ใบสำคัญเบิก
การใชน้ำมัน        
เช้ือเพลิงฯ 

ระเบียบ กทม.วา
ดวยการกำหนด
จำนวนและวธิีการ
เบิกจายเชื้อเพลิง
และน้ำมันหลอล่ืน 
พ.ศ. 2530 

๒  
 
 

15 
นาที 

เสนอใบสำคญัเบิก การใชน้ำมันเช้ือเพลิง
ฯ   ใหผูมอีำนาจลงนาม 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

3  ๑0 
นาที 

แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการ - - เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

4  30 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เช้ือเพลิง/สรุปทำรายงานผูมีอำนาจ
ทราบ 

- - เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

 

เริ่ม 

ทำใบสำคัญเบิก 
การใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ 

  
 

เสนอใบสำคญัเบิกการ        
ใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ 

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 

จบ 

เก็บสำเนาใบสำคญัเบิกการ
ใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ /
ตรวจสอบ/รวบรวม 



๗๑๓ 

 ๗๑๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   
                   2.1.1 กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ วัน  - ประชุมศึกษาขอมูลเพ่ือรวมกันกำหนดเปาหมาย 
แนวทางวัน เวลา และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ และทำ
แผนตรวจปฏิบัติการของแตละชุดปฏิบัติการในแตละ
เดือนใหสอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร 

แผนการตรวจ
เปนไปตามอำนาจ

หนาท่ีและ
สอดคลองกับ
นโยบายของ

ผูบริหาร 

มีแผนการออกตรวจ
ปฏิบัติงานประจำแตละ

เดือน 

ชุดสายตรวจและ
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

 

- - 

๒  
 
 

ครั้งละ             
๑ ชม. 

- ประสานฝายบริหารงานท่ัวไป ในการขออนุญาต    
ใชยานพาหนะออกตรวจ                                                                    
- จัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ เชน กลองถายรูป 
แบบฟอรมการตรวจ 

- - ชุดสายตรวจและ
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
ตาม
แผน 

- ออกตรวจพ้ืนท่ีของพ้ืนท่ีสำนักงานเขตท่ีรับผิดชอบ
เพ่ือตรวจสอบความเปนระเบียบเรียบรอยในเรื่อง
ตางๆ ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีความรบัผิดชอบ                                                        
- ประสานดำเนินการแกไขปญหากับสำนักงานเขต
พ้ืนท่ี พรอมรวบรวมขอเท็จจริงในรายละเอียดตางๆ 
และบันทึกภาพถายท่ีดำเนินการ รายงาน
ผูบังคับบัญชาทราบตอไป 

การตรวจพ้ืนท่ี
และประสานงาน    
การแกไขปญหา
ดำเนินการตาม
ข้ันตอนและ
วิธีการของ
กฎหมาย 

หัวหนากลุมงานตดิตาม
ตรวจสอบ กำกับ ดูแล           
การดำเนินงานของ
เจาหนาท่ี 

ชุดสายตรวจและ
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

 

- รายงานการ
ตรวจและ
ภาพถาย 

 
 
 
 
 
 

จัดทำแผน 
การตรวจ 

การเตรียม 
ความพรอม 

ในการออกตรวจ 

การออกตรวจ 
ตามแผนและ             

การรายงานผล
การตรวจ 

ตอ 



๗๑๔ 

 ๗๑๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   
                                                                      2.1.1  กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

   - ในกรณไีมสามารถประสานงานกับสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีได ใหรวบรวมขอเท็จจริง  

     

๔  
 
 

ภายใน ๓ วัน
นับแตไดรับ
แจงผลการ
ดำเนินการ
จากเขต 

 
 
 

- ติดตามตรวจสอบผลการดำเนินการแกไข
ปญหาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี ตามท่ี
ผูบังคับบัญชาสั่งการ                                                           
- สรุปรายงานการแกไขปญหาใหผูบังคับบัญชา        
เพ่ือโปรดพิจารณา 
 

การรายงานการ
ตรวจตองเปน 

ความจริง ชัดเจน 
ถูกตอง พรอม

เอกสาร ภาพถาย
ประกอบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 /
หัวหนากลุมงาน 
ตรวจสอบรายละเอียด
ขอมูลท่ีเจาหนาท่ีเสนอ
รายงาน 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

- รายงานผล                  
การตรวจ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจติดตาม
ผลการแกไข

ปญหา 

ตอ 



๗๑๕ 

 ๗๑๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3     2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   

                      2.1.2  กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาตใหทำการคา 
                      ในพ้ืนท่ีสาธารณะ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ วัน  - ประชุมศึกษาขอมูลเพ่ือรวมกันกำหนดเปาหมาย  
แนวทางวัน เวลา และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ และทำ
แผนตรวจปฏิบัติการของแตละชุดปฏิบัติการในแตละ
เดือนใหสอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร 
 

แผนการตรวจเปนไปตาม
กฎหมายและสอดคลอง
กับนโยบายของผูบริหาร 

มีแผนการออก
ตรวจปฏิบัติงาน
ประจำแตละ
เดือน 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

ตามแบบ       
ท่ีกำหนด 

เอกสาร
แผนการตรวจ

ปฏิบัติการ 

๒  
 
 

ครั้งละ             
๑ ชม. 

- ประสานฝายบริหารงานท่ัวไป ในการขออนุญาต            
ใชยานพาหนะออกตรวจ                                                                    
- จัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ เชน กลองถายรูป แบบฟอรม 
การตรวจ 
 
 
 

- - ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
ตามแผน 

- ออกตรวจพ้ืนท่ีทำการคาท่ีไดรับอนุญาตตามแผน 
ปฏิบัติการ                                                           
- ดำเนินการแกไขปญหากับสำนักงานเขตพ้ืนท่ี  
กรณผีูทำการคาไมปฏิบัตติามหลักเกณฑ  
- รวบรวมขอเท็จจริงในรายละเอียดตางๆ พรอม        
บันทึกภาพถาย 
 

การตรวจพ้ืนท่ีและ
ประสานงาน 

การแกไขปญหา
ดำเนินการตามข้ันตอน
และวิธีการของกฎหมาย 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามตรวจสอบ 
กำกับ ดูแล           
การดำเนินงาน
ของเจาหนาท่ี 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

ตามแบบ
รายงาน
ตรวจ 

รายงานการ
ตรวจและ
ภาพถาย 

 

จัดทำแผน               
การตรวจ 

การเตรียมความ
พรอมในการออก
ตรวจปฏิบัติการ

ตามแผน 

การออกตรวจ
ปฏิบัติการตามแผน 

ตอ 



๗๑๖ 

 ๗๑๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3    2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   
              2.1.2 กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาตใหทำการคา 
                               ในพ้ืนท่ีสาธารณะ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔ 
 
 
 

 ทุกครั้ง
ท่ีออก
ตรวจ 

 - จัดทำเอกสารรายงานผลการตรวจสอบ พรอม
ภาพถาย                                                          
- กรณีตรวจสอบและประสานงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
แลวไมมีการแกไขใหเปนไป ตามหลักเกณฑเง่ือนไข        
ใหจัดทำรายงานผอ.สนท. เพ่ือโปรดพิจารณา 
- รายงานใหสวนราชการท่ีรับผดิชอบรวบรวมเปน
ฐานขอมูลและรายงานผูบรหิารกทม.หรือหนวยงาน        
ท่ีรับผิดชอบ 

     

๕  
 
 

ภายใน 
๓ วัน
นับแต
ไดรับ
แจงผล
การ

ดำเนิน 
การ
จาก
เขต 

- ติดตามตรวจสอบผลการดำเนินการแกไขปญหาของ
สำนักงานเขต                                                              
- สรุปรายงานการแกไขปญหาใหผูบริหาร
กรุงเทพมหานครเพ่ือทราบการดำเนินการหรือสั่งการ
ใหสำนักงานเขตดำเนินการแกไข 
 

การรายงานการ
ตรวจตองเปน 

ความจริง ชัดเจน 
ถูกตอง พรอม

เอกสาร ภาพถาย
ประกอบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 /

หัวหนากลุมงาน 
ตรวจสอบรายละเอียด
ขอมูลท่ีเจาหนาท่ีเสนอ

รายงาน 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

ตามแบบ            
การรายงาน 

รายงานผล                  
การตรวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจติดตามผล
การดำเนินงาน 

ตอ 

ตรวจติดตาม
ผลการแกไข

ปญหา 



๗๑๗ 

 ๗๑๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   
             2.1.3  กระบวนการการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาบริเวณถนน 
                       หรือสถานสาธารณะ 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 

 ๓ วัน  - ประชุมศึกษาขอมูลเพ่ือรวมกันกำหนดเปาหมาย 
แนวทางวัน เวลา และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ และ          
ทำแผนการตรวจของแตละชุดสายตรวจและบังคับ
การ      ในแตละเดือนใหสอดคลองกับนโยบายของ
ผูบริหาร 

แผนการตรวจ
เปนไปตามอำนาจ

หนาท่ีและ
สอดคลองกับ
นโยบายของ

ผูบริหาร 

 - มีแผนการออกตรวจ
ประจำแตละเดือน 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

เอกสาร 
แผนการตรวจ 

๒  
 
 

ครั้งละ             
๑ ชม. 

- ประสานฝายบริหารงานท่ัวไปในการขอใช
ยานพาหนะออกตรวจ                                                    
- จัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ เชน กลองถายรูป 
แบบฟอรมการตรวจ 
 

- - ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 

ทุกวัน 
ตาม
แผน 

- ออกตรวจบรเิวณท่ีสาธารณะหรอืสถานสาธารณะ
ตามแผนการตรวจท่ีกำหนด                                                        
- รวบรวมขอเท็จจริงในรายละเอียดตางๆ พรอม
บันทึกภาพถาย                                                            
- กรณีพบผูกระทำผดิ ใหประสานงานสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีดำเนินการตามกฎหมาย                                                        
- สั่งใหผูกระทำผิดท่ีปรากฏ ไดรับการดำเนินการตาม
กฎหมาย 

การดำเนินการ
จับกุมผูกระทำ
ความผิดเปนไป
ตามกฎหมาย 

หัวหนากลุมงาน 
ติดตามตรวจสอบ กับ
กำ ดูแล  การ
ดำเนินงานของ
เจาหนาท่ี 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

พ.ร.บ.รักษาความ
เปนระเบียบ
เรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ.

2535, (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2560 

ประกาศ
กรุงเทพมหานครท่ี

เก่ียวของ 
 
 

 
 
 

จัดทำ 
แผนการตรวจ 

การเตรยีมความ
พรอมในการออก
ตรวจปฏิบตักิาร

ตามแผน 

 
การออกตรวจ

ปฏิบัติการตามแผน 

ตอ 



๗๑๘ 

 ๗๑๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3    2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   
             2.1.3  กระบวนการการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาบริเวณถนนหรือ 
                      สถานสาธารณะ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔ 
 
 
 

 ๓ วัน  - รายงานผลการตรวจสอบ พรอมภาพถายนำ
เรียนผูอำนวยการสำนักเทศกิจ เพ่ือโปรด
พิจารณา 

     

๕  
 
 

ครั้งละ             
๑ ชม. 

- ตรวจสอบ ตดิตามผลการดำเนินการในบรเิวณ        
ท่ีพบผูผาผืนกระทำการคา                                                    
- สรุปรายงานการตรวจสอบ ตดิตามผลนำเสนอ 
ใหผูบังคับบัญชาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

รายงานการตรวจสอบ 
ติดตามผลตองเปน 
ความจริง ชัดเจน 

ถูกตอง พรอมเอกสาร 
ภาพถายประกอบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 /
หัวหนากลุมงาน 
ตรวจสอบรายละเอียด
ขอมูลท่ีเจาหนาท่ีเสนอ
รายงาน 
 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

ตามแบบ
การ

รายงาน 

รายงานผล             
การตรวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

ตรวจติดตามผล
การดำเนินงาน 
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2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   
                    2.1.4 กระบวนการควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 

 ๑ 
ชม. 

- รับแจงการพบเห็นชางเรรอนในพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร จากประชาชนและผานศูนยรับแจง
เรื่องรองทุกข ๑๕๕๕   
 
 

เจาหนาท่ีรับแจง 
การพบเห็นชาง 

เรรอน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ                  

การปฏิบัติงาน             
ของเจาหนาท่ี 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

-  

๒  
 
 

๓ 
ชม. 

- ตรวจสอบวาชางเรรอนท่ีแจงการพบอยูในพ้ืนท่ีเขตใด     
พรอมประสานเจาหนาท่ีเทศกิจตรวจสอบชางท่ีแจง 
การพบเห็น                                                             
- ประสานเจาหนาท่ีสารวัตรปศุสตัว  เพ่ือตรวจสอบ 
ตามพ.ร.บ.โรคระบาดสตัว ประสานสำนักการโยธา  
กรุงเทพมหานคร สนับสนุนรถบรรทุกชางของกลาง 
ไปกักไวท่ีศูนยอนุรักษชาง จังหวัดกาญจนบุร ี

ประสานสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีและ
หนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของให
ดำเนินการตาม
อำนาจหนาท่ีได
รวดเร็วและทัน

เหตุการณ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ                  

การปฏิบัติงาน             
ของเจาหนาท่ี 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

- ขอบัญญัติ
กทม.เรื่องการ
ควบคุมการนำ

ชางมาหา
รายไดในเขต

กทม. 

๓ 
 
 

 
 

๓ วัน -  นำผูตองหา (ควาญชาง) สงพนักงานสอบสวน         
สถานีตำรวจทองท่ีดำเนินคดตีาม พ.ร.บ.โรคระบาด
สัตว  และขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
ควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร                            
-  จัดทำสรุปรายงานผลการจับกุมดำเนินคดเีสนอ
ผูบังคับบัญชา 

ประสานสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีนำตัว

ผูตองหาสงพนักงาน
สอบสวนสถานี

ตำรวจทองท่ีเปนไป
ตามข้ันตอน 
ของกฎหมาย 

มีเอกสารการรับแจง
บันทึกประจำวันของ
พนักงานสอบสวน 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

- เอกสารการรับ
แจงของ
พนักงาน
สอบสวน 

 
 
 
 
 
 

การรับแจงพบ
ชางในพ้ืนท่ี 

 

การดำเนินคดี
กับควาญชาง 

การประสาน
หนวยงานท่ีเก่ียวของ

ดำเนินการ 
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2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   
                  2.1.5  กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๑ วัน  - ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือและ 
เอกสารท่ีแนบวาถูกตองและมีครบหรือไม                                                       
- ตรวจสอบวาจดุทำการคาท่ีกำหนดอยูในพ้ืนท่ี
รับผดิชอบของสวนตรวจและบังคบัการใด เพ่ือจะได
ดำเนินการตรวจสอบพ้ืนท่ีทำการคาท่ีสำนักงานเขต
เสนอ 

การตรวจสอบ
หนังสือและ

เอกสารท่ีสงให
สำนักเทศกิจ

ถูกตอง
ครบถวน 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

หัวหนากลุมงาน
หรือเจาหนาท่ีท่ี
ไดรับมอบหมาย 

 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

เอกสารท่ีสำนักงาน
เขตสงใหสำนัก
เทศกิจตรวจสอบ 

๒  7 วัน - สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3 ดำเนินการ
ตรวจสอบสภาพพ้ืนท่ีทำการคาท่ีวาเปนไปตาม
หลักเกณฑและเง่ือนไขการคาขายในพ้ืนท่ีผอนผัน
หรือไม                                     - หากไมเปนไป
ตามหลักเกณฑ และเง่ือนไขท่ีกำหนดใหแจงสำนักงาน
เขตดำเนินการตรวจสอบและแกไขใหเปนไปตาม
หลักเกณฑ หากไมสามารถดำเนินการได  แจงให
สำนักงานเขตเสนอขอยกเวนหลกัเกณฑ วิธีการ 
เง่ือนไข ตอคณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบ
เรียบรอยของกรุงเทพมหานคร หรือยุติการดำเนินการ 
ตามประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑวิธีการ และเง่ือนไข
การกำหนดพ้ืนท่ีทำการคาฯ ฉบับปจจุบัน 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
วิธีการ และ
เง่ือนไขท่ี
กำหนด 

หัวหนากลุมงานหรือ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

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
การคาฯ ฉบับ
ปจจุบัน 

๓ 
 
 

 30 วัน - กรณีเปนไปตามหลักเกณฑ เง่ือนไขท่ีกำหนดสามารถ
กำหนดเปนพ้ืนท่ีทำการคาได สำนักเทศกิจดำเนินการ
จัดการประชุมคณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบ
เรียบรอยของกรุงเทพมหานคร เพ่ือเสนอให
คณะกรรมการฯ พิจารณา  
 
 
 
 
 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
วิธีการ และ
เง่ือนไขท่ี
กำหนด 

ผูอำนวยการสำนัก
เทศกิจ/ 

รองผูอำนวจการสำนัก
เทศกิจ 

ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ / 
ผูอำนวยการสวน
ตรวจและบังคับ
การ 1, 2, 3 / 
หัวหนากลุมงาน
หรือเจาหนาท่ีท่ี
ไดรับมอบหมาย 

 พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดฯ พ.ศ. 
2535 และฉบับท่ี 2            
พ.ศ.2560 และ
ประกาศ กทม.  
เรื่องหลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไข
การกำหนดพ้ืนท่ีทำ
การคาฯ ฉบับ
ปจจุบัน 

 
การตรวจสอบ 
จุดทำการคา 

การรับเร่ือง 

การพิจารณา
เพ่ือกำหนด

พ้ืนท่ีทำการคา 

 

ตอ 
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2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   

                   2.1.5  กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา (ตอ) 
 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 

  - หากคณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบ
เรียบรอยของกรุงเทพมหานคร มมีติเห็นชอบ ให
ดำเนินการสงมตท่ีิประชุมคณะกรรมการรักษาความ
เปนระเบียบเรียบรอยของกรุงเทพมหานคร ให
กองบัญชาการตำรวจนครบาล ในฐานะเจาพนักงาน
จราจรพิจารณา                    ใหความเห็นชอบให
บริเวณดังกลาวเปนพ้ืนท่ีทำการคา 
- หากคณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบ
เรียบรอยของกรุงเทพมหานคร มมีติไมเห็นชอบ ให
แจงสำนักงานเขตทราบตอไป 

     

4  15 วัน - เมื่อกองบัญชาการตำรวจนครบาลในฐานะเจา
พนักงานจราจรไดใหความเห็นชอบและสงเรื่อง
กลับมายังกรุงเทพมหานครแลว ใหจัดทำประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา พรอมบัญชีรายละเอียดพ้ืนท่ีทำ
การคา เพ่ือเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครลง
นามในประกาศ ในฐานะเจาพนักงานทองถ่ิน                                     
- สงประกาศท่ีลงนามแลวใหสำนักงานเขตทราบและ
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ตาม
ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการ
กำหนดพ้ืนท่ีทำการคาฯ ฉบับปจจบัุน ตอไป 

มีรายละเอียด
ของพ้ืนท่ีทำ

การคา
ครบถวนและ
ถูกตอง ตาม
หลักเกณฑ 
วิธีการและ

เง่ือนไข                        
ท่ีกำหนด 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ/ 
รองผูอำนวจการสำนัก

เทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ / 

ผูอำนวยการสวน
ตรวจและบังคับการ 
1,2,3/ หัวหนากลุม
งานหรือเจาหนาท่ีท่ี

ไดรับมอบหมาย 

ตามแบบ         
ท่ีกำหนด 

พ.ร.บ.รักษา
ความสะอาดฯ 
พ.ศ. 2535 
และฉบับท่ี 2            
พ.ศ.2560  
และประกาศ 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องหลกัเกณฑ 
วิธีการ และ
เง่ือนไขการ
กำหนดพ้ืนท่ี            
ทำการคาฯ    
ฉบับปจจุบัน 

 
 
 

ตอ

 

การประกาศ
กำหนดพ้ืนท่ี
ทำการคา 
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2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

                   2.1.6 กระบวนการตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 
ท่ี  ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 

  ตลอด 
เวลา 

- มอบหมายเจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรียน  
 
 
 

- มีเจาหนาท่ี 
รับเรื่อง รองเรยีน

ตลอดเวลา 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ี 

ชุดสายตรวจและ
บังคับการของ
สำนักเทศกิจ 

 

- เอกสารเรื่อง
รองเรียน 

๒   ภายใน 
๓ วัน 

- ประสานใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
ดำเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรยีนตาม
อำนาจหนาท่ีโดยเร็ว                 
 - สำนักเทศกิจมอบหมายเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ ในพ้ืนท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง 
ขอกฎหมาย ขอพิจารณา พรอมภาพถาย
เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการหรือ 
ลงนามในหนังสือแจงหนวยงานท่ี
รับผิดชอบดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี
ตอไป                                            

- ประสานเรื่อง
รองเรียนใหสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีทราบ เพ่ือ
ดำเนินการแกไข 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ  การ
ตรวจพ้ืนท่ีเรื่อง

รองเรียน 

ชุดสายตรวจและ
บังคับการของ
สำนักเทศกิจ 

 

- รายงานการ
ตรวจสอบ       

เรื่องรองเรียน 

๓   3 วัน - ตรวจสอบผลการดำเนินการแกไขปญหา        
เรื่องรองเรียน 

ปญหาเรื่องรองเรียน       
ไดรับการดำเนินการ

แกไข 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ  การ
ตรวจพ้ืนท่ีเรื่อง

รองเรียน 

ชุดสายตรวจและ
บังคับการของ
สำนักเทศกิจ 

- รายงานการ
ตรวจสอบการ
แกไขปญหา

ของสำนักงาน
เขต 

4 
 
 

  ๓๐ 
วัน 

- จัดทำหนังสือสรุปรายงานผลการ
ตรวจสอบเสนอผูบริหาร 

มีเอกสารรายงาน        
การตรวจสอบผลการ

ดำเนินการแกไข
ปญหาของสำนักงาน

เขต 
 

ผูอำนวยการสวน
ตรวจและบังคับ

การ 1 2 3 

หัวหนากลุมงาน
หรือเจาหนาท่ีท่ี
ไดรับมอบหมาย 

- รายงาน
สรุปผล 

รับเร่ือง
รองเรียน 

การตรวจสอบ
พ้ืนท่ีเรื่อง
รองเรียน 

การติดตาม 
เรื่องรองเรียน 

 

การสรุป
รายงานผล 



๗๒๓ 

 ๗๒๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   

                 2.2.1 กระบวนการดูแลและใหบริการเพ่ือความปลอดภยั ความม่ันคงและความเปนระเบียบเรียบรอยของ 
            บานเมืองตามนโยบายผูบริหาร 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน รบันโยบาย/คำสั่งจากผูบริหาร 
พรอมท้ังกำหนด วัน เวลา 
สถานท่ี และวาระการประชุม 

- นโยบายมีความ
ชัดเจน 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ / 
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 
/ หัวหนากลุมงานหรือ

เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- เอกสาร/หนังสือ 

๒. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน เชิญผูเก่ียวของรวมประชุมหรือ
เพ่ือจัดทำแผนเพ่ือใหสอดคลอง
กับนโยบายผูบริหาร 

- มีการแจงนโยบาย
ของ 

ของผูบริหารไดถูกตอง 
ครบถวน และ

ครอบคลมุ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ / 
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

หัวหนากลุมงานหรือ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสารการ
ประชุม 

๓.  
 
 
 
 
 
 

๕ วัน จัดเตรียมขอมลู/เอกสาร  
กำหนดแนวทางในการปฏิบัต ิ
เชน วัตถุประสงค แนวทางการ 
ดำเนินการ ระยะเวลา สถานท่ี 
เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ ติดตาม 
ประเมินผล ปญหาและอุปสรรค 
ในการดำเนินการรวบรวมจัดทำ
รางแผนปฏิบัติงาน 
 

การจัดทำแผนมีรายละ 
เอียดของขอมูลชัดเจน 
กระชับ และครอบคลมุ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 
/ หัวหนากลุมงานหรือ

เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- เอกสาร/ 
หนังสือรางแผน 
การปฏิบัติงาน 

 

รับนโยบาย 
คำสั่ง                

จากผูบริหาร 

ประชุม
ผูเกี่ยวของ 

จัดทำแผน 
การดำเนินการ 

ตอ 



๗๒๔ 

 ๗๒๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   
                   2.2.1 กระบวนการดูแลและใหบริการเพ่ือความปลอดภัยและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
                         ตามนโยบายผูบริหารผูบริหาร  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

๓ วัน จัดทำบันทึกพรอมแนบเอกสาร 
ขอมูล กิจกรรมเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันเพ่ือ
พิจารณาลงนามอนุมตั ิ

จัดทำบันทึก โดยแนบ
เอกสารขอมลูไดถูกตอง 

ครบถวน 

ผูอำนวยสำนักงาน
ตรวจและบังคับ

การ 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 
/ หัวหนากลุมงานหรือ

เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

- เอกสาร/หนังสือ 

๕. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 

จัดทำคำสั่งสำนักสำนักงานตรวจ
และบังคับการมอบหมายภารกิจ
และเจาหนาท่ีรับผิดชอบ ประชุม
เจาหนาท่ีผูเก่ียวของมอบหมาย
หนาท่ีรับผดิชอบ 
 
 

การจัดทำคำสั่งไดมีการ 
มอบหมายเจาหนาท่ี 

ผูรับผิดชอบและภารกิจ 
ไดชัดเจน ครอบคลมุ 

ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ 

ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

- เอกสาร/หนังสือ
คำสั่งสำนัก 

๖. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 วัน ตรวจสอบผลการดำเนินการตาม 
แผนท่ีกำหนด และรายงานผล
การดำเนินการเสนอหัวหนา
หนวยงานเพ่ือโปรดทราบ 

มีการตรวจสอบผลการ
ดำเนินการตามแผนและ

รายงานหัวหนา
หนวยงานทราบทุก

ข้ันตอน 

ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ 

 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

 เอกสาร/หนังสือ
ภาพถาย 

ขออนุมัติ
แผนการ

ดำเนินการ 

มอบหมาย
ภารกิจและ
เจาหนาที่
รับผิดชอบ 

ตอ 

ตรวจสอบและ
รายงานผลการ

ดำเนินการ 



๗๒๕ 

 ๗๒๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   
                  2.2.2  กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิบัติงานชวยเหลือประชาชนในกรณีเกิดอุบัติเหตุ  
                           ภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอ่ืนฯ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน รับนโยบาย/คำสั่งจากผูบริหาร 
พรอมท้ังกำหนด วัน เวลา 
สถานท่ี และวาระการประชุม 

- นโยบายมีความชัดเจน ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนัก
เทศกิจ 

ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจและ

บังคับการ / 
ผูอำนวยการสวน

ตรวจและบังคับการ 
1 2 3 / หัวหนา 

กลุมงานหรือ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสาร/หนังสือ 

๒. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน เชิญผูเก่ียวของรวมประชุมหรือ
เพ่ือจัดทำแผนเพ่ือใหสอดคลอง
กับนโยบายผูบริหาร 

- มีการแจงนโยบายของ 
ของผูบริหารไดถูกตอง 

ครบถวน และครอบคลมุ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ / 
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

หัวหนากลุมงานหรือ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสารการ
ประชุม 

๓. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน จัดเตรียมขอมลู/เอกสาร กำหนด
แนวทางในการปฏบัิติ เชน 
วัตถุประสงค แนวทางการ 
ดำเนินการ  ระยะเวลา สถานท่ี 
เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ ติดตาม 
ประเมนิผล ปญหาและอุปสรรค 
ในการดำเนินการรวบรวมจัดทำ
รางแผนปฏิบัติงาน 
 

การจัดทำแผนมีรายละ 
เอียดของขอมูลชัดเจน 
กระชับ และครอบคลมุ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ 

ผูอำนวยการสวน
ตรวจและบังคับการ 
1 2 3 / หัวหนา 

กลุมงานหรือ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสาร/ 
หนังสือรางแผน 
การปฏิบัติงาน 

รับนโยบาย
จากผูบริหาร 

 
ประชุมผูเกี่ยวของ 

จัดทำแผน 
การดำเนินการ 

 

ตอ 



๗๒๖ 

 ๗๒๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   
                           2.2.2  กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิบัติงานชวยเหลือประชาชนในกรณีเกิดอุบัติเหตุ  
                                    ภยัสาธารณะรายแรง และในโอกาสอ่ืนฯ  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน จัดทำบันทึกพรอมแนบเอกสาร 
ขอมลู แผนเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับช้ันเพ่ือพิจารณาลงนาม
อนุมตั ิ

จัดทำบันทึก โดยแนบ
เอกสารขอมลูไดถูกตอง 

ครบถวน 

ผูอำนวยสำนักงาน
ตรวจและบังคับ

การ 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 
/ หัวหนากลุมงานหรือ

เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

- เอกสาร/หนังสือ 

๕. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน จัดทำคำสั่งสำนักงานตรวจและ
บังคับการมอบหมายภารกิจ และ
เจาหนาท่ีรับผิดชอบ ประชุม
เจาหนาท่ีผูเก่ียวของมอบหมาย
หนาท่ีรับผดิชอบ 

การจัดทำคำสั่งไดมีการ 
มอบหมายเจาหนาท่ี 

ผูรับผิดชอบและภารกิจ 
ไดชัดเจน ครอบคลมุ 

ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ 

ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

- เอกสาร/หนังสือ
คำสั่งสำนัก/กอง 

๖. 
 
 
 
 
 
 

 ๓ วัน ตรวจสอบผลการดำเนินการตาม 
แผนท่ีกำหนด และรายงานผล
การดำเนินการเสนอหัวหนา
หนวยงานเพ่ือโปรดทราบ 

มีการตรวจสอบผลการ
ดำเนินการตามแผนและ

รายงานหัวหนา
หนวยงานทราบทุก

ข้ันตอน 

ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ 

 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

 เอกสาร/หนังสือ
ภาพถาย 

 

ขออนุมัติแผนการ
ดำเนินการ 

 

มอบหมายภารกิจ
และเจาหนาที่
รับผิดชอบ 

 

ตอ 

ตรวจสอบและ
รายงานผลการ

ดำเนินการ 



๗๒๗ 

 ๗๒๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   
                                            2.2.3 กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ  

  ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน รับนโยบาย/คำสั่งจากผูบริหาร 
พรอมท้ังกำหนด วัน เวลา สถานท่ี 
และวาระการประชุม 

- นโยบายมีความ
ชัดเจน 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ / 
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 
/ หัวหนากลุมงานหรือ

เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- เอกสาร/หนังสือ 

๒. 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน เชิญผูเก่ียวของรวมประชุมหรือเพ่ือ
จัดทำแผนเพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบายผูบริหาร 

- มีการแจงนโยบาย
ของ 

ของผูบรหิารได
ถูกตอง 

ครบถวน และ
ครอบคลมุ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ / 

ผูอำนวยการสวนตรวจและ
บังคับการ 1 2 3 

หัวหนากลุมงานหรือ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสารการ
ประชุม 

๓. 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน จัดเตรียมขอมูล/เอกสาร  
กำหนดแนวทางในการปฏิบัติ  
เชน วัตถุประสงค แนวทางการ 
ดำเนินการ การปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา สถานท่ี เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ  ติดตาม ประเมินผล 
ปญหา และอุปสรรคในการ
ดำเนินการ รวบรวมจดัทำราง
แผนปฏิบัติงาน 
 
 

การจัดทำแผนมี
รายละเอียดของ
ขอมูลชัดเจน
กระชับ และ
ครอบคลมุ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 
/ หัวหนากลุมงานหรือ

เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- เอกสาร/ 
หนังสือรางแผน 
การปฏิบัติงาน 

รับนโยบายจาก
ผูบริหาร 

 
ประชุมผูเกี่ยวของ 

 

จัดทำแผน 
การดำเนินการ 

ตอ 



๗๒๘ 

 ๗๒๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   
                  2.2.3  กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ (ตอ) 

  ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน จัดทำบันทึกพรอมแนบเอกสาร 
ขอมลู แผนเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับช้ันเพ่ือพิจารณาลงนาม
อนุมัต ิ

จัดทำบันทึก โดยแนบ
เอกสารขอมลูไดถูกตอง 

ครบถวน 

ผูอำนวยสำนักงาน
ตรวจและบังคับ

การ 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 / 

หัวหนากลุมงานหรือ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 
 

- เอกสาร/หนังสือ 

๕. 
 

 
 
 
 

 
 

๒ วัน จัดทำคำสั่งสำนักงานตรวจและ
บังคับการ แตงตั้งผูปฏบัิติ และ
หนาท่ีความรับผิดชอบ ประชุม
เจาหนาท่ีผูเก่ียวของมอบหมาย
หนาท่ีรับผดิชอบ 
 

การจัดทำคำสั่งไดมีการ 
มอบหมายเจาหนาท่ี 

ผูรับผิดชอบและภารกิจ 
ไดชัดเจน ครอบคลมุ 

ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ 

ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

- เอกสาร/หนังสือ
คำสั่งสำนัก/กอง 

๖. 
 

 
 
 
 

 

๑ วัน 
หรือ 
ตาม

ระยะเวลา
ทีกำหนด 

จัดกำลังเจาหนาท่ีเพ่ือลงปฏิบัต ิ
หนาท่ีในพ้ืนท่ีเปาหมาย ใหขอมูล 
ขาวสาร แนะนำประชาชน 
ประชาสมัพันธเก่ียวกับกิจกรรมท่ี
ดำเนินการ 
 

 ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ 

ติดตามตรวจสอบ
การดำเนินการ 

 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

- หนังสือ/เอกสาร 

๗. 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน ติดตามผลการดำเนินการรวบรวม
ขอมูล การดำเนินการตามแผนท่ี
กำหนด 

 ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ 
ติดตามผลการ

ดำเนินการ 
 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

- หนังสือ/เอกสาร 

ขออนุมัติแผนการ 
ดำเนินการ 

มอบหมายภารกิจ
และเจาหนาที่
รับผิดชอบ 

เจาหนาที่ปฏิบตัิ
หนาที่ในพ้ืนที่

เปาหมาย 

ตอ 

รายงานผลการ
ดำเนินการ 



๗๒๙ 

 ๗๒๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ  
                   2.2.4  กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจรวม 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ วัน - จัดทำแผนการปฏิบัติงานเพ่ือมอบหมายหนวยงานท่ี
เก่ียวของรับผิดชอบ  โดยเสนอใหปลัด
กรุงเทพมหานคร  หรือหัวหนาหนวยงานแลวแตกรณี
ใหความเห็นชอบหรืออนุมตัิแผน                                                            
- สำเนาแผนการปฏิบัติงานสงใหหนวยงานท่ี
รับผิดชอบทราบเพ่ือดำเนินการตามท่ีไดรับ
มอบหมาย                                            - 
จัดทำคำสั่งเพ่ือมอบหมายเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน     
เสนอปลดักรุงเทพมหานครหรือหวัหนาหนวยงาน         
เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 

การจัดทำแผน         
การปฏิบัติงาน
สอดคลองกับ

ภารกิจตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 
ตรวจสอบการจัดทำ
แผนสนับสนุนกำลัง
เจาหนาท่ีเทศกิจ 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- แผนการ
ปฏิบัติงาน 

๒  
 

๑ วัน - เชิญหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบตามแผนประชุมเพ่ือ   
ซักซอมความเขาใจในการปฏิบัติตามแผน                      
- ประชุมเจาหนาท่ีของหนวยงานเพ่ือมอบหมาย
ภารกิจตามคำสั่ง 
 

- ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

-  

๓ 
 
 

 
 

ระยะ 
เวลา
ตาม
แผน 

- หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย
ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย                             
- สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอผูบังคับบัญชา
ทราบตอไป 
 
 

การปฏิบัติงาน
เกิดผลสำเร็จ           
ตามเปาหมาย 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

ควบคุมกำกับดูแล             
การปฏิบัติงาน 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

-  

จัดทำแผน                       
การปฏิบัติงาน 

ประชุมชี้แจง 
การดำเนินงาน

ตามแผน 

การปฏิบัติ 
งานตามแผน 



๗๓๐ 

 ๗๓๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   
                                                 2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายผูบริหาร 

  ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน รับนโยบาย/คำสั่งจากผูบริหาร 
จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ 
เพ่ือกำหนด วัน เวลาประชุม 
ผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือรับทราบ
นโยบาย 
และแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ของผูบริหารหรือผูบังคับบัญชา 

- ผูอำนวยการสวน
ตรวจและบังคับ

การ 1 2 3 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสาร/ 
หนังสือ 

๒. 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน ทำหนังสือเชิญประชุมผูท่ี
เก่ียวของ เพ่ือรับทราบ และทำ
ความเขาใจ 
ในนโยบายการปฏิบัติงาน 

- มีการแจงนโยบายของ 
ของผูบริหารไดถูกตอง 

ครบถวน และครอบคลมุ 

- หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสารการ
ประชุม 

๓. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน จัดเตรียมขอมลู/เอกสาร กำหนด
แนวทางในการปฏิบัต ิเชน 
วัตถุประสงค แนวทางการ 
ดำเนินการ ระยะเวลา สถานท่ี 
เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ ติดตาม 
ประเมินผล ปญหาและอุปสรรค 
ในการดำเนินการรวบรวมจัดทำ
รางแผนปฏิบัติงาน 
 

การจัดทำแผนมีรายละ 
เอียดของขอมูลชัดเจน 
กระชับ และครอบคลมุ 

ผูอำนวยการสวน
ตรวจและบังคับ

การ 1 2 3 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสาร/ 
หนังสือรางแผน 
การปฏิบัติงาน 

 

จัดทำแผน 
การปฏิบัติงาน 

ตอ 

รับนโยบาย
จากผูบริหาร 

 
ประชุมผูเกี่ยวของ 



๗๓๑ 

 ๗๓๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   
                                                 2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายผูบริหาร (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน จัดทำบันทึกพรอมแนบเอกสาร 
ขอมูล กิจกรรมเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันเพ่ือ
พิจารณาลงนามอนุมตั ิ

จัดทำบันทึก โดยแนบ
เอกสารขอมลูไดถูกตอง 

ครบถวน 

ผูอำนวยสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสาร/หนังสือ 

๕. 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน จัดทำคำสั่งสำนักมอบหมาย
ภารกิจ และเจาหนาท่ีรับผิดชอบ 
ประชุมเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ
มอบหมายหนาท่ีรับผดิชอบ
ประสานสำนักงานเขตจัดเตรยีม
วัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

การจัดทำคำสั่งไดม ี
การมอบหมายเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบและภารกิจได 

ชัดเจน ครอบคลมุ 

ผูอำนวยสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสาร/หนังสือ
คำสั่งสำนัก/
สำนักงาน 

๖. 
 
 
 
 
 
 

 ๓ วัน ตรวจสอบผลการดำเนินการตาม 
แผนท่ีกำหนด และรายงานผล
การดำเนินการเสนอหัวหนา
หนวยงานเพ่ือโปรดทราบ 

มีการตรวจสอบผลการ
ดำเนินการตามแผนและ
รายงานหัวหนาหนวยงาน

ทราบทุกข้ันตอน 

ผูอำนวยสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 เอกสาร/หนังสือ
ภาพถาย 

 
 
 
 

ขออนุมัติ
แผนปฏิบัติงาน 

 

มอบหมายภารกิจ
และเจาหนาที่
รับผิดชอบ 

 

ตรวจสอบและ
รายงานผลการ

ดำเนินการ 

ตอ 


