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ก 

คำนำ 

 สำนักงานระบบขนส่ง สำนักการจราจรและขนส่ง เป็นหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
มีหน้าที่ รับผิดชอบตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการกำหนด
อำนาจหน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ ๑๐๒) ประกาศ ณ วันท่ี ๒๗ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ดังน้ี 

๑) การศึกษา สำรวจ ออกแบบ กำกับ และควบคุมการก่อสร้างระบบขนส่งทางราง จุดเชื่อมต่อ
การเดินทางของระบบราง 

๒) ศึกษา และกำหนดมาตรฐานการให้บริการระบบขนส่งทางรางของกรุงเทพมหานคร 
๓) การพิจารณาอนุญาตให้เอกชนจัดทำทางเดินเชื่อมระหว่างสถานีรถไฟฟ้ากับอาคารหรือ

ทางเชื่อมอาคาร (Sky Walk) หรือสถานที่จอดรถ (Park and Ride)   
๔) ติดตาม ตรวจสอบ กำกับดูแล และควบคุมการให้บริการระบบขนส่งทางรางของ

กรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามสัญญาและมาตรฐานสากล เพื่อความปลอดภัยของ
ประชาชนผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า และประเมินผลการดำเนินการตามมาตรการลดผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมของผู้รับจ้างและผู้รับสัมปทาน ทั้งระหว่างการก่อสร้าง และหลังการเปิด
ให้บริการแก่ประชาชน ในระบบขนส่งทางรางของกรุงเทพมหานคร 

๕) ศึกษา สำรวจ ออกแบบ และกำหนดมาตรฐานการให้บริการระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ
ของกรุงเทพมหานคร 

๖) กำกับ ควบคุมการก่อสร้าง และบริหารจัดการระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ 
๗) ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนระบบขนส่งมวลชนของกรุงเทพมหานคร ทั้งระบบขนส่งทางราง 

ระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ 
๘) ศึกษา วิเคราะห์ กำหนดรูปแบบของระบบขนส่งมวลชนเสริมในรูปแบบต่างๆ และเสนอ

รูปแบบ แนวทาง วิธีการลงทุนก่อสร้างในระบบขนส่งต่างๆ 
๙) ศึกษา วิเคราะห์ กำหนดแผนดำเนินการการพัฒนาระบบขนส่งมวลชนเสริม เพื่อเชื่อมต่อ

กับระบบขนส่งมวลชนระบบหลัก 
๑๐)  ศึกษา วิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการจัดการ การพัฒนา การปรับปรุงและแก้ไขให้ระบบ

การขนส่งทางบก ทางราง และทางน้ำ มีรายได้ที่เพียงพอในการดำเนินการ รวมทั้งเพื่อหา
รายได้ให้กรุงเทพมหานคร โดยการให้สิทธิหรือการว่าจ้างหรือวิธีการอื่นใด เพื่อจัดหา
รายได้ที่ไม่ส่งผลต่อการเดินทางที่สะดวก สบาย และปลอดภัยของประชาชน 

๑๑)  บริหารจัดการการจัดหารายได้ที่ถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปตามกฎหมาย สัญญาและ
ระเบียบคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

๑๒)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 สำนักงานระบบขนส่ง ได้แบ่งส่วนราชการภายใน ตามมติคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร คร้ังที่ ๓/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๑ โดยแบ่งเป็น 
๒ ส่วนราชการ ๕ กลุ่มงาน และ ๑ ฝ่าย คือ 



ข 

 
๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีอำนาจหน้าที่ ดังน้ี 

๑) งานสารบรรณและงานบริหารทั่วไป 
๒) งานการเจ้าหน้าที่และวินัย 
๓) งานงบประมาณ การเงิน การบัญชี 
๔) งานการพัสดุ 
๕) งานประชาสัมพันธ์ 
๖) งานด้านแผนงาน 
๗) งานด้านอำนวยการและประสานราชการ งานการประชุม งานด้านเลขานุการ 
๘) งานการควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
๙) ปฎิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
๒. กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน มีอำนาจหน้าที่ ดังน้ี 

๑) ศึกษา วิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการจัดการ การพัฒนา การปรับปรุงและแก้ไขให้
ระบบการขนส่งทางบก ทางราง และทางน้ำ มีรายได้ที่เพียงพอในการดำเนินการ 
รวมทั้งเพื่อหารายได้ให้กรุงเทพมหานคร โดยไม่ส่งผลต่อการเดินทางที่สะดวก สบาย 
และปลอดภัยของประชาชน 

๒) ดำเนินการจัดหารายได้ โดยการให้สิทธิหรือการว่าจ้างหรือวิธีการอื่นใด เพื่อจัดหา
รายได้ที่ไม่ส่งผลกระทบต่อการเดินทางของประชาชน 

๓) บริหารจัดการการจัดหารายได้ที่ถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปตามกฎหมาย สัญญาและ
ระเบียบคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

๔) ปฎิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

๓. ส่วนระบบขนส่งทางราง แบ่งเป็น ๒ กลุ่มงาน คือ 
๓.๑ กลุ่มงานโครงการระบบราง มีอำนาจหน้าที่ ดังน้ี 
 ๑) ศึกษา สำรวจ ออกแบบ ระบบขนสง่ทางรางของกรุงเทพมหานคร 
 ๒) กำกับ ควบคุมการก่อสร้างระบบขนส่งทางราง เช่น รถไฟฟ้าแบบย กระดับ 
รถไฟฟ้าใต้ดิน และส่วนต่อขยายรถไฟฟ้า ระบบรถไฟฟ้ารางเบา (Light Rail) ระบบ
รถไฟฟ้ารางเด่ียว (Mono Rail) ระบบรถรางไฟฟ้า (Tram) และระบบรถรางอื่น ๆ ในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร เป็นต้น 
 ๓) ศึกษา ออกแบบ และควบคุมการก่อสร้างจุดเชื่อมต่อการเดินทางของระบบราง 
เช่น ทางเดินยกระดับ (Sky Walk) และสถานที่จอดรถ (Park and Ride) เป็นต้น 
 ๔) การพิจารณาอนุญาตให้เอกชนจัดทำทางเดินเชื่อมระหว่างสถานีรถไฟฟ้ากับ
อาคารหรือทางเชื่อมอาคาร (Sky Walk) หรือสถานที่จอดรถ (Park and Ride) 

 ๕) ปฎิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 



ค 

 ๓.๒ กลุ่มงานจัดการระบบราง มีอำนาจหน้าที่ ดังน้ี 
 ๑ ) ศึก ษาและก ำห นดมาตรฐานก ารให้ บ ริก าร ระบ บ ขนส่ งท างรา งขอ ง
กรุงเทพมหานคร 
 ๒) ติดตาม ตรวจสอบ กำกับดูแล และควบคุมการให้บริการระบบขนส่งทางรางของ
กรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามสัญญาและมาตรฐานสากล เพื่อความปลอดภัยของ
ประชาชนผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า 
 ๓) ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินการ ตามมาตรการลดผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมของผู้รับจ้าง และผู้รับสัมปทาน ทั้งระหว่างการก่อสร้างและหลังการเปิด
ให้บริการแก่ประชาชน ในระบบขนส่งทางรางของกรุงเทพมหานคร 
 ๔) ปฎิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

 ๔. ส่วนระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ แบ่งเป็น ๒ กลุ่มงาน คือ 
  ๔.๑ กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย มีอำนาจหน้าที่ ดังน้ี 
   ๑) ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนระบบขนส่งมวลชนของกรุงเทพมหานคร ทั้งระบบ
ขนส่งทางราง ระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ เพื่อให้เชื่อมต่อเป็นโครงข่ายการเดินทางในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
   ๒) ศึกษา วิเคราะห์กำหนดรูปแบบของระบบขนส่งมวลชนเสริมในรูปแบบต่างๆ 
   ๓) ศึกษา เสนอรูปแบบ แนวทาง วิธีการลงทุนก่อสร้างในระบบขนส่งต่างๆ 
   ๔) ศึกษา วิเคราะห์ กำหนดแผนดำเนินการการพัฒนาระบบขนส่งมวลชนเสริม เพื่อ
เชื่อมต่อกับระบบขนส่งมวลชนระบบหลัก 
   ๕) ปฎิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  ๔.๒ กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ มีอำนาจหน้าที่ ดังน้ี 
   ๑) ศึกษา สำรวจ ออกแบบ และกำหนดมาตรฐานการให้บริการระบบขนส่งทางบก
และทางน้ำของกรุงเทพมหานคร 
   ๒) กำกับ ควบคุมการก่อสร้างระบบขนส่งทางบก เช่น รถโดยสารประจำทาง รถตู้มวลชน 
(Shuttle Bus) รถโดยสารประจำทางด่วนพิเศษ (Bus Rapid Transit) เป็นต้น เพื่อให้ประชาชนสามารถเดินทาง
ได้สะดวกสบายและปลอดภัย 
   ๓) กำกับ ควบคุมการก่อสร้าง การบริหารจัดการระบบขนส่งทางน้ำ เช่น การเดินเรือ
ในคลองภาษีเจริญ และคลองผดุงกรุงเกษม เป็นต้น 
   ๔) ศึกษา สำรวจ ออกแบบ และควบคุมการก่อสร้าง สิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับ
การเดินทาง เช่น ศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง สถานที่จอดรถรับจ้าง สถานที่จอดรถ (Park and Ride) เป็นต้น 
เพื่ออำนวยความสะดวกต่อการเดินทางและการขนส่งในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
   ๕) ปฎิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติราชการสำนักงานระบบขนส่ง จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
เพื่อเป็นบรรทัดฐานแนวทางเดียวกันทั้งกลุ่มงาน และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนทั่วไปที่จะทราบขั้นตอนและ
รายละเอียดต่างๆ ในการติดต่อขอรับบริการ 

 คณะผู้จัดทำได้รวบรวมขั้นตอนกระบวนการในลักษณะต่างๆ ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
กฎหมาย กฎระเบียบที่ เกี่ยวข้อง เพื่ อให้คู่มือฉบับ น้ีสมบูรณ์มากที่สุด หากมีข้อผิดพลาดประการใด          
คณะผู้จัดทำขออภัยไว้ในโอกาสน้ี โดยคณะผู้จัดทำการตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
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สารบัญ 
                                                                                                                  หน้า 

 
คำนำ    ก 
สารบัญ            ง 
บทสรุปสำหรับผู้บริหาร          ๑  
ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ       ๒ 
วัตถุประสงค์           ๒ 
ขอบเขต             ๒ 
กรอบแนวคิด           ๗ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ                  ๒๑ 
คำจำกัดความ                   ๒๔ 
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้/คำอธิบายคำย่อ                ๒๖ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ                  ๒๗ 
แผนผังกระบวนงาน                  ๓๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม              6๕ 
เอกสารประกอบ                  101 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

 สำนักงานระบบขนส่ง ประกอบด้วยส่วนราชการ 2 ส่วนราชการ 5 กลุ่มงาน 1 ฝ่าย ได้แก่ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน ส่วนระบบขนส่งทางรางประกอบด้วย 2 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงาน
โครงการระบบราง และ กลุ่มงานจัดการระบบราง ส่วนระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ ประกอบด้วย 2 กลุ่มงาน 
คือ กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย และ กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ โดยภารกิจหลักและหน้าที่
ความรับผิดชอบจะเกี่ยวข้องกับการให้บริการเพื่อสนับสนุนหรืออำนวยความสะดวกในการเดินทางสัญจรของ
ชาวกรุงเทพมหานคร 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานระบบขนส่ง สำนักการจราจรและขนส่ง จะแยก
ตามภารกิจและหน้าที่ โดยจัดทำเป็นกระบวนงาน ดังน้ี 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย ๗ กระบวนงาน ดังน้ี 
  ๑.๑ กระบวนงานสารบรรณและธุรการ 
  ๑.๒ กระบวนงานการประชุม 
  ๑.๓ กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
  ๑.๔ กระบวนงานงบประมาณ 
  ๑.๕ กระบวนงานการเงิน  
  ๑.๖ กระบวนงานทรัพย์สินและพัสดุ 
  ๑.๗ กระบวนงานการควบคุมและยานพาหนะ 

๒. กลุ่มงานจัดการระบบราง ประกอบด้วย ๒ กระบวนงาน ดังน้ี 
  ๒.๑ กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาสัมปทานระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
  ๒.๒ กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาจ้างโครงการบริหารจัดการเดินรถระบบขนส่ง

มวลชนกรุงเทพมหานคร 
๓. กลุ่มงานโครงการระบบราง ประกอบด้วย ๓ กระบวนงาน ดังน้ี  

  ๓.๑ กระบวนงานสำรวจและติดต้ังสิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับระบบขนส่งมวลชน 
   กรุงเทพมหานคร 
  ๓.๒ กระบวนงานจ้างศึกษาความเป็นไปได้ทางด้านเศรษฐศาสตร์และวิศวกรรมของระบบขนส่ง

มวลชนหลักและระบบขนส่งมวลชนขนาดรอง 
  ๓.๓ กระบวนงานสำรวจและก่อสร้างทางเชื่อมอาคาร (Sky Walk) หรือสถานที่จอดรถ 
(Park and Ride) 

 ๔. กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย ประกอบด้วย ๒ กระบวนงาน ดังน้ี 
  ๔.๑ กระบวนงานการย้ายหรือการกำหนดตำแหน่งใหม่ป้ายหยุดรถประจำทาง 
  ๔.๒ กระบวนงานการซ่อมแซมป้ายหยุดรถประจำทาง 
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 ๕. กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ ประกอบด้วย ๔ กระบวนงาน ดังน้ี 
  ๕.๑ กระบวนงานการก่อสร้างศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 
  ๕.๒ กระบวนงานการก่อสร้างท่าเทียบเรือ 
  ๕.๓ กระบวนงานการบริหารจัดการระบบขนส่งทางน้ำ 
  ๕.๔ กระบวนงานการบริหารจัดการระบบขนส่งทางบก 
 ๖. กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน ประกอบด้วย ๖ กระบวนงาน ดังน้ี 
  6.1  กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาให้สิทธิของสำนักงานระบบขนส่ง 
  ๖.2 กระบวนงานการซ่อมแซมศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 
  ๖.3 กระบวนงานการร้ือย้ายศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 
  6.4 กระบวนงานบำรุงรักษาศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 
  6.5 กระบวนงานซ่อมแซมท่าเทียบเรือ 
  6.6 กระบวนการงานบำรุงรักษาท่าเทียบเรือ 
 

ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 

 กรุงเทพมหานคร ได้ตระหนักถึงความสำคัญของการปฏิบัติราชการขององค์กร จึงได้กำหนด
ยทุธศาสตร์ด้านต่าง ๆ ขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารงาน อันเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ขององค์กร ทำให้ได้มาตรฐานและแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เพื่อประโยชน์ต่อข้าราชการ
ของกรุงเทพมหานครและประชาชนทั่วไปที่ตดิต่อราชการกับกรุงเทพมหานคร 

วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพื่อรวบรวม จัดทำรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้เป็นลายลักษณ์อักษร ภายใต้
มาตรฐานเดียวกันที่ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบต่างๆ 
 ๒. ใช้เป็นเคร่ืองมือปฏิบัติงาน ตรวจสอบ ควบคุม ติดตามและประเมินผล ตามคู่มือการ
ปฏิบติังาน 
 ๓. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการขององค์กร โดยการปรับปรุงแก้ไขคู่มือการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ 

ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานระบบขนส่ง ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานการบทบาท
และหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการต่าง ๆ ดังน้ี 
 ๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานตามบทบาทและหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ประกอบด้วย ๗ กระบวนงาน ดังน้ี 
  ๑.๑  กระบวนงานสารบรรณและธุรการ จะต้องดำเนินการรับและส่งหนังสือจากหน่วยงาน

ต่าง ๆ โดยการลงทะเบียนรับ-ส่ง พร้อมทั้งจำแนกประเภทหนังสือตามระเบียบงาน
สารบรรณ และนำเสนอ เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จจะดำเนินการจัดเก็บรักษาหนังสือ
ต่าง ๆ ที่เข้ามาต่อไป 
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  ๑.๒  กระบวนงานการประชุม จะต้องดำเนินการจัดเตรียมการประชุมที่ได้รับมอบหมาย 
โดยจัดทำหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมสถานที่พร้อมสิ่งอำนวยความสะดวก        
จดบันทึกรายงานการประชุมและเวียนแจ้งรายงานการประชุม 

  ๑.๓ กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ รับเร่ือง การเลื่อนเงินเดือนและการขึ้นค่าจ้าง การขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของบุคลากรในหน่วยงาน
พร้อมทั้งตรวจสอบคุณสมบัติ จัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจและจัดสั่งให้กองการ
เจ้าหน้าที่พิจารณาต่อไป 

  ๑.๔ กระบวนงานงบประมาณ แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำงบประมาณให้ภายใน
หน่วยงาน เพื่อดำเนินการจัดทำคำของบประมาณนำเสนอคณะกรรมการพิจารณา
เมื่อพิจารณาแล้วเสร็จ ให้นำเสนอของบประมาณต่อผู้มีอำนาจโดยส่งคำขอต้ัง
งบประมาณประจำปีของหน่วยงานให้สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร พร้อมทั้ง
เตรียมเอกสารชี้แจงงบประมาณ 

  ๑.๕ กระบวนงานการเงิน เมื่อมีการเบิกจ่ายให้ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย เพื่อจัดทำฎีกาเบิกจ่าย เมื่อแล้วเสร็จจึงจัดส่งฎีกาให้
ฝ่ายการคลัง กองกลาง สำนักปลัดกรุงเทพมหานครตรวจสอบ 

  ๑.๖ กระบวนงานทรัพย์สินและพัสดุ 
  ๑.๖.๑ การจัดหาทรัพย์สินและพัสดุ จะต้องดำเนินการตามวิธีการตามข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดย
ตรวจสอบงบประมาณและรายละเอียดของครุภัณฑ์และราคามาตรฐานเพื่อ
นำมาจัดทำรายงานขออนุมัติให้ความเห็นชอบจัดซื้อ-จัดจ้าง เมื่อได้รับอนุมัติ
และดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างเรียบร้อยแล้วให้ดำเนินการตรวจรับและ
รายงานผู้สั่งจ้างทราบ พร้อมทั้งเบิกจ่ายเงินตามระเบียบการต่อไป 

  ๑.๖.๒ การควบคุมและเก็บรักษาทรัพย์สิน/พัสดุ ให้จัดทำบันทึกรายงานทรัพย์สินที่
ได้รับให้อยู่ในระบบ MIS๒ พร้อมทั้งเขียนรหัสทรัพย์สิน 

  ๑.๖.๓ การเบิกจ่ายทรัพย์สิน/พัสดุ ให้ดำเนินการเขียนใบขอเบิกจากหน่วยงานและ
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน เมื่อเบิกจ่ายทรัพย์สินแล้วให้จัดทำบันทึกใน
ระบบ MIS๒ พร้อมทั้งรายงานการตัดจ่ายในบัญชีคุม  

  ๑.๖.๔ การจำหน่ายทรัพย์สิน/พัสดุ ให้ตรวจสอบรายการทรัพย์สินที่จะจำหน่าย
และทำบันทึกขออนุมัติต่อผู้มีอำนาจ หากจำหน่ายด้วยวิธีการโอน ให้เสนอ
เรื่องถึงปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ หากจำหน่ายด้วย
วิธีการขายทอดตลาดให้เสนอเรื่องถึงผู้มีอำนาจอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว
ให้ดำเนินการตัดจ่ายรายการในระบบ MIS2 

                        ๑.๗ กระบวนงานการควบคุมยานพาหนะ 
                              ๑.๗.๑ เรื่องการใช้รถ  แนบคู่มือการใช้รถ 
 
 ๒. กลุ่มงานจัดการระบบราง ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานตามบทบาทและหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ประกอบด้วย ๒ กระบวนงาน ดังน้ี 
  ๒.๑ กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาสัมปทานระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
   ประกอบด้วย 
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  ๒.๑.๑ การปรับเพดานอัตราค่าโดยสารระบบขนส่งมวลชน เร่ิม ต้นจากผู้ รับ
สัมปทานขอปรับเพดานอัตราค่าโดยสาร หน่วยงานจัดทำเอกสารรวบรวม
ข้อมูลการขอปรับเพดานอัตราค่าโดยสารเพื่อนำเสนอคณะกรรมการบริหาร
โครงการระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานครประชุมพิจารณา เมื่อได้รับการ
อนุมัติ แจ้งผู้รับสัมปทานทราบผลการพิจารณา หากในรายงานการอนุมัติ
จะต้องมีการประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษาพิจารณา เมื่อได้รับอนุมัติจาก 

   คณะกรรมการที่ปรึกษาแล้ว แจ้งผู้รับสัมปทานทราบ หากคณะกรรมการ 
   ที่ปรึกษาไม่อนุมัติ จัดทำหนังสือเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครทราบ  
   และแจ้งผู้รับสัมปทานทราบ 
  ๒.๑.๒ การกำกับดูแลของพนักงานเจ้าหน้าที่ จะต้องดำเนินการตรวจสอบ การ

ดำเนินการของผู้รับสัมปทานตามสัญญา 
  ๒.๒ กระบวนงานควบคุมดูแลและกำกับสัญญาจ้างโครงการบริหารจัดการเดินรถระบบ

ขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร จะต้องดำเนินการตรวจสอบดำเนินการของผู้รับจ้าง
ตามสัญญาและข้อกำหนดการจ้าง ประกอบด้วย 

   ๒.๒.๑  การกำกับดูแลของพนักงานเจ้าหน้าที่ จะต้องดำเนินการตรวจสอบการ 
    ดำเนินการของผู้รับสัมปทานตามสัญญา 
   ๒.๒.๒ การรับส่งรายได้ค่าโดยสาร เริ่มต้นจากผู้รับจ้างบริหารจัดการโครงการนำส่ง 
    รายได้จากค่าโดยสารให้กรุงเทพมหานคร พร้อมทั้งรายงานสรุปรายรับและ 
    รายจ่ายของโครงการ จากน้ันหน่วยงานจะตรวจสอบการการดำเนินการ 
    ของผู้รับจ้างบริหารจัดการโครงการตามสัญญา และรายงานผลการ 
    ตรวจสอบให้ผู้อำนวยการสำนักการจราจรและขนส่งทราบ 
   ๒.๒.๓ การบริหารจัดการพื้นที่ส่งเสริมการเดินทาง เริ่มต้นจากผู้รับจ้างบริหาร 
     จัดการโครงการ นำส่งค่าให้สิทธิ์ในการบริหารจัดการพื้นที่ส่งเสริมการ 
     เดินทางให้กรุงเทพมหานคร พร้อมทั้งรายงานสรุปผลการบริหารจัดการ 
     พื้นที่ จากกน้ันหน่วยงานจะตรวจสอบการการดำเนินการของผู้รับจ้าง 
     บริหารจัดการโครงการตามสัญญา หากผู้บริหารจัดการโครงการดำเนินการ 
     ถูกต้องตามสัญญา หน่วยงานจะรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้อำนวยการ 
     สำนักการจราจรและขนส่งทราบ แต่หากผู้บริหารจัดการโครงการชำระค่า 
     ให้สทิธิ์เกินกำหนดเวลาที่สัญญากำหนด หน่วยงานจะรายงานผลการ 
     ตรวจสอบให้ผู้อำนวยการสำนักการจราจรและขนส่งทราบ พร้อมทั้งลงนาม 
     หนังสือแจ้งผู้บริหารจัดการโครงการดำเนินการชำระค่าปรับตามที่สัญญา 
     กำหนด 
 
 ๓. กลุ่มงานโครงการระบบราง ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานตามบทบาทและหน้าที่
ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย ๓ กระบวนงาน ดังน้ี 
  ๓.๑ กระบวนงานศึกษาและติดต้ังสิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับระบบขนส่งมวลชน 

จะต้องรวบรวมผลการศึกษา การจัดทำแบบพร้อมประมาณการโครงการข องที่
ปรึกษา จัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติโครงการแล้วจึงดำเนินการ
จัดทำข้อกำหนดขอบเขตของงานพร้อมทั้งประมาณการ เมื่อแล้วเสร็จนำเสนอขอ
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อนุมัติใช้ข้อกำหนดและดำเนินการหาตัวผู้รับจ้างและขออนุมัติจ้างต่อไปตามระเบียบ
ราชการ 

  ๓.๒ กระบวนงานจ้างศึกษาความเป็นไปได้ทางด้านเศรษฐศาสตร์และวิศวกรรมของระบบ
ขนส่งมวลชนหลักและระบบขนส่งมวลชนขนาดรอง จะต้องจัดทำโครงการเพื่อเสนอ
ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ เมื่อได้รับอนุมัติโครงการและงบประมาณแล้ว ให้
ดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อดำเนินการจัดทำข้อกำหนดขอบเขตของงาน 
(TOR) พร้อมประมาณราคา เมื่อได้รับการแต่งต้ังคณะกรรมการแล้ว ดำเนินการ
ประชุมจัดทำข้อกำหนดขอบเขตของงาน (TOR) พร้อมประมาณราคา ต่อไป เมื่อได้ 

                               ข้อกำหนดขอบเขตของงาน (TOR) พร้อมประมาณราคาแล้วจึงนำเรียนผู้อำนวยการ
สำนักการจราจรและขนส่งอนุมัติขอบเขตงาน (TOR) พร้อมประมาณราคา เมื่อ
ขอบเขตงาน (TOR) และประมาณราคาได้รับการอนุมัติ จึงดำเนินการเผยแพร่
ขอบเขตงาน (TOR) พร้อมประมาณราคาทางเว็บไซต์ของกรุงเทพมหานคร และ
เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง จากน้ันจึงดำเนินการหาผู้ รับจ้างตามขั้นตอนของ
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ ต่อไป 

  ๓.๓ กระบวนงานสำรวจและก่อสร้างทางเชื่อมอาคาร (Sky Walk) หรือสถานที่จอดรถ 
(Park and Ride) จะต้องดำเนินการรวบรวมผลการศึกษาการจัดทำแผนพร้อม
ประมาณการโครงการเพื่อขออนุมัติโครงการ และงบประมาณเมื่อได้รับอนุมัติ
โครงการและงบประมาณแล้วจึงดำเนินการควบคู่ไปกับการแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดทำข้อกำหนดขอบเขตของงาน (TOR) และคณะกรรมการประมาณราคากลางและ
ขออนุมัติใช้ราคากลาง เมื่อข้อกำหนดขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลางได้รับ
อนุมัติ จึงดำเนินการเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของกรุงเทพมหานครและเเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลางเพื่อหาตัวผู้รับจ้าง และเข้าสู่กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

 
 ๔. กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานตามบทบาทและหน้าที่
ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย ๒ กระบวนงาน ดังน้ี 
  ๔.๑ กระบวนงานการย้ายหรือกำหนดตำแหน่งใหม่ป้ายหยุดรถประจำทาง มีจุดเริ่มต้น 
   จากการรับเรื่องร้องเรียนจากประชาชน พิจารณาตรวจสอบทำหนังสือประสาน 
   สำนักงานการขนส่งผู้โดยสาร กรมการขนส่งทางบก คณะอนุกรรมการฯ พิจารณา 
   และสิ้นสุดที่การติดต้ังป้ายหยุดรถประจำทางตามมติคณะอนุกรรมการฯ 
  ๔.๒ กระบวนงานการซ่อมแซมป้ายหยุดรถประจำทาง มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง 
   ร้องเรียนจากประชาชน/เจ้าหน้าที่สำรวจพบ ตรวจสอบสถานที่จริง และสิ้นสุดที่การ 
   ติดต้ังป้ายหยุดรถประจำทางแทนของเดิมที่ชำรุดหรือสูญหาย 
 

 ๕. กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานตามบทบาท
และหน้าที่ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย ๔ กระบวนงาน ดังน้ี 

๕.๑ กระบวนงานการก่อสร้างศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง มีจุดเร่ิมต้นจากการ
สำรวจเส้นทางเดินรถโดยสารที่กรมการขนส่งทางบกกำหนดจุดหยุดรถโดยสาร
ประจำทางในถนนต่าง ๆ รวมทั้งการรับเรื่องร้องเรียนจากประชาชนองค์กร หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่สำรวจและประเมินความเหมาะสมสถานที่ที่จะ
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ก่อสร้าง จัดเตรียมรายละเอียดเพื่อประกอบการของบประมาณ จัดหาผู้รับจ้าง 
ควบคุมการก่อสร้างตามสัญญาและสิ้นสุดที่การก่อสร้าง  

๕.๒ กระบวนงานการก่อสร้างท่าเทียบเรือ มีจุดเร่ิมต้นจากการศึกษาความเหมาะสมของ
คลองต่าง ๆ ที่ประชาชนสามารถใช้เป็นเส้นทางในการเดินทางทางน้ำและความ
เป็นไปได้ที่จะจัดการเดินเรือโดยสารในคลองเพื่อเป็นทางเลือกในการเดินทางด้วย
ระบบขนส่งสาธารณะให้กับประชาชน รวมทั้งการรับเรื่องร้องเรียนจากประชาชน
องค์กรหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่สำรวจและประเมินความเหมาะสม
สถานที่ที่จะก่อสร้าง จัดเตรียมรายละเอียดเพื่อประกอบการของบประมาณ จัดหา
ผู้รับจ้าง ควบคุมการก่อสร้างตามสัญญาและสิ้นสุดที่การก่อสร้าง 

๕.๓ กระบวนงานการบริหารจัดการระบบขนส่งทางน้ำ การจัดการเดินเรือและการพัฒนา
ระบบการเดินทางทางน้ำเพื่อเป็นทางเลือกในการเดินทางด้วยระบบขนส่งสาธารณะ
ให้กับประชาชนอย่างมีประสิทธิภาพและส่งเสริมระบบขนส่งสาธารณะให้เกิดความ
ยั่งยืน รวมทั้งมีจุดเร่ิมต้นจากการรับเร่ืองร้องเรียนจากประชาชน องค์กร หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่สำรวจตรวจสอบสถานที่จริงและศึกษาและประเมิน
ความเหมาะสมเส้นทางที่จะจัดการเดินเรือ จัดเตรียมรายละเอียดเพื่อประกอบการ
ของบประมาณ จัดหาผู้รับจ้าง กำกับดูแลและบริหารงานตามสัญญา อีกทั้งจะต้อง
ดำเนินการตรวจสอบและการดำเนินการของผู้รับสิทธิตามสัญญา 

๕.๔ กระบวนงานการบริหารจัดการระบบขนส่งทางบก เช่น รถโดยสารประจำทางด่วน
พิเศษ (Bus Rapid Transit) รถสำหรับผู้พิการ ผู้สูงอายุ และผู้ที่ไม่สามารถช่วยเหลือ
ตัวเองได้ เป็นต้น เพื่อจัดบริการระบบขนส่งสาธารณะให้กับประชาชน รวมทั้งมี
จุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องร้องเรียนจากประชาชน องค์กร หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าที่สำรวจตรวจสอบสถานที่จริงและศึกษาและประเมินความเหมาะสมเส้นทาง
ที่จะจัดการเดินรถ จัดเตรียมรายละเอียดเพื่อประกอบการของบประมาณ จัดหาผู้รับ
จ้าง กำกับดูแลและบริหารงานตามสัญญา อีกทั้งจะต้องดำเนินการตรวจสอบและการ
ดำเนินการของผู้รับสิทธิตามสัญญา   

 
 ๖. กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานตามบทบาทและหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ประกอบด้วย 6 กระบวนงาน ดังน้ี 

6.1 กระบวนการงานควบคุมและกำกับสัญญาให้สิทธิของสำนักงานระบบขนส่ง 
ประกอบด้วย 
6.1.1 การนำทรัพย์สินของสำนักงานระบบขนส่งมาปรับเปลี่ยนและพัฒนาให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด เริ่มต้นจากการจัดโครงการให้สิทธิ เพื่อขออนุมัติโครงการ
จากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และเข้าคณะกรรมการทรัพย์สิน เมื่อได้รับ
อนุมัติแล้วจะได้ดำเนินการจัดหาผู้รับสิทธิต่อไป 

6.1.2 การกำกับดูแลของพนักงานเจ้าหน้าที่ จะต้องดำเนินการตรวจสอบการ
ดำเนินการของผู้รับสิทธิตามสัญญา 
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6.2 กระบวนการงานซ่อมแซมศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง มีจุดเริ่มต้นจากการรับ
เรื่องร้องเรียนจากประชาชน/เจ้าหน้าที่สำรวจพบ ตรวจสอบความเสียหายจาก
สถานที่จริง จัดเตรียมรายละเอียดเพื่อประกอบการขอจัดสรรงบประมาณ จัดหาผู้รับ
จ้าง ควบคุมการจัดซ่อมของผู้รับจ้างตามสัญญา จนสิ้นสุดที่การซ่อมแซม 

6.3 กระบวนการงานร้ือย้ายศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง มีจุดเริ่มต้นจากการรับ
เรื่องร้องเรียนจากประชาชน จัดหาตำแหน่งที่จะย้าย ประสานกรมการขนส่งทางบก 
จัดเตรียมรายละเอียดเพื่อประกอบการขอจัดสรรงบประมาณ จัดหาผู้ รับ จ้าง  
ควบคุมการจัดร้ือย้ายของผู้รับจ้างตามสัญญา จนสิ้นสุดที่การร้ือย้าย 

6.4 กระบวนการงานบำรุงรักษาศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง มีจุดเร่ิมต้นจากการ 
จัดเตรียมรายละเอียดเพื่อประกอบในการขอจัดสรรงบประมาณ จัดหาผู้ รับจ้าง 
ควบคุมการจัดซ่อมของผู้รับจ้างตามสัญญา จนสิ้นสุดที่การบำรุงรักษา 

6.5 กระบวนการงานซ่อมแซมท่าเทียบเรือ มีจุดเร่ิมต้นจากการรับเร่ืองร้องเรียนจาก
ประชาชนหรือเจ้าหน้าที่สำรวจตรวจสอบพบความเสียหายจากสถานที่จริง จัดเตรียม
รายละเอียดเพื่อประกอบการขอจัดสรรงบประมาณ จัดหาผู้รับจ้าง ควบคุมการจัด
ซ่อมของผู้รับจ้างตามสัญญา จนสิ้นสุดที่การซ่อมแซม 

6.6 กระบวนการงานบำรุงรักษาท่าเทียบเรือ มีจุดเร่ิมต้นจากการจัดเตรียมรายละเอียด
เพื่อประกอบในการขอจัดสรรงบประมาณ จัดหาผู้รับจ้าง ควบคุมการจัดซ่อมของผู้
รับจ้างตามสัญญา จนสิ้นสุดที่การบำรุงรักษา 

 
กรอบแนวคิด 

 

  กรอบแนวคิดที่สำคัญในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงาน 
ประกอบด้วยผู้เกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการหรือความคาดหวัง กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
กระบวนงาน ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่าของกระบวนงาน ดังน้ี  

๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

รับผิดชอบเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป การงบประมาณ การเงิน การบัญชี
และพัสดุ งานการประชุม การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

   ๑) กระบวนการ งานสารบรรณ และธุรการ 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

๑. ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 
๒. บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

การรับบริการด้านงานสารบรรณ และธุรการ ถูกต้อง รวดเร็ว
และประหยัดทรัพยากร 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่ 
แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไข 

การให้บริการด้านงานสารบรรณ 
และธุรการของหน่วยงานมีความ
ถูกต้องตามระเบียบงานสาร
บรรณ แล้วเสร็จในระยะเวลาที่
กำหนด 
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เพิ่มเติม 
- พรบ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 
    
   ๒) กระบวนการ งานการประชุม 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
บุคลากรของหน่วยงาน - การประชุมมีรายละเอียดข้อมูลถูกต้อง 

- การดำเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตาม 
ระเบียบวาระ 
- ได้ข้อสรุป/มติที่ประชุม เพื่อแก้ไขปัญหา/พัฒนา ตลอดจนมี
การติดตามรายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที ่
แก้ไขเพิม่เติม 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

การประชุมบรรลุตาม
วัตถุประสงค์  
ได้ข้อสรุป/มติที่ประชุม 

 

  
๓) กระบวนการ งานการเจ้าหน้าท่ี 
ผู้รับบริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวัง 

บุคลากรของหน่วยงาน ได้รับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และเลื่อนค่าจ้าง 
ลูกจ้างประจำ การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
และสิทธิประโยชน์ตามสทิธิโดยเรว็ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 
- พรบ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- พรบ.ระเบียบข้าราชการ กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 
๒๕๕๒ 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลกูจ้างประจำ 
ผู้ได้รับเงินเดือนหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือ
ตำแหน่ง พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

บุคลากรได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
ข้าราชการ และเลื่อนค่าจ้าง 
ลูกจ้างประจำ การขอพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และสิทธิ 
ประโยชน์ต่างๆ ตามสิทธิ โดย 
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๖     

 
๔) กระบวนการ งานการงบประมาณ 
ผู้รับบริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวัง 

บุคลากรของหน่วยงาน มีงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติราชการ 
และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 

- ได้รับงบประมาณเพียงพอต่อ
การสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการ และการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนด
ประเภท รายรับ รายจ่าย และการปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.๒๕๓๓ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม  
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2540 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่ง
เงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560 

- ใช้จ่ายงบประมาณให้
เหมาะสม 
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบที่ 
เกี่ยวข้อง และทันกำหนดเวลา 
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๕) กระบวนการ งานการเงิน 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก มีการเบิกจ่ายงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการ และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนด
ประเภท รายรับ รายจ่าย และการปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2540 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินถูกต้อง
ตามระเบียบ กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง และเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 

 
๖) กระบวนการ งานทรัพย์สินและพัสดุ 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

บุคลากรภายในหน่วยงาน มีพัสดุเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติราชการ และการ 
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่ง
เงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ 
- จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้าน 
พัสดุ พ.ศ. ๒๕55 และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
ทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๓๘ 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินถูกต้อง
ตามระเบียบ กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง และเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
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๗) กระบวนการ งานควบคุมดูแลยานพาหนะ 
ผู้รับบริการ  ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้บริหาร และบุคลากรภายในหน่วยงาน - การรับบริการด้านยานพาหนะ มีความรวดเร็วและปลอดภัย                                                         
- สภาพรถยนต์มีความพร้อมใช้งานตลอดเวลา                    - 
พนักงานขับรถยนต์พร้อมปฏิบัติงาน 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  รถราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม                                    
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  รถราชการ 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

การให้บริการด้านยานพาหนะ
สามารถตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการได้
รวดเร็วและปลอดภัย 

 

 

๒. กลุ่มงานจัดการระบบราง 
๒.๑ กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาสัมปทานของระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 

 

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
   - ประชาชนผู้มาใช้บริการ 

 
   - การให้บริการเดินรถระบบขนส่งมวลชนในเขต
กรุงเทพมหานคร 
   - ความพึงพอใจของประชาชน 
   - ราคาค่าโดยสารที่เหมาะสม 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   - กรุงเทพมหานคร (สำนักการจราจรและ
ขนส่ง) 
   - บริษัท ระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพ จำกัด 
(มหาชน) 
   - ประชาชนผู้มาใช้บริการ 
 

 
   - การให้บริการเดินรถระบบขนส่งมวลชนในเขต
กรุงเทพมหานคร 
   - ความพึงพอใจของประชาชน 
   - การปรับเพดานอัตราค่าโดยสาร 
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 ๒.๒ กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาจ้างโครงการบริหารจัดการเดินรถระบบขนส่งมวลชน
กรุงเทพมหานคร 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
   - ประชาชนผู้ใช้ระบบขนส่งมวลชน
กรุงเทพมหานคร 

 
   - การเดินทางโดยระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
   - ความพึงพอใจของประชาชน 
   - ราคาค่าโดยสารที่เหมาะสม 
 

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   - ประชาชนผู้ใช้ระบบขนส่งมวลชน
กรุงเทพมหานคร 

 
   - การเดินทางโดยระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
   - อัตราค่าโดยสารที่เป็นธรรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
   - คณะปฏิวัติฉบับที่ ๕๘ ลงวันที่ ๒๖ 
มกราคม ๒๕๑๕ 
    - สัญญาสมัปทานระบบขนส่งมวลชน
กรุงเทพมหานคร 
   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
   - คำสั่งกรุงเทพมหานคร คณะกรรมการ
ประสานงานและกำกับโครงการระบบขนส่ง
มวลชนกรุงเทพมหานคร 
   - คำสั่งกรุงเทพมหานคร คณะกรรมการ
บริหารโครงการระบบขนส่งมวลชน
กรุงเทพมหานคร 
   - คำสั่งกรุงเทพมหานคร คณะกรรมการที่
ปรึกษาที่เป็นกลางตามสัญญาสัมปทานระบบ
ขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
   - หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่ กท ๐๑๐๐/
๘๗๗๙ ลงวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๔๒ 
   - ดัชนีผู้บริโภคของกระทรวงพาณิชย์ 
   - อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
 

- การควบคุมและกำกับของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ 
   - อัตราค่าโดยสารที่เหมาะสม 
   - การให้บริการเดินรถที่ได้
มาตรฐาน 
 

   - ช่วยลดปัญหา
การจราจร 
   - เป็นอีกหน่ึงทางเลือก
สำหรับการเดินทาง 
   - ช่วยลดการใช้
พลังงาน 
   - ลดภาวะโลกร้อน 
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   - กรุงเทพมหานคร 
   - บริษัท กรุงเทพธนาคม จำกัด 
   - บริษัท ระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพ จำกัด 
(มหาชน) 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
   - ข้อกำหนดการจ้าง (TOR) โครงการบริหาร
จัดการระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
   - สัญญาจ้างโครงการบริหารจัดการระบบ
ขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
   - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุพ.ศ. ๒๕๓๘ 
   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
   - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินรายได้
จากระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๕๕ 

 

   - การให้บริการประชาชนที่
ได้มาตรฐาน 
   - ชว่ยลดงบประมาณที่ใช้ใน
การสนับสนุน 
   - เป็นไปตามนโยบาย
ผู้บริหาร 

 

- ชว่ยลดปัญหาการจราจร 
- เป็นอีกหน่ึงทางเลือกสำหรับ 
การเดินทาง 
- ช่วยลดการใช้พลังงาน 
- ลดภาวะโลกร้อน 

 

๓. กลุ่มงานโครงการระบบราง 
๓.๑ กระบวนงานสำรวจและติดต้ังสิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
   - ประชาชนผู้ใช้บริการ 

 
   - ได้รับความสะดวกและปลอดภัยต่อการใช้ระบบขนส่ง
มวลชนกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   - ประชาชนผู้ใช้บริการ 
   - กรุงเทพมหานคร 
 

 
   - ความพึงพอใจต่อการใช้บริการ 
   - การใช้บริการระบบขนส่งมวลชนเพิ่มมากขึ้น 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
   - กฎกระทรวงฉบับที่ ๔  
(พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติการฟื้นฟูสมรรถภาพคน
พิการ พ.ศ. ๒๕๓๔  
    - ระเบยีบคณะกรรมการฟื้นฟูสมรรถภาพ
คนพิการว่าด้วยมาตรฐานและอุปกรณ์หรือ 

   - ความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ 
   - การควบคุมงานให้ได้
มาตรฐาน 

   - กรุงเทพมหานครเป็น
ระเบียบ 
เพิ่มมากขึ้น 
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สิ่งอำนวยความสะดวกโดยตรงแก่คนพิการ 
พ.ศ.๒๕๔๔  
   - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
 
 

๓.๒ กระบวนงานจ้างศึกษาความเป็นไปได้ทางด้านเศรษฐศาสตร์และวิศวกรรมของระบบขนส่ง
มวลชนหลักและระบบขนส่งมวลชนขนาดรอง 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
   - กรุงเทพมหานคร 

 
   - ผลการศึกษาที่เหมาะสม สอดคล้องกับ 
แผนพัฒนาระบบขนส่ง 

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
   - กรุงเทพมหานคร 
   - ประชาชนผู้ใช้บริการ  

 

 
   - ผลการศึกษาความเป็นไปได้ทางด้านเศรษฐศาสตร์และ
วิศวกรรมของระบบขนส่งมวลชนหลักและระบบขนส่งมวลชน
ขนาดรอง 
   - การเชื่อมต่อของโครงข่ายระบบขนส่ง 

  ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
   - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุพ.ศ. ๒๕๓๘ 
   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๒๘ 

   - ผลการศึกษาระบบขนส่ง
มวลชนหลักและระบบขนส่ง
มวลชนขนาดรองที่เหมาะสม 
   - สามารถนำการศึกษาที่ได้ 
ไปดำเนินการให้เป็นรูปธรรม 

 - ได้ผลการศึกษาที่
เหมาะสมกับแนวเส้นทาง
และความต้องการ 
ของประชาชน 

๓.๓ กระบวนงานสำรวจและก่อสร้างทางเชื่อมอาคาร (Sky Walk) หรือสถานที่จอดรถ (Park and Ride) 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
   - ประชาชนผู้ใช้บริการ 
   - กรุงเทพมหานคร 

 
   - ความสะดวกและปลอดภัยในการใช้บริการเข้า-ออกระบบ
ขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
  - ค่าตอบแทนในการเชื่อมต่อ 
   - ประชาชนพึงพอใจ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   - กรุงเทพมหานคร 
   - เอกชนที่เข้ามาเชื่อมต่อ 
 

 
   - มีผูใ้ช้บริการระบบขนส่งมากขึ้น 
  - ค่าตอบแทนในการเชื่อมต่อ 
   - ประชาชนพึงพอใจ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
   - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร     - เพิ่มความปลอดภัยในการ    - ช่วยลดปัญหา



15 

 

เรื่อง การพัสดุพ.ศ.๒๕๓๘ 
   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 

ข้ามถนนและการเชื่อมต่อการ
เดินทาง 
   - ส่งเสริมการใช้ระบบขนส่ง
มวลชนสาธารณะ 

การจราจร 
   - เป็นอีกหน่ึงทางเลือก
สำหรับการเดินทาง 
   - ช่วยลดการใช้พลังงาน 
   - ลดภาวะโลกร้อน 

 

 

๔. กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย 
๔.๑ กระบวนงานการย้ายหรือการกำหนดตำแหน่งใหม่ป้ายหยุดรถประจำทาง 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- ประชาชน 

  
  - ได้ตำแหน่งป้ายหยุดรถประจำทางใหม่ที่ใกล้และสะดวก 
ปลอดภัย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  - ประชาชนและกรุงเทพมหานคร 

   
- ประชาชนพึงพอใจ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
   - มติคณะอนุกรรมการพิจารณากำหนดที่
หยุดรถโดยสารในเขต กทม. 

   - รวดเร็ว ถูกต้อง เหมาะสม    - ประชาชนได้รับความ
สะดวกและปลอดภัยจาก
ตำแหน่งป้ายหยุดรถประจำ
ทางใหม่ 

 

๔.๒ กระบวนงานการซ่อมแซมป้ายหยุดรถประจำทาง 

ผู้เก่ียวข้อง ความตอ้งการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
   - ประชาชน 

   
 - ได้ป้ายหยุดรถประจำทางที่สมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   - ประชาชน 
   - กรุงเทพมหานคร 

   
 - ประชาชนพึงพอใจ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 
   - ระเบียบพัสดุ    - รวดเร็ว ถูกต้อง     - ประชาชนได้รับความ

สะดวกแลกรุงเทพมหานคร
ดูเป็นระเบียบ สวยงาม 

 



16 

 

 ๕. กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ 
 

1. กระบวนงานการก่อสร้างศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชน ได้ศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทางเพื่อกันแดดกัน

ฝน มีที่น่ังและแสงสว่าง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนและกรุงเทพมหานคร ประชาชนพึงพอใจ 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- มติคณะอนุกรรมการพิจารณา
กำหนดที่หยุดรถโดยสารในเขต 
กรุงเทพมหานคร  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

รวดเร็ว ถูกต้อง เหมาะสม ประชาชนได้รับความสะดวก
และปลอดภัย 

 

2. กระบวนงานการก่อสร้างท่าเทียบเรือ 

ผู้รับบริการ ความตอ้งการ 
ประชาชน ได้ท่าเทียบเรือที่สะดวก และปลอดภัยในการเดินทาง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความตอ้งการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและกรุงเทพมหานคร ประชาชนพึงพอใจ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 
- พ.ร.บ.ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
ใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2563 
- พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 
- ระเบียบกรมเจ้าท่า พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

รวดเร็ว ถูกต้อง เหมาะสม  ประชาชนได้รับความสะดวก
และปลอดภัย 
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3. กระบวนงานการบริหารจัดการระบบขนส่งทางน้ำ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ 
ประชาชน ได้ใช้ประโยชน์จากการใช้บริการโครงการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและกรุงเทพมหานคร ประชาชนพึงพอใจ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.การเดินเรือในน่านน้ำไทย
พ.ศ. 2456 
- ระเบียบกรมเจ้าท่า พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
ใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

รวดเร็ว ถูกต้อง มั่นคง ปลอดภัย ประชาชนได้รับความสะดวก
และปลอดภัย 

4. กระบวนงานการบริหารจัดการระบบขนส่งทางบก 

ผู้รับบริการ ความต้องการ 
ประชาชน ได้ใช้ประโยชน์จากการใช้บริการโครงการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและกรุงเทพมหานคร ประชาชนพึงพอใจ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรมการขนส่งทางบก 
พ.ศ. 2562 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

รวดเร็ว ถูกต้อง มั่นคง ปลอดภัย ประชาชนได้รับความสะดวก
และปลอดภัย 
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๖. กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน 

๖.๑ กระบวนการงานควบคุมและกำกับสัญญาให้สิทธิของสำนักงานระบบขนส่ง 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
   - ประชาชนน 

 
- ได้ใช้ประโยชน์จากการใช้บริการโครงการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   - ประชาชน 
   - ผู้รับสิทธิ  
   - กรุงเทพมหานคร 

 
- ประชาชนพึงพอใจ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- สัญญา - รวดเร็ว ถูกต้อง มั่นคง 

ปลอดภัย 
- ประชาชนได้รับความ
สะดวก 

 

๖.2 กระบวนการงานซ่อมแซมศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
   - ประชาชนน 

 
- ได้ศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทางที่สมบูรณ์และใช้งานได้ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   - ประชาชน 
   - กรุงเทพมหานคร 
 
 

 
- ประชาชนพึงพอใจ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
สัญญา 

- รวดเร็ว ถูกต้อง มั่นคง 
ปลอดภัย 

- ประชาชนได้รับความ
สะดวกและปลอดภัย 
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๖.3 กระบวนการงานร้ือย้ายศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
   - ประชาชนน 

 
- ได้พื้นที่โล่งไม่บดบังสายตา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   - ประชาชน 
   - กรุงเทพมหานคร 

 
- ประชาชนพึงพอใจ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- สัญญา - รวดเร็ว ถูกต้อง มั่นคง 

ปลอดภัย 
- ประชาชนได้รับความ
สะดวก  

 

๖.4 กระบวนการงานบำรุงรักษาศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
   - ประชาชนน 

 
- ได้ศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทางที่สมบูรณ์และใช้งานได้ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   - ประชาชน 
   - กรุงเทพมหานคร 

 
- ประชาชนพึงพอใจ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- สัญญา 

- รวดเร็ว ถูกต้อง มั่นคง 
ปลอดภัย 

- ประชาชนได้รับความ
สะดวก และปลอดภัย 

 

๖.5 กระบวนการงานซ่อมแซมท่าเทียบเรือ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
   - ประชาชนน 

 
- ได้ท่าเทียบเรือที่สมบูรณ์และใช้งานได้ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   - ประชาชน 
   - กรุงเทพมหานคร 

 
- ประชาชนพึงพอใจ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

- รวดเร็ว ถูกต้อง มั่นคง 
ปลอดภัย 

- ประชาชนได้รับความ
สะดวกและปลอดภัย 
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๖.6 กระบวนการงานบำรุงรักษาท่าเทียบเรือ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
   - ประชาชนน 

 
- ได้ท่าเทียบเรือที่สมบูรณ์และใช้งานได้ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   - ประชาชน 
   - กรุงเทพมหานคร 

 
- ประชาชนพึงพอใจ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- สัญญา 

- รวดเร็ว ถูกต้อง มั่นคง 
ปลอดภัย 

- ประชาชนได้รับความ
สะดวกและปลอดภัย 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีข้อกำหนดที่สำคัญ ดังน้ี 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 
๑. กระบวนการ  
งานสารบรรณ   
และธุรการ 

๑. รับและส่งหนังสือ โดยลงทะเบียนถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
๒. ตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ เพื่อให้
สว่น/กลุ่ม/ฝ่าย หรือผู้รับผิดชอบดำเนินการ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
๓. จัดทำหนังสือ เสนอผู้มีอำนาจสั่งการ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
๔. เก็บรักษาหนังสือถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของการรับและส่งหนังสือ ได้รับ
การลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
๒. ร้อยละ ๙๐ ของความถูกต้องของการ
จำแนกประเภทหนังสือตามระเบียบงานสาร 
บรรณ ให้ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย หรือผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
๓. ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือที่ดำเนินการเสนอ
ผู้มีอำนาจสั่งการภายในระยะเวลาที่กำหนด 
๔. ร้อยละ ๙๐ ของหนังสือได้รับ การเก็บรักษา
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

๒. กระบวนการ  
งานการประชุม 

๑. ประสานรายละเอียดเกี่ยวกับการประชุม
จากส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย หรือผู้เกี่ยวข้อง และ
จัดทำระเบียบวาระการประชุมได้ ถูกต้อง 
ครบถ้วน และทันเวลา 
๒. จัดทำสรุปรายงานการประชุมได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนครอบคลุมทุกประเด็นสำคัญ และ
ทันเวลา 
๓. เวียนแจ้งรายงานการประชุมให้ทุกส่วน/
กลุ่ม/ฝ่ายพร้อมเสนอผู้บริหาร 

๑. ร้อยละ ๙๐ ของการจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมส่งให้ ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย หรือผู้เกี่ยวข้อง
ก่อนการประชุมอย่างน้อย ๑  วันทำการ 
๒. ร้อยละ ๘๐ ของการจัดทำรายงานการ
ประชุมเสนอผู้บริหาร ภายใน ๗ วันทำการ 
นับถัดจากวันประชุม 
๓. ร้อยละ ๑๐๐ ของการเวียนแจ้งรายงานการ
ประชุมให้ทุกส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย พร้อมเสนอ
ผู้บริหาร 

๓. กระบวนการ  
งานเจ้าหน้าที่ 

๑. รับเรื่องการเลื่อนเงินเดือน และเลื่อน
ค่าจ้าง การขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และสิทธิประโยชน์
ต่าง ๆ ตามสิทธิของบุคลากร พร้อมทั้ง
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ โดยถูกต้อง
ตามระเบียบ กฎหมาย ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
๒. จัดทำหนังสือ/เอกสาร เสนอผู้มีอำนาจลง
นามและสง่ สก.สจส. ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๑. ร้อยละ ๘๐ ของการตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน และ
เลื่อนค่าจ้าง การขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และสิทธิประโยชน์ต่างๆ 
โดยถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของการส่งหนังสือ/เอกสาร
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 
๔. กระบวนการ 
งานงบประมาณ 

๑. จัดทำงบประมาณให้สอดคล้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เป็นไปตามแนวทาง
และหลักเกณฑ์การขอต้ังงบประมาณ 
๒. บันทึกข้อมูลงบประมาณถูกต้อง แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
๓. การชี้แจงงบประมาณ มีข้อมูล/เอกสาร
หลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน โดยระบุเหตุผล
ความจำเป็นในการของบประมาณที่
เหมาะสม และผู้มีอำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 
๔. การบริหารงบประมาณ ควบคุมการใช้
จ่ายงบประมาณให้เหมาะสม เป็นไปตาม
กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง และทัน
กำหนดเวลา 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำงบประมาณให้
สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน เป็นไปตาม
แนวทางและหลักเกณฑ์การขอต้ังงบประมาณ 
๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของการบันทึกข้อมูล
งบประมาณได้ถูกต้อง แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
๓. ร้อยละ ๑๐๐ ของการชี้แจงงบประมาณ มี
ข้อมูล/เอกสารหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน โดย
ระบุเหตุผลความจำเป็นในการของบประมาณที่
เหมาะสมและผู้มีอำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 
๔. ร้อยละ ๑๐๐ ของการควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณให้เหมาะสม เป็นไปตาม 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องและทัน
กำหนดเวลา 

๕. กระบวนการ  
งานการเงิน 

๑. ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ และตรวจ
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบการเงิน 
๒. จัดทำฎีกาเบิกจ่าย ให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

๑. ร้อยละ ๙๐ ของการตรวจสอบงบประมาณ 
และตรวจเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
ให้ครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบการเงิน 
๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำฎีกาเบิกจ่าย  
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๖. กระบวนการ 
งานทรัพย์สินและ
พัสดุ 

๑. การจัดหาพัสดุ โดยมีเหตุผลและความ
จำเป็นที่เหมาะสม ถูกต้องตามระเบียบ และ
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
๒. ดูแลรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพพร้อม
ใช้งานตามอายุการใช้งานของทรัพย์สิน    
แต่ละประเภท 
๓. ดำเนินการเบิกจ่ายพัสดุให้ส่วน/กลุ่ม/
ฝ่าย อย่างเหมาะสม และเพยีงพอ 
๔. จำหน่ายทรัพย์สินถูกต้องตามระเบียบ 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดหาพัสดุโดยมี
เหตุผลและความจำเป็น ถูกต้องตามระเบียบ
และเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
๒. ร้อยละ ๙๐ ของทรัพย์สินได้รับการดูแล
รักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ตามอายุ 
การใช้งานของทรัพย์สิน แต่ละประเภท 
๓. ร้อยละ ๙๐ ของการเบิกจ่ายพัสดุให้ ส่วน/
กลุ่ม/ฝ่าย อย่างเหมาะสม และเพียงพอ 
๔. ร้อยละ ๑๐๐ ของทรัพย์สินที่ถูกจำหน่าย 
ดำเนินการถูกต้องตามระเบียบ 

๗. กระบวนการ     
งานควบคุมดูแล
ยานพาหนะ 

- การขอใช้รถราชการเป็นไปตามระเบียบของ
ทางราชการ                                                 
- รถยนต์ส่วนกลางมีสภาพการใช้งานได้ดี       

- การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงเป็นไปตาม
ระเบียบข้อบังคับที่กำหนด 

- ร้อยละ ๙๐ ของจำนวนรถยนต์มีความ
พร้อมและเพียงพอต่อการใช้งาน                                                                               
- ปริมาณการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงไม่เกินจำนวน
ที่ได้รับตามที่กำหนด 
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๒. กลุ่มงานจัดการระบบราง มีข้อกำหนดที่สำคัญดังน้ี 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
   ๑. งานควบคุม
และกำกับสัญญา
สมัปทานระบบ
ขนส่งมวลชน
กรุงเทพมหานคร 

   - การให้บริการเดินรถระบบขนส่งมวลชน
ในเขตกรุงเทพมหานคร 
   - ความพึงพอใจของประชาชน 
 

   - ร้อยละ ๘๐ ของประชาชน  
มีความพึงพอใจ 

   ๒. งานควบคุม
และกำกับสัญญา
จ้างโครงการ
บริหารจัดการเดิน
รถระบบขนส่ง
มวลชน
กรุงเทพมหานคร 
 

   - การเดินทางโดยระบบขนส่งมวลชนในเขต
กรุงเทพมหานคร 
   - อัตราค่าโดยสารที่เป็นธรรม 
 

   - ร้อยละ ๘๐ ของประชาชน  
มีความพึงพอใจ 

 
๓. กลุ่มงานโครงการระบบราง มีข้อกำหนดที่สำคัญดังน้ี 

กระบวนงาน ข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
   ๑. งานสำรวจ
และติดต้ัง 
สิ่งอำนวยความ
สะดวกสำหรับ
ระบบขนส่ง
มวลชน
กรุงเทพมหานคร 

   - ความสะดวกและปลอดภัย 
ต่อการใช้ระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
   - ความพึงพอใจต่อการใช้บริการ 
   - การใช้บริการระบบขนส่งมวลชนเพิ่มมากขึ้น 
 

   - ร้อยละ ๘๐ ของประชาชน  
มีความพึงพอใจ 

   ๒. งานจ้าง
ศึกษาความ
เป็นไปได้ทางด้าน
เศรษฐศาสตร์และ
วิศวกรรมของ
ระบบขนส่ง
มวลชนหลักและ
ระบบขนส่ง
มวลชน 
ขนาดรอง 

   - ผลการศึกษาที่เหมาะสมสอดคล้องกับ
แผนพัฒนา      ระบบขนส่ง 
   - ผลการศึกษาความเป็นไปได้ทางด้าน
เศรษฐศาสตร์และวิศวกรรมของระบบขนส่ง
มวลชนหลักและระบบขนส่งมวลชน 
ขนาดรอง 
   - การเชื่อมต่อของโครงข่าย 
ระบบขนส่ง 
 

   - ผลการศึกษาที่เหมาะสมสอดคล้องกับ
แผนพัฒนาระบบขนส่งและสามารถนำไป 
ดำเนินการได้ 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
   ๓. กระบวนงาน
สำรวจและก่อสร้าง
ทางเดินยกระดับ  
(Sky Walk) และ 
สถานที่จอดรถ 
(Park & Ride)  

   - ความสะดวกและปลอดภัย 
ในการใช้บริการเข้า-ออกระบบ 
ขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
   - ประชาชนพึงพอใจ 
   - มีผูใ้ช้บริการระบบขนส่งมวลชนมากขึ้น 
 

   - ร้อยละ 80 ของประชาชน 
มีความพึงพอใจ 

 
๔. กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย มีข้อกำหนดที่สำคัญดังน้ี 
กระบวนงาน ข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

๑. การย้ายหรือการกำหนดตำแหน่ง
ใหม่ป้ายหยุดรถประจำทาง 

มีกระบวนงานและแผนงานที่ชัดเจน 
มีขั้นตอนการทำงานที่ตรวจสอบได้ 

ร้อยละ ๘๐ ของประชาชนมี
ความพึงพอใจ 

๒ .การซ่อมแซมป้ายหยุดรถ 
  ประจำทาง 

มีกระบวนงานและแผนงานที่ชัดเจน 
มีขั้นตอนการทำงานที่ตรวจสอบได้ 

ร้อยละ ๘๐ ของประชาชนมี
ความพึงพอใจ 

 

๕. กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ มีข้อกำหนดที่สำคัญดังน้ี 
กระบวนงาน ข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

1.การก่อสร้างศาลาที่พักผู้โดยสาร
รถประจำทาง 

มีกระบวนงานและแผนงานที่ชัดเจน 
มีขั้นตอนการทำงานที่ตรวจสอบได้ 

ร้อยละ 100 ของงานที่ก่อสร้าง 

2.การก่อสร้างท่าเทียบเรือ มีกระบวนงานและแผนงานที่ชัดเจน 
มีขั้นตอนการทำงานที่ตรวจสอบได้ 

ร้อยละ 100 ของงานที่ก่อสร้าง 

3.การบริหารจัดการระบบขนส่ง
ทางน้ำ 

มีกระบวนงานและแผนงานที่ชัดเจน 
มีขั้นตอนการทำงานที่ตรวจสอบได้ 

ร้อยละ 80 ของประชาชนมี
ความพึงพอใจ 

4.การบริหารจัดการระบบขนส่ง
ทางบก 

มีกระบวนงานและแผนงานที่ชัดเจน 
มีขั้นตอนการทำงานที่ตรวจสอบได้ 

ร้อยละ 80 ของประชาชนมี
ความพึงพอใจ 

 

คำจำกัดความ 

๑. กลุ่มงานจัดการระบบรางและกลุ่มงานโครงการระบบราง สังกัด ส่วนระบบขนส่งทางราง 
คือ ส่วนราชการภายในหน่วยงาน สำนักงานระบบขนส่ง สำนักการจราจรและขนส่ง 

๒. กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่ายและกลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ สังกัด ส่วนระบบ
ขนส่งทางบกและทางน้ำ คือ ส่วนราชการภายในหน่วยงาน สำนักงานระบบขนส่ง สำนักการจราจรและขนส่ง 

๓. กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ คือ ส่วนราชการภายในหน่วยงาน สว่นระบบขนส่ง
ทางบกและทางน้ำ สำนักงานระบบขนส่ง สำนักการจราจรและขนส่ง 

๔. กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน และ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป คือ ส่วนราชการภายในหน่วยงาน 
สำนักงานระบบขนส่ง สำนักการจราจรและขนส่ง 

๕. หัวหน้ากลุ่มงาน คือ ผู้ควบคุม กำกับ ดูแลและตรวจสอบงานต่าง ๆ ภายในกลุ่มงาน  
๖. เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน คือ ผู้ปฏิบัติงานตามภารกิจในกลุ่มงาน 
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๗. สัญญาสัมปทาน คือ สัญญาระหว่างกรุงเทพมหานคร กับ บริษัท ระบบขนส่งมวลชน
กรุงเทพ จำกัด ในการให้บริการเดินรถไฟฟ้าและสถานี ในเสน้ทางที่ได้รับสัมปทาน ระยะทาง ๒๓.๕ กม. 

๘. บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร คือ สัญญาระหว่างกรุงเทพมหานคร 
กับ นิติบุคคลของกรุงเทพมหานคร (บริษัท กรุงเทพธนาคม จำกัด) บริหารจัดการเดินรถไฟฟ้าและสถานี 
รวมทั้งองค์ประกอบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ในเส้นทางที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรุงเทพมหานคร เป็นระยะเวลา ๓๐ ปี  

๙. ทางเชื่อมระหว่างสถานีรถไฟฟ้าและทางเดินยกระดับ (Sky Walk)  คือ ทางเดินยกระดับ
เพื่อเชื่อมระหว่างอาคารเอกชนกับสถานีรถไฟฟ้าหรือทางเดินยกระดับ (Sky Walk) ที่กรงุเทพมหานครดูแล 

๑๐. สิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับระบบขนส่งมวลชน คือ อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่มีในระบบ
ขนส่งมวลชนเพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้ใช้บริการระบบขนส่งมวลชน เช่น ลิฟต์คนพิการ บันได
เลื่อน ป้ายและสัญลักษณ์ต่าง ๆ เป็นต้น 

๑๑.  ระบบขนส่งมวลชนหลัก คือ ระบบรถไฟฟ้าขนส่งมวลชนเส้นทางหลักตามแผนแม่บท
ระบบรางที่รองรับการเดินทางประมาณ ๒๐,๐๐๐ – ๔๐,๐๐๐ คนต่อชั่วโมงต่อทิศทาง 
 ๑๑. ระบบขนส่งมวลชนขนาดรอง คือ ระบบรถไฟฟ้าหรือรถโดยสารที่เป็นส่วนเสริมส่งถ่าย
ผู้โดยสารมายังระบบขนส่งมวลชนหลักหรือระบบที่รองรับการเดินทางประมาณ ๔,๐๐๐-๒๐,๐๐๐ คนต่อ
ชั่วโมงต่อทิศทาง 
 ๑๒. จุดเชื่อมต่อและเปลี่ยนถ่ายระบบขนส่งสาธารณะ คือ จุดหรือสถานที่ที่เป็นจุดเปลี่ยนถ่าย
การเดินทางจากระบบหน่ึงไปอีกระบบหน่ึง 
 ๑๓. ทางเดินยกระดับ (Sky Walk) คือ ทางเดินเท้าที่สร้างขึ้นตามแนวเกาะกลางหรือทางเท้า
เพื่อให้ประชาชนใช้บริการเพื่อเชื่อมกับระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานครหรืออำนวยความสะดวกให้กับ
ประชาชน 
 ๑๔. สถานที่ที่จอดรถ (Park and  Ride) คือ สถานที่สำหรับจอดรถหรือรับ-ส่งผู้มาใช้บริการ
ระบบขนส่งมวลชน 
 ๑๕. การย้ายหรือการกำหนดตำแหน่งใหม่ป้ายหยุดรถประจำทาง  คือ การติดต้ังป้ายหยุดรถ
ประจำทาง ตำแหน่งที่กำหนดตามมติคณะอนุกรรมการพิจารณาที่หยุดรถโดยสารในเขต กทม. 
 ๑๖. การซ่อมแซมป้ายหยุดรถประจำทาง คือ การติดต้ังชิ้นส่วนป้ายหยุดรถประจำทางใหม่
ทดแทนชิ้นส่วนเดิมที่ชำรุดหรือสูญหาย 
 ๑๗. การก่อสร้างศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง คือ การก่อสร้างศาลาที่พักผู้โดยสาร
ประจำทาง ในตำแหน่งใหม่ 
 ๑๘. การก่อสร้างท่าเทียบเรือ คือ การก่อสร้างท่าเทียบเรือในตำแหน่งใหม่ 
 ๑๙. การบริหารจัดการระบบขนส่งทางน้ำ คือ การจัดการเดินเรือและการพัฒนาระบบการ
เดินทางทางน้ำให้เกิดประสิทธิภาพและความยั่งยืนในการให้บริการประชาชน  
 ๒๐. การบริหารจัดการระบบขนส่งทางบก คือ การจัดการเดินรถและการพัฒนาระบบการ
เดินทางทางบกให้เกิดประสิทธิภาพและความยั่งยืนในการให้บริการประชาชน 
 ๒๑. สัญญาให้สิทธิ คือ สัญญาระหว่างกรุงเทพมหานคร กับผู้รับสิทธิ แบบไม่มีงบประมาณ 
ซึ่งผลประโยชน์จากการการบริหารจัดการน้ันจะต้องนำส่งให้กรุงเทพมหานครหรือไม่ขึ้นอยู่กับข้อตกลงและ
เงื่อนไขในการพิจารณามอบหมายที่ได้รับการอนุมัติจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ซึ่งเมื่อมอบหมายแล้ว 
หน่วยงานจะมีหน้าที่ในการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินการงานน้ันๆ ตลอดระยะเวลา 
 2๒. การซ่อมแซมศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง คือ การซ่อม หรือเปลี่ยนส่วนต่างๆ ของศาลา
ที่พักผู้โดยสารประจำทาง ให้คงสภาพเดิม 
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 2๓. การร้ือย้ายศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง คือ การร้ือส่วนอันเป็นโครงสร้างของศาลา
ที่พักผู้โดยสารรถประจำทางออกไป หรือส่วนอื่นของโครงสร้างของศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง นำไป
กอ่สร้างที่ตำแหน่งใหม่ 
 2๔. การบำรุงรักษาศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง คือ การบำรุงรักษา ดูแล ซ่อมแซม หรือ
แก้ไขส่วนต่างๆ ของศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง ให้คงสภาพเดิม พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
 2๕. การซ่อมแซมท่าเทียบเรือ คือ การซ่อม หรือเปลี่ยนส่วนต่างๆ ของท่าเทียบเรือ ให้คงสภาพเดิม 

 2๖. การบำรุงรักษาท่าเทียบเรือ คือ การบำรุงรักษา ดูแล ซ่อมแซม หรือแก้ไขส่วนต่างๆ ของ 
ท่าเทียบเรือให้คงสภาพเดิม พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
  

คำอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้/คำอธิบายคำย่อ 

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ ใช้แสดงถึงกิจกรรมที่
ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่ เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมี
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปน้ี 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 การตัดสินใจ (Decision) 

 
 ฐานข้อมูล (Database) 

 
 เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท  (Multi 

Document) 
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สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 
 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน 

/ ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 

 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

หน่วยงานรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
ผู้อำนวยการสำนักงานระบบขนส่ง ๑. กำกับดูแลการดำเนินงานต่างๆ ภายในกองการขนส่ง 

๒. อนุมัติแผนงาน 
๓. แต่งต้ังคณะทำงานและคณะกรรมการต่างๆ ภายใน 
สำนักงานระบบขนส่ง 
๔. ลงนามในประกาศสัญญาจ้างเหมาต่างๆ 
๕. ลงนามในคำสั่งปฏิบัติราชการ ฯลฯ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ๑. ควบคุม กำกับ ดูแลและตรวจสอบงานต่าง ๆ ภายใน
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงาน ดังน้ี 
๑. งานสารบรรณและธุรการ 
๒. งานการประชุม 
๓. งานการเจ้าหน้าที่ 
๔. งานงบประมาณ 
๕. งานการเงิน 
๖. งานทรัพย์สินและพัสดุ 
๗. งานควบคุมและดูแลยานพาหนะ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน่วยงานรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
ผู้อำนวยการส่วนระบบขนส่งทางราง ๑. ควบคุม กำกับ ดูแลและตรวจสอบงานต่าง ๆ ภายใน

กลุ่มงานจัดการระบบราง และกลุม่งานโครงการระบบราง 
๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มงานจัดการระบบราง ๑. ควบคุม กำกับ ดูแลและตรวจสอบงานต่าง ๆ 
ภายในกลุ่มงานจัดการระบบราง 

๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานจัดการระบบราง ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังน้ี 
1. การศึกษาและกำหนดมาตรฐานการให้บริการระบบ

ขนส่งทางรางของกรุงเทะมหานคร 
2. ติดตาม ตรวจสอบ กำกับดูแล และควบคุมการ

ให้บริการระบบขนส่งทางรางของกรุงเทพมหานครให้
เป็นไปตามสัญญาและมาตรฐานสากล เพื่อความปลอดภัย
ของประชาชนผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า 

3. ติดตามประเมินผลการดำเนินการตามมาตรการลด
ผลกระทบสิ่งแวดล้อมของผู้รับจ้าง และผู้รับสัมปทานทั้ง
ระหว่างการก่อสร้างและหลังการเปิดให้บริการแก่
ประชาชนในระบบขนส่งทางรางของกรุงเทพมหานคร 

4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มงานโครงการระบบราง ๑. ควบคุม กำกับ ดูแลและตรวจสอบงานต่าง ๆ 
ภายในกลุ่มงานโครงการระบบราง 

๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานโครงการระบบราง ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงาน ดังน้ี 
1. ศึกษา สำรวจ ออกแบบ ระบบขนส่งทางรางของ

กรุงเทพมหานคร 
2. กำกับ ควบคุมการก่อสร้างระบบขนส่งทางราง เช่น 

รถไฟฟ้าแบบยกระดับ รถไฟฟ้าใต้ดิน และส่วนต่อขยาย
รถ ไฟฟ้ า ระบบรถไฟฟ้ ารางเบา (Light Rail) ระบบ
รถไฟฟ้ารางเด่ียว (Monorail) ระบบรถราง (Tram) และ
ระบบรถรางอื่น ๆ ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

3. ศึกษา ออกแบบ และควบคุมการก่อสร้างจุดเชื่อม
ต่อการเดินทางของระบบราง เช่น ทางเดินยกระดับ (Sky 
Walk) และสถานที่จอดรถ (Park and Ride)  

4. การพิจารณาอนุญาตให้เอกชนจัดทำทางเดินเชื่อม
ระหว่างสถานีรถไฟฟ้ากับอาคารหรือทางเชื่อมอาคาร (Sky 
Walk) หรือสถานที่จอดรถ (Park and Ride)  

5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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หน่วยงานรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
ผู้อำนวยการส่วนระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ ๑. ควบคุม กำกับ ดูแลและตรวจสอบงานต่าง ๆ ภายใน

กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย และกลุ่มงานระบบขนส่ง
ทางบกและทางน้ำ 
๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย ๑. ควบคุม กำกับ ดูแลและตรวจสอบงานต่าง ๆ ของ 
    กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย 
๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงาน ดังน้ี 
๑. ตรวจสอบ ติดต้ัง ซ่อมแซมป้ายหยุดรถประจำทาง 
2. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ ๑. ควบคุม กำกับ ดูแลและตรวจสอบงานต่าง ๆ ของ 
    กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ 
๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงาน ดังน้ี 
๑. ตรวจสอบ ก่อสร้าง ศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 
๒. ตรวจสอบ ก่อสร้าง ท่าเทียบเรือตามลำคลองต่าง ๆ 
3. จัดการให้บริการระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน ๑. ควบคุม กำกับ ดูแลและตรวจสอบงานต่าง ๆ ของ 
    กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน 
๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงาน ดังน้ี 
๑. ตรวจสอบ ซ่อมแซมศาลาที่พักผู้โดยสาร 
    รถประจำทาง 
๒. ตรวจสอบ ซ่อมแซมท่าเทียบเรือตามลำคลองต่าง ๆ 
๓. ตรวจสอบ กำกับ ดูแล สัญญาให้สิทธิเอกชนดำเนินการ 
    เกีย่วกับป้ายและศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 
๔. ตรวจสอบ กำกับ ดูแล สัญญาให้สิทธิเอกชนดำเนินการ 
    เกี่ยวกับป้ายต่าง ๆ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แผนผังกระบวนงาน  แบ่งตามกลุ่มงาน ดังน้ี 
๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย ๗ กระบวนงาน ดังน้ี 

 ๑.๑ กระบวนงานสารบรรณและธุรการ 
 ๑.๒ กระบวนงานการประชุม 
 ๑.๓ กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
 ๑.๔ กระบวนงานงบประมาณ 
 ๑.๕ กระบวนงานการเงิน 
 ๑.๖ กระบวนงานทรัพย์สินและพัสดุ 
              ๑.๗ งานควบคุมและดูแลยานพาหนะ 

๒. กลุ่มงานจัดการระบบราง ประกอบด้วย ๒ กระบวนงาน ดังน้ี 
 ๒.๑ กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาสัมปทานระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
 ๒.๒ กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาจ้างโครงการบริหารจัดการเดินรถระบบขนส่งมวลชน 

๓. กลุ่มงานโครงการระบบราง ประกอบด้วย ๓ กระบวนงาน ดังน้ี 
 ๓.๑ กระบวนงานสำรวจและติดต้ังสิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
 ๓.๒ กระบวนงานจ้างศึกษาความเป็นไปได้ทางด้านเศรษฐศาสตร์และวิศวกรรมของระบบขนส่ง

มวลชนหลักและระบบขนส่งมวลชนขนาดรอง 
๓.๓ กระบวนงานสำรวจและกอ่สร้างทางเดินยกระดับ (Sly Walk) และ สถานที่จอดรถ (Park & Ride) 

๔. กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย ประกอบด้วย ๒ กระบวนงาน ดังน้ี 
 ๔.๑ กระบวนงานการย้ายหรือการกำหนดตำแหน่งใหม่ป้ายหยุดรถประจำทาง 
 ๔.๒ กระบวนงานการซ่อมแซมป้ายหยุดรถประจำทาง 

๕. กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ ประกอบด้วย ๔ กระบวนงาน ดังน้ี 
 5.1 กระบวนงานการก่อสร้างศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง  
 5.2 กระบวนงานการก่อสร้างท่าเทียบเรือ 
 5.3 กระบวนงานการบริหารจัดการระบบขนส่งทางน้ำ  
 5.4 กระบวนงานการบริหารจัดการระบบขนส่งทางบก 

๖. กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน ประกอบด้วย 6 กระบวนงาน ดังน้ี 
 ๖.๑ กระบวนงานการควบคุมและกำกับสัญญาให้สิทธิของสำนักงานระบบขนส่ง 
 ๖.๒ กระบวนงานการซ่อมแซมศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 
     ๖.3 กระบวนงานการร้ือย้ายศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 
     ๖.4 กระบวนงานการบำรุงรักษาศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง   
     ๖.5 กระบวนการงานการซ่อมแซมท่าเทียบเรือ  
     ๖.6 กระบวนการงานการบำรุงรักษาท่าเทียบเรือ
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๑.  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๑.๑ กระบวนงานสารบรรณ และธุรการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 
สำนักงานระบบขนส่ง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 

 

๑ ชั่วโมง ๑ คน 
 
 
 

 

๑ ชั่วโมง ๑ คน 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

เริ่ม 

รับ-ส่งหนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ 

จำแนกประเภท 
หนังสือ/เอกสาร 

จัดทำหนังสือ/ 
เอกสาร 

สง่หนังสือ/เอกสาร 

เก็บรักษาหนังสือ/ 
เอกสาร 

จบ 

เสนอผู้บริหาร 
ลงนาม 
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๑.๒ กระบวนงานการประชุม 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 
สำนักงานระบบขนส่ง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 

๓ วัน อย่างน้อย ๑ คน 

 
 
 
 

 

๑ วัน อย่างน้อย ๓ คน 
 
 
 

 

๗ วัน ๑ คน 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

เริ่ม 

เตรียมการประชุม 

ดำเนินการประชุม 

สรุปรายงาน 
การประชมุ 

เวียนแจ้งรายงาน 
การประชมุ 

จบ 

เสนอผู้บริหาร 
เพ่ือโปรดทราบ 
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๑.๓ กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 
กองการขนส่ง 

งานธุรการ ผู้อำนวยการกกอง 

๓ วัน ๒ คน 

 
 
 
 
 
 

 

๒ วัน ๑ คน 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 

 

  

 

เริ่ม 

รับเรื่องการเลื่อนเงินเดือน และเลื่อนค่าจ้าง การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และสทิธิประโยชน์ต่าง ๆ ของบุคลากรใน

หน่วยงาน/ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ส่งหนังสือ/เอกสาร 

จบ 

จัดทำหนังสือ/เอกสาร เสนอผู้มีอำนาจ เสนอผู้บริหาร 
เพ่ือโปรดลงนาม 
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๑.๔ กระบวนงานงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 
สำนักงานระบบขนส่ง 

ฝา่ยบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 

๓ วัน อย่างน้อย ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

๑ วัน อย่างน้อย ๓ คน 
 
 
 

 

๗ วัน ๑ คน 
 
 
 

 

  
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

จัดทำงบประมาณ 

ส่งคำขอต้ังงบประมาณ 

จบ 

บันทึกข้อมูลงบประมาณ และเสนอคำของบประมาณ
ต่อผู้มีอำนาจ 

เสนอผู้บริหาร 
เพ่ือโปรดลงนาม 

ชี้แจงงบประมาณ 

บริหารงบประมาณ 
(การโอน จัดสรร ขอเงินงวด) 
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๑.๕ กระบวนงานการเงิน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 
สำนักงานระบบขนส่ง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 

๑ วัน อย่างน้อย ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

 

๑ ชั่วโมง ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งฎีกาให้ฝ่ายการคลัง กองกลาง 

จบ 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ/อนุมัติ 
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๑.๖ กระบวนงานทรัพย์สินและพัสดุ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 
สำนักงานระบบขนส่ง 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๑๕ – ๓๐ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

- วัน ๑ คน 
 
 

 

๑ ชั่วโมง ๑ คน 

 
 

 
 

๓๐ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

จัดหาทรัพย์สิน/พัสดุ 

จบ 

ควบคุมและเก็บรักษา 
ทรัพย์สิน/พัสดุ 

เบิกจ่ายทรัพย์สิน/พัสดุ 

จำหน่ายทรัพย์สิน/พัสดุ 
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๑.๗ กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 
กองการขนส่ง 

ทุกกลุ่มงานในสังกัด หัวหน้างาน หมายเหตุ 
 

 

๑๐ นาที 

 

ทุกวัน 

 

๑๐ นาที 

 

๕ นาที 

ทุกป ี

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

๖ คน 

 

๓ คน 

 

๓ คน 

 

๓ คน 

๓ คน 

 

 

๓ คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

มอบหมายพนักงานขับรถยนต์ดูแล
รับผิดชอบรถราชการ 

 

 

ควบคุมดูแลการตรวจสภาพรถราชการ 
และดำเนินการต่อทะเบียนภาษีรถยนต์

ประจำป ี
 

ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ 
ให้พร้อมในการปฏิบัติงาน 

ควบคุมตรวจสอบใบอนุญาต 
ใช้รถส่วนกลาง 

สรุปรายงานผลการใช้รถราชการ 
เป็นประจำทุกเดือน 

พิจารณา 

ทราบ 

การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

พิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณา อนุมัติ 

เสร็จสิ้น
สิ้ย 
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๒.  กลุ่มงานจัดการระบบราง 
๒.๑ กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาสัมปทานระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 

๒.๑.๑ การปรับเพดานค่าโดยสารขนส่งมวลชน 
ระยะเวลา จ านวนผูป้ฏิบติังาน กลุ่มงานระบบ หัวหน้า ผูอ้  านวยการกอง ผูอ้  านวยการส านัก ผูรั้บสมัปทาน คณะกรรมการบริหารระบบขนส่งมวลชน คณะกรรมการท่ีปรึกษา ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร

ขนส่งมวลชน กลุ่มงาน การจราจรและขนส่ง

2 คน30 วนั

7 วนั 1 คน

1 คน15 วนั

5 วนั 1 คน

5 วนั 2 คน
                                

            

           
                    
              
      

      

             

                       
       

                          
             

          
       

                 
                   

             
            

           
                    
                
            

                          
                   

                          
           .   .

               

               
                
               

              

          
       

                
             

               
             
            

   

                         
                           
       

-                                    
      
-                                        
                           

             

  .                        
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๒.๑.๒ การกำกับดูแลของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ระยะเวลา จ านวนผูป้ฏิบติังาน กลุ่มงานระบบ หัวหน้า ผูอ้  านวยการกอง ผูอ้  านวยการส านัก คณะกรรมการบริหารระบบ

ขนส่งมวลชน กลุ่มงาน การจราจรและขนส่ง ขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร

2 วนั 1  คน

7 วนั 3 คน
           

                      
                    

           

     

                      
           

    

                    
                    

            

  

--                                  
               
-                                  
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๒.๒ กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาจ้างโครงการบริหารจัดการเดินรถระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
๒.๒.๑  การกำกับดูแลของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 

ระยะเวลา จ านวนผูป้ฏิบติังาน กลุ่มงานระบบ หัวหน้า ผูอ้  านวยการกอง ผูอ้  านวยการส านัก คณะกรรมการบริหารระบบ

ขนส่งมวลชน กลุ่มงาน การจราจรและขนส่ง ขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร

7 วนั 3 คน

2 วนั 2  คน

           
                      
                    

           

     

                      
           

    

                    
                     

  

--                                  
        
-                                  
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๒.๒.๒ การรับส่งรายได้ค่าโดยสาร 

ระยะเวลา จ านวนผูป้ฏิบติังาน กลุ่มงานระบบ หัวหน้า ผูอ้  านวยการกอง ผูอ้  านวยการส านัก ผุรั้บจา้งบริหาจดัการ ส านักงานเลขานุการ

ขนส่งมวลชน กลุ่มงาน การจราจรและขนส่ง ส านักการจราจรและขนส่ง

4 วนั 2 คน

ระยะเวลา

ตามท่ี

สญัญา

ก าหนด

4 วนั 1 คน             
  .   .

              .    
                       

             

                    
                     

  

     

                                    /

                               

                      /                
             

       /              /              /       

              .
   .
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๒.๒.๓  การบริหารจัดการพื้นที่ส่งเสริมการเดินทาง 
ระยะเวลา จ านวนผูป้ฏิบติังาน กลุ่มงานระบบ หัวหน้า ผูอ้  านวยการกอง ผูอ้  านวยการส านัก ผุรั้บจา้งบริหาจดัการ ส านักงานเลขานุการ

ขนส่งมวลชน กลุ่มงาน การจราจรและขนส่ง ส านักการจราจรและขนส่ง

7 วนั 4 คน

3 คน

4 วนั 5 คน

4 วนั

           
  .   .

             .    
                             

  

     

                                   
               

                               

                                          
                  

       /              /              /       

                                       
        

                                           
                        

                          .    .      
                                    
                              

            
  .    .

           
  .   .

  .           
               

  

           
  .   .

               
                  

      

 
 



 

 

 

43 
๓.  กลุ่มงานโครงการระบบราง 

๓.๑ กระบวนงานสำรวจและติดต้ังสิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
ระยะเวลา จ านวนผูป้ฏิบติังาน กลุ่มงานระบบขนส่งมวลชน หวัหนา้กลุ่ม ผูอ้  านวยการกอง

ส านกังานเลขานุการ 

ส านกัการจราจรและขนส่ง
ผูอ้  านวยการส านกัการจราจรและขนส่ง

คณะกรรมการจดัท าขอ้ก าหนด

ขอบเขตงาน (TOR)
คณะกรรมการราคากลาง ปลดักรุงเทพมหานคร ผูว้่าราชการกรุงเทพมหานคร

ตาม สก.สจส. ด าเนินการตาม สก. สจส. ด าเนินการ

15 วนั 5 คน

15 วนั 1 คน

3 วนั 1 คน

5 วนั 1 คน

3 วนั 1คน

5 วนั 1 คน

10 วนั 1 คน

ระยะเวลา

ตามสญัญา
3 คน

ตามวาระ

การประชุม

ตามจ านวน

คณะกรรมการ

5 วนั 1 คน

        

                 /
             /         

               

            
                   
                

                         
          (TOR)           

                                  

                          
                        

                 

  

-              
-                                           

                 
       

            
               
           

                          

                            

-                                    
                         (TOR)
-                                    
        -

-                                              
                                   
(TOR)
-                                              
                  -

            
                   
                          

                  
          

                                              
 TOR)

                                                  

                                                  
                         
          (TOR)           
                   

                                              
 TOR)                                                                   
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๓.๒ กระบวนงานจ้างศึกษาความเป็นไปได้ทางด้านเศรษฐศาสตร์และวิศวกรรมของระบบขนส่งมวลชนหลักและระบบขนส่งมวลชนขนาดรอง 

ระยะเวลา จ านวนผูป้ฏิบติังาน กลุ่มงานระบบขนส่งมวลชน หวัหนา้กลุ่ม กลุ่มงานธุรการ ผูอ้  านวยการกอง
ส านกังานเลขานุการ 

ส านกัการจราจรและขนส่ง
ผูอ้  านวยการส านกัการจราจรและขนส่ง

คณะกรรมการจดัท าขอ้ก าหนด

ขอบเขตงาน (TOR)
คณะกรรมการคดัเลือก ปลดักรุงเทพมหานคร ผูว้่าราชการกรุงเทพมหานคร

ตาม

ระยะเวลา

สญัญา

3 คน

3 วนั 1คน

5 วนั 2 คน

ตามวาระการ

ประชุม

ตามจ านวน

คณะกรรมการ

90 วนั
ตามจ านวน

คณะกรรมการ

5 วนั 1 คน

5 วนั 1 คน

ตามการ

ด าเนินงาน

ของกลุ่มงาน

ธุรการ

ตามจ านวนของ

กลุ่มงานธุรการ

15 วนั 3 คน

        

               

            
                   
                       
           

                         
          (TOR)           

              
            
           

-              
-                               

            
                 

       
                           

              
        

            

-                              (TOR)
-                                    
                         (TOR)

            
                   
                          

                                             
 TOR)                                                   

                                                                                             

                                                              
                   

                   

    

                                             
                                    TOR)

                         
                   

     

   

-                                          
-                                    
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๓.๓ กระบวนงานสำรวจและก่อสร้างทางเดินยกระดับ (Sly Walk) และ (Park & Ride) 

ระยะเวลา จ านวนผูป้ฏิบติังาน กลุ่มงานระบบขนส่งมวลชน หวัหนา้กลุ่ม ผูอ้  านวยการกอง
ส านกังานเลขานุการ 

ส านกัการจราจรและขนส่ง
ผูอ้  านวยการส านกัการจราจรและขนส่ง

คณะกรรมการจดัท าขอ้ก าหนด

ขอบเขตงาน (TOR)
คณะกรรมการราคากลาง ปลดักรุงเทพมหานคร ผูว้่าราชการกรุงเทพมหานคร

15 วนั 3 คน

10 วนั 1 คน

3 วนั 1 คน

3 วนั 1คน

5 วนั 1 คน

5 วนั 1 คน

ตามวาระการประชุม ตามจ านวนคณะกรรมการ

5 วนั 1 คน

10 วนั 1 คน

ระยะเวลา

ตามสญัญา
3 คน

        

                 /
             /         

               

            
                   
                

                         
          (TOR)           

                                  

                          
                        

                

  

-              
-                               
           

            
                 

       
            

               
           

                          

                            

-                                    
                         (TOR)
-                                    
        -

-                                              
                                   
(TOR)
-                                              
                  -

            
                   
                          

                  
          

                                             
 TOR)

                                                  

                                                  
                         
          (TOR)           
                   

                                              
 TOR)                                                
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4. กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย 
๔.๑ กระบวนงานการย้ายหรือการกำหนดตำแหน่งใหม่ป้ายหยุดรถประจำทาง 

 
ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

 
กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย 

 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

คณะอนุกรรมการพิจารณากำหนด
ที่หยุดรถโดยสารในเขต กทม. 

๒ วัน ๑ คน   
 
 
 

  

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 

   

ตามวาระ 
การประชุม 

ตามวาระ 
การประชุม 

  
 

  

๒ วัน ๑ คน  
 
 

       ไม่อนุมัติ 
 
                           อนุมัติ 

 

เริ่ม 

รับเรือ่งร้องเรียน 

พิจารณา/สั่งการ 

ทำหนังสือแจ้งคณะอนุกรรมการ 
พิจารณากำหนดที่หยุดรถโดยสาร 

ในเขต กทม. 
 

พิจารณา/ลงนาม 

พิจารณา 

พิจารณา/สั่งการ 
แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
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๓ วัน ๔ คน  
 
 
 
 

                          อนุมัติ 

 

พิจารณา/สั่งการ 

ติดต้ังป้ายหยุดรถประจำทาง 
ตามมติคณะอนุกรรมการฯ 

บันทึกลงฐานข้อมูล 

จบ 

จบ 
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๔.๒ กระบวนงานการซ่อมแซมป้ายหยุดรถประจำทาง 
ระยะเวลา จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานพฒันาระบบโครงข่าย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน สำนักงานเลขานุการ 

๑ วัน ๔ คน  
 
 
 
 
 
 
 

   

๑ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม เริ่ม 

รับเรื่องร้องเรียน สำรวจพบ 

พจิารณา/สั่งการ 

ตรวจสอบ/ซ่อมแซมส่วนที่ชำรุดสูญหาย 

เก็บข้อมูล/ร่างหนังสือตอบข้อร้องเรียน 

จบ 

บันทึกลงฐานข้อมูล 

พิจารณา/ลงนาม 

จบ 

ตอบข้อร้องเรียน 
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5. กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ 
1. กระบวนงานการก่อสร้างศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ งานธุรการ ผู้อำนวยการสำนักงาน สำนักงบประมาณ 

7 วัน 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 

30 วัน 1 คน  
 
 

   

ตาม
ระเบียบ 

ตามระเบียบ     
 

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

 

เริ่ม 

สำรวจสถานที่และจัดทำรายละเอียด 

พิจารณา/ลงนาม 

พิจารณา 

จบ ต่อ 

ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ 

รับทราบ พิจารณา/สั่งการ ไม่อนุมัติ 
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ตาม
ระเบียบ 

1 คน                
           อนุมัติ 
 
 

ตามสัญญา 4 คน  
 
 
 
 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา/สั่งการ 

จัดหาผู้รับจ้าง 

ควบคุมการก่อสร้าง 

จบ 

ต่อ 



 

 

 

51 

2. กระบวนงานการก่อสร้างท่าเทียบเรือ  
ระยะเวลา จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ งานธุรการ ผู้อำนวยการสำนักงาน สำนักงบประมาณ 

7 วัน 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 

30 วัน 1 คน  
 
 

   

ตาม
ระเบียบ 

ตามระเบียบ     
 

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

   
 
 
 

เริ่ม 

สำรวจสถานที่และจัดทำรายละเอียด 

พิจารณา/ลงนาม 

พิจารณา 

จบ ต่อ 

ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ 

รับทราบ พิจารณา/สั่งการ ไม่อนุมัติ 
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ตาม
ระเบียบ 

1 คน                
           อนุมัติ 
 
 

ตามสัญญา 4 คน  
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา/สั่งการ 

จัดหาผู้รับจ้าง 

ควบคุมการก่อสร้าง 

จบ 

ต่อ 
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3. กระบวนงานการบริหารจัดการระบบขนส่งทางน้ำ  

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ งานธุรการ ผู้อำนวยการสำนักงาน สำนักงบประมาณ 

7 วัน 1 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 

30 วัน 2 คน  
 

   

ตาม
ระเบียบ 

ตามระเบียบ     
 

ตาม
ระเบียบ 

1 คน   .           
            
 

ตามสัญญา 4 คน  
 
 
 
 

   

 

เริ่ม พิจารณา/สั่งการ 

ขอความเห็นชอบ 

ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ พิจารณา/ลงนาม 

พิจารณา 

พิจารณา/สั่งการ จัดหาผู้รับจ้าง 

ตรวจสอบการดำเนินงาน 

จบ 

อนุมัติ 
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4. กระบวนงานการบริหารจัดการระบบขนส่งทางบก 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ งานธุรการ ผู้อำนวยการสำนักงาน สำนักงบประมาณ 

7 วัน 1 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 

30 วัน 2 คน  
 

   

ตาม
ระเบียบ 

ตามระเบียบ     
 

ตาม
ระเบียบ 

1 คน   .           
            
 

ตามสัญญา 4 คน  
 
 
 
 

   

 

เริ่ม พิจารณา/สั่งการ 

ขอความเห็นชอบ 

ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ พิจารณา/ลงนาม 

พิจารณา 

พิจารณา/สั่งการ จัดหาผู้รับจ้าง 

ตรวจสอบการดำเนินงาน 

จบ 

อนุมัติ 
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6. กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน 
    6.1 กระบวนงานการควบคุมและกำกับสัญญาให้สิทธิของสำนักงานระบบขนส่ง 

 
ระยะเวลา จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานบริหารทรัพย์สนิ หัวหน้ากลุ่มงานฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

สำนักงานเลขาฯ 
ผู้อำนวยการสำนัก
การจราจรและขนส่ง 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้รับสิทธิ 

          

5 วัน 1 คน 
        

15 วัน 2 คน 
        

ตาม
ระเบียบ 

2 คน 

        

7 วัน 2 คน 

        

 

เริ่ม 

ผู้บริหารมีนโยบายการดำเนินการโครงการ
เกี่ยวกับการใหส้ิทธิ  สั่งการให้หน่วยงาน

ดำเนินการ 

ประสานผู้รับสิทธิ จัดเตรียม
เอกสารรายละเอียดโครงการ ลงนามหนังสอื จัดเตรียมฐานข้อมูล 

ตอบรับการดำเนนิการพร้อมส่งรายละเอยีด 
ข้อเสนอการจัดการโครงการ พิจารณา/สั่งการ 

เตรียมเอกสารนำเสนอ ผว.กทม. 
เห็นชอบในหลักการ ให้มอบให้ 

ผู้รับสิทธิดำเนินการ  

พิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณาเสนอ พิจารณา 

ลงนามเสนอ 
พิจารณา 

ลงนามเสนอ 
พิจารณา 

เสนอ 

เชิญผู้รับสิทธิประชุม ตกลงกรอบ
รายละเอยีด หลกัเกณฑก์าร

มอบหมายโครงการ  ลงนามหนังสอื
เชิญประชุม 

จัดเตรียมฐานข้อมูล 

ต่อ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานบริหารทรพัย์สนิ หัวหน้ากลุ่มงานฯ ผู้อำนวยการ

สำนักงาน 
สำนักงานเลขาฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก
การจราจรและ

ขนส่ง 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

บริษัทกรุงเทพธนาคม (KT) สำนักงานกฎหมายและคดี 
(สกค.) 

         

  

7 วัน 2 คน 

 

      

  

7 วัน 2 คน 

 

       

 

ตาม
ระเบียบ 

2 คน 

   

 

 

 

 

 

 

15 วัน 1 คน 

   

     

 

ตาม
ระเบียบ 

1 คน 

   

 

   

 

 

ต่อ 

ประชุมร่วมกัน หน่วยงาน กับผู้รับ
สิทธิ 

พิจารณาข้อเสนอหลกัเกณฑ ์

สรุปหลักเกณฑ์ ข้อเสนอ 
รายละเอยีดการบรหิารจัดการ

โครงการ 

รวมรวบเอกสาร เสนอ ผว.
กทม. อนุมัตกิารมอบหมาย

โครงการ 

พิจารณา
อนุมัต ิ

พิจารณาเสนอ พิจารณา 

ลงนามเสนอ 

พิจารณา 

เสนอ 
พิจารณา 

ลงนามเสนอ 

ยกร่างสญัญา / บนัทึกมอบหมาย 
เสนอ สกค. ตรวจสอบ  

พิจารณา 

ลงนามเสนอ 
ตรวจร่าง 

นำเสนอ ผว.กทม. ลงนาม
ในสญัญา/บันทกึ

มอบหมาย  

พิจารณา 

เสนอ 
พิจารณา 

ลงนามเสนอ 
พิจารณา 

ลงนามเสนอ พิจารณาเสนอ 
ผว.กทม. 
 ลงนาม 

จบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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 6.2 กระบวนงานการซ่อมแซมศาลาที่พักผู้โดยสารรถโดยสารประจำทาง  
ระยะเวลา จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน งานธุรการ ผู้อำนวยการสำนักงาน สำนักงบประมาณ 

3 วัน 1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 2 คน  
 
 

   

ตาม
ระเบียบ 

ตามระเบียบ     
 

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 

   
ไม่อนุมัติ 
 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่องร้องเรียน 

พิจารณา/สั่งการ 

ตรวจสอบรายละเอียดการซ่อมแซม 

ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ พิจารณา/ลงนาม 

พิจารณา 

พิจารณา/สั่งการ แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

จบ ต่อ 
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ตาม
ระเบียบ 

1 คน                
           อนุมัติ 
 
 

ตามสัญญา 3 คน  
 
 
 
 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา/สั่งการ 

จัดหาผู้รับจ้าง 

ควบคุมการซ่อมแซม 

จบ 

ต่อ 
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6.3 กระบวนงานการร้ือย้ายศาลาที่พักผู้โดยสารรถโดยสารประจำทาง  
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน งานธุรการ ผู้อำนวยการสำนักงาน สำนักงบประมาณ 

3 วัน 1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 2 คน  
 
 

   

ตาม
ระเบียบ 

ตามระเบียบ     
 

2 วัน 1 คน    ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่องร้องเรียน 

พิจารณา/สั่งการ 

หาตำแหน่งติดต้ังใหม่ 

ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ พิจารณา/ลงนาม 

พิจารณา 

พิจารณา/สั่งการ แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

จบ 
ต่อ 
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ตาม
ระเบียบ 

1 คน                
 
           อนุมัติ 
 

ตามสัญญา 3 คน  
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา/สั่งการ 

จัดหาผู้รับจ้าง 

ควบคุมการร้ือย้าย 

จบ 

ต่อ 
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6.4 กระบวนงานการบำรุงรักษาศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน งานธุรการ ผู้อำนวยการสำนักงาน สำนักงบประมาณ 

3 วัน 1 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 

15 วัน 2 คน  
 

   

ตาม
ระเบียบ 

ตามระเบียบ     
 

ตาม
ระเบียบ 

1 คน   .           
           อนุมัติ 
 

ตามสัญญา 3 คน  
 
 
 
 

   

 

เริ่ม พิจารณา/สั่งการ 

ขอความเห็นชอบ 

ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ พิจารณา/ลงนาม 

พิจารณา 

พจิารณา/สั่งการ จัดหาผู้รับจ้าง 

ควบคุมการบำรุงรักษา 

จบ 



 

 

 

62 

6.5 กระบวนการงานการซ่อมแซมท่าเทียบเรือ  
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน งานธุรการ ผู้อำนวยการสำนักงาน สำนักงบประมาณ 

3 วัน 1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 2 คน  
 
 

   

ตาม
ระเบียบ 

ตามระเบียบ     
 

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 

   
ไม่อนุมัติ 
 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่องร้องเรียน 

พิจารณา/สั่งการ 

ตรวจสอบรายละเอียดการซ่อมแซม 

ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ พิจารณา/ลงนาม 

พิจารณา 

พิจารณา/สั่งการ แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

จบ ต่อ 
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ตาม
ระเบียบ 

1 คน                
           อนุมัติ 
 
 

ตามสัญญา 3 คน  
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา/สั่งการ 

จัดหาผู้รับจ้าง 

ควบคุมการซ่อมแซม 

จบ 

ต่อ 
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6.6 กระบวนการงานการบำรุงรักษาท่าเทียบเรือ 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน งานธุรการ ผู้อำนวยการสำนักงาน สำนักงบประมาณ 

3 วัน 1 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 

15 วัน 2 คน  
 

   

ตาม
ระเบียบ 

ตามระเบียบ  
 

   
 

ตาม
ระเบียบ 

1 คน   .           
           อนุมัติ 
 

ตามสัญญา 3 คน  
 
 
 
 

   

เริ่ม พิจารณา/สั่งการ 

ขอความเห็นชอบ 

ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ พิจารณา/ลงนาม 

พิจารณา 

พิจารณา/สั่งการ จัดหาผู้รับจ้าง 

ควบคุมการบำรุงรักษา 

จบ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม  

๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๑.๑ กระบวนงานสารบรรณ และธุรการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ๑. รับและส่งหนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ  
    - ลงทะเบียนรับและส่งหนังสือตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

- รับและส่งหนังสือ 
โดยลงทะเบียนถูกต้อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 

- หัวหน้างาน
ตรวจสอบการ
ลงทะเบียนหนังสือ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๔๖  
และที่แกไ้ข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 
2547 และ 
(ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2551 

๒  
 
 

๑ วัน ๒. จำแนกประเภทหนังสือ 
    - ตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ
ตามระเบียบงานสารบรรณใหส้่วน/
กลุ่ม/ฝ่าย หรือผูร้ับผิดชอบดำเนินการ 

- จำแนกประเภท
หนังสือ ตามระเบียบ
งานสารบรรณแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

- หัวหน้างาน
ตรวจสอบการจำแนก
ประเภทหนังสือ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

๓  
 
 

๓ วัน ๓. จัดทำหนังสือ/เอกสาร 
    - จัดทำหนังสือ/เอกสารตามที่ได้รับ
มอบหมาย เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
ลงนาม  

- จัดทำหนังสือ/
เอกสารที่ได้รับ
มอบหมายถูกต้องตาม
ระเบียบกฎหมาย 
ฯลฯ 

- หัวหน้างาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสือ
ก่อนเสนอผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 

รับ-ส่งหนังสือจาก
หน่วยงานต่าง ๆ 

จำแนกประเภทหนังสือ 

จัดทำหนังสือ/เอกสาร 
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๑.๑ กระบวนงานสารบรรณ และธุรการ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

๔  
 
 

๑ วัน ๔. เสนอหนังสือ/เอกสารต่อผู้มีอำนาจ 
    - เสนอหนังสือ/เอกสารที่ดำเนินการ
แล้วเสร็จ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ขั้น เพ่ือพิจารณาลงนามถึงหน่วยงาน/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

-  

๕  
 
 

๑ วัน ๕. ส่งหนังสือ/เอกสาร 
    - ส่งหนังสือ/เอกสารที่ผู้มีอำนาจ
พิจารณาลงนามแล้ว ส่งถึงหน่วยงาน
ผู้เกี่ยวข้อง 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

-  

๖  
 
 

๑ วัน ๖. การเก็บรักษาหนังสือ 
    - สำรวจและคัดแยกหนังสือออกเป็น
หมวดหมู่ และจัดเรียงใส่แฟ้มหรือตู้
หนังสือ พร้อมทั้งจัดทำทะเบียนคุม
หนังสือ/เอกสาร เพ่ือความสะดวกใน
การตรวจสอบหรือค้นหา  
 

- สำรวจและ 
คัดแยกหนังสือ
ออกเป็นหมวดหมูเ่พ่ือ
จัดเรียงใส่แฟ้มถูกต้อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

- หัวหน้างาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสือ
ก่อนเสนอผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

- แฟ้มหมวดหมู ่

 

การเก็บรักษา
หนังสือ 

ส่งหนังสือ/เอกสาร 

เสนอหนังสือ/เอกสาร
ต่อผู้บริหาร 
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๑.๒ กระบวนงานการประชุม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๓ วัน ๑. การเตรียมการประชุม 
    - ตรวจสอบหน่วยงาน/ส่วน
ราชการ/ผู้ที่เกี่ยวข้อง และหารือ
ประธานการประชุม เพื่อกำหนดวัน 
เวลา และสถานที่ดำเนินการ
ประชุม 

- ประสาน
รายละเอียดที่
เกี่ยวข้องกับการ
ประชุม และจัดทำ
ระเบียบวาระได้
ถูกต้อง ครบถ้วน
และทันเวลา 

- หัวหน้างาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของระเบียบวาระ
การประชุม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ
พ.ศ. 2546   
ถึงที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

  
 
 

๑ วัน ๒. การดำเนินการประชุม 
    - ลงทะเบยีนผู้เข้าร่วมประชุม 
    - ดูแลอำนวยความสะดวก
ระหว่างการประชุม 
    - บนัทึกรายงานการประชุม   

- จัดเจ้าหน้าที่ดูแล
อำนวยความ
สะดวกระหว่างการ
ประชุม และบันทึก
รายงานการประชุม
จนกว่าจะเสร็จสิ้น
การประชุม 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

- 

 

เตรียมการประชุม 

ดำเนินการประชุม 
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๑.๒ กระบวนงานการประชุม(ต่อ)  

ที่ 

ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 

๗ วัน ๓. จัดทำสรุปรายงานการประชุม 
    - สรุปรายงานการประชุมให้
ครบถ้วนครอบคลุมประเด็นสำคัญ 
และจัดทำรายการประชุมให้ถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

- จัดทำสรุป
รายงานการประชุม
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ในสาระสำคัญ และ
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของรายงานการ
ประชุมก่อนเสนอ
ผู้บริหาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

- - ภาพถ่ายการ
ประชุม 
- รายงานการ
ประชุม 

๔  
 
 

๑ วัน ๔. เวียนแจ้งรายงานการประชุม 
    - ส่งรายงานการประชุมให้
ผู้บริหาร ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย ทราบ 
พร้อมกำหนดระยะเวลาในการ
แก้ไขรายงานการประชุม   
 

- 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

-  

 

 

เวียนแจ้งรายงาน
การประชุม 

สรุปรายงาน 
การประชุม 
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๑.๓ กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๓ วัน ๑. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
    - รับเรื่องการเลื่อนเงินเดือน และ
เลื่อนค่าจ้าง การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และสทิธิ
ประโยชน์ต่าง ๆ ของบุคลากรใน
หน่วยงาน 
    - ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากร 
ผู้มีสิทธิตามหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่กำหนด
หรือสิทธทิี่ได้รบั 
 

- การตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ 
เป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามระเบียบ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
และภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคุณสมบัติ
ของผู้มีสิทธ ิ

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 
๒๕๕๑ 
- พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ 
พ.ศ. 2๕๓๖ 
- หนังสือ 
สำนักงาน ก.พ. 
 

๒  
 
 

๒ วัน ๒. จัดทำหนังสือ/เอกสาร เสนอผู้มี
อำนาจ 
    - จัดทำหนังสือ/เอกสาร เสนอผู้มี
อำนาจลงนาม 

- - หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสือ/
เอกสาร ก่อนเสนอผู้มี
อำนาจ 
 

 - 

๓  
 
 

๑ วัน ๓. ส่งหนังสือ/เอกสาร 
    - ส่งหนังสือ/เอกสารที่เกี่ยวข้องให้
สก. สจส. 

- ส่งหนังสือ/เอกสาร 
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

 

รับเรื่องการเลื่อนเงินเดือน 
และเลื่อนค่าจ้าง การขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ
สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของ
บุคลากรในหน่วยงาน/                   
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

จัดทำหนังสือ/เอกสาร 
เสนอผู้มีอำนาจ 

ส่งหนังสือ/
เอกสาร 
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๑.๔ กระบวนงานงบประมาณ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๓๐ วัน ๑. จัดทำงบประมาณ 
    - แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ
งบประมาณให้ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย ทราบ 
    - จัดทำคำของบประมาณประจำปี
ของส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย ส่งภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
    - จัดประชุมคณะกรรมการ
พจิารณาจัดทำงบประมาณของ
หน่วยงานให้ถูกต้อง และเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์วิธีการจัดทำงบประมาณ 

- จัดทำงบประมาณ
ถูกต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ
จัดทำงบประมาณ 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการ
จัดทำงบประมาณ
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ
จัดทำงบประมาณ 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - แนวทางและ
หลักเกณฑ์
การขอต้ัง
งบประมาณ
ประจำปี 

๒  
 
 

๑ วัน ๒. บันทึกข้อมูลงบประมาณ และ
เสนอคำของบประมาณต่อผู้มีอำนาจ 
    - บันทึกคำขอต้ังงบประมาณใน
ระบบ MIS 
    - จัดทำหนังสือ พร้อมพมิพ์คำขอ
ต้ังงบประมาณจากระบบ MIS เสนอผู้
มีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

- -  
 

 

 

 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

 

- - แนวทางและ
หลักเกณฑ์การ
ขอต้ัง
งบประมาณ
ประจำปี 

 

จัดทำ
งบประมาณ 

บันทึกข้อมูลงบประมาณ
และเสนอคำของบประมาณ

ต่อผู้มีอำนาจ 
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๑.๔ กระบวนงานงบประมาณ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 

๑ วัน ๓. ส่งคำขอต้ังงบประมาณ 
    - ส่งคำขอต้ังงบประมาณประจำปีของ
หน่วยงานที่ดำเนินการแล้วเสร็จให้สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

- - - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

แบบ  
ง. ๑๐๔,  
ง. ๑๐๕,  
ง. ๑๐๗,  
ง. ๑๐๘,  
ง. ๑๑๐,  
ง. ๑๑๑,  
ง. ๑๑๒,  
ง. ๑๑๓ 

- แนวทางและ
หลักเกณฑ์การ
ขอต้ัง
งบประมาณ
ประจำป ี

๔  
 
 

๑ วัน ๔. ชี้แจงงบประมาณ 
    จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดการขอ
งบประมาณ เพ่ือเข้าร่วมประชมุชี้แจง
ต่อสำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร คณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณสภา
กรุงเทพมหานคร และคณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณ 

- จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการชี้แจง
งบประมาณได้ถูกต้อง 
ทุกหมวดรายจ่าย 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล/
เอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการชี้แจง
งบประมาณ  

- ผู้บริหาร 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

ร่าง
ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี

- แนวทางและ
หลักเกณฑ์การ
ขอต้ังงบประมาณ
ประจำป ี

 

ชี้แจงงบประมาณ 

ส่งคำขอต้ังงบประมาณ 
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๑.๔ กระบวนงานงบประมาณ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  
 
 

๑๕-๓๐ 
วัน 

๕. การบริหารงบประมาณ 
    ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ
ให้เหมาะสมและคุ้มค่า และทัน
กำหนดเวลา โดยใช้วิธีการโอน 
จัดสรรเปลี่ยนแปลง และการขอ
เงินงวดสำหรับเบิกจ่าย 

- การขออนุมัติ
เงินงวด การโอน
งบประมาณ การ
ขอจัดสรรการ
เปลี่ยนแปลงให้
ถูกต้อง และเป็นไป
ตามระเบียบ
ข้อบังคับ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
แล้วเสร็จทัน
กำหนดเวลา 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบการขอ
เงินงวดการขอ
จัดสรรการ 
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณอย่าง
เหมาะสม 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - ระเบียบ
ข้อบังคับ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำปี 
- หนังสือขอ
อนุมัติต่างๆ 

 

 
 

บริหารงบประมาณ 
(การโอน จัดสรร  

ขอเงินงวด) 
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1.5 กระบวนงานการเงิน  
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๑  

 

 

๑ วัน ๑. ตรวจสอบความถูกต้อง 
    - ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 

- เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นไปตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - หนังสือเอกสาร 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

๒  

 

 

๓ วัน ๒. จัดทำฎีกาเบิกจ่าย 
    - รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เพื่อจัดทำฎีกาเบิกจ่าย เสนอต่อผู้
มีอำนาจเพื่อลงนาม 

- การเบิกจ่ายเงิน
ครบถ้วน ถูกต้องทัน
ตามกำหนดเวลา และ
เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของฎีกา
ก่อนเสนอผู้มี
อำนาจ 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - หนังสือเอกสาร 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงินฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

๓  

 

๑ วัน ๓. ส่งฎีกา 
    - ส่งฎีกาเบิกจ่าย ให้ฝ่ายการ
คลัง สก. สจส. 

- ส่งฎีกาเบิกจ่ายทัน
ตามกำหนดเวลา 
 

- - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

-  

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร/หลักฐาน

การเบิกจ่าย 

 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ส่งฎีกา 
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1.6 กระบวนงานทรัพย์สินและพัสดุ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๑  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๕-๓๐ 
วัน 

๑. การจัดหาทรัพย์สินและพัสดุ 
    - จัดหาทรัพย์สนิตามวิธีการตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    - ตรวจสอบงบประมาณ และ
รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
ครภุัณฑ์ และราคามาตรฐาน 
    - จัดทำรายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซ้ือ-จัดจ้าง ต่อผู้มีอำนาจ 
    - ขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจ้าง และลงนาม
สัญญาต่อผู้มีอำนาจ 
    - ตรวจรับพัสดุ และรายงานผู้มีอำนาจ
สั่งซ้ือ-สั่งจ้างทราบ 
    - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน พร้อมบันทึก
รายการในระบบ MIS 

- กระบวนการ
จัดหาทรัพย์สิน 
ถูกต้องตามระเบียบ
และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - หนังสือเอกสาร 
- ระเบยีบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงินฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๐ และที่
แก้ไขเพิม่เติม 

 

จัดหาทรัพย์สิน/
พัสดุ 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๒  

 

- ๒. การควบคุมและเก็บรักษาทรัพย์สิน/
พัสดุ 
    - บันทึกรายการทรัพย์สินที่ได้รับหรือ
มีอยู่ในระบบ MIS ๒ 
    - เขียนรหัสทรัพย์สิน ประกอบด้วยปี 
พ.ศ. ที่ได้รับ รหัสหน่วยงานเลขประเภท
ครุภัณฑ์ และลำดับเลขที่ของครุภัณฑ์ 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - หนังสือ/เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพสัดุ พ.ศ. 
๒๕๓๘ ถึงทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม 

๓  

 

 

 

 

 

๑ ชม. ๓. การเบิกจ่ายทรัพย์สิน/พัสดุ 
    - รับใบขอเบิกจากส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย 
    - ตรวจสอบรายการทรัพย์สินและ
เบิกจ่ายทรัพย์สินตามรายการที่ขอเบิก 
    - ทำใบเบิก-จ่ายในระบบ MIS ๒ 
    - ส่งมอบทรัพย์สิน 
    - บันทึกรายการในระบบ MIS ๒ 
    - ลงรายการตัดจ่ายในบัญชีคุม 

- การเบิก-จ่ายพัสดุ
ตามความจำเป็นใน
การใช้งาน และ
บันทึกการเบิก-จ่าย
ด้วยความถูกต้อง
ตามรายการและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการเบิก-
จ่ายทรัพย์สิน 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - หนังสือ/เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพสัดุ พ.ศ. 
๒๕๓๘ ถึงทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม 

 

ควบคุมและเก็บ
รักษาทรัพย์สิน/พัสดุ 

เบิกจ่ายทรัพย์สิน/
พสัดุ 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๔  

 

๓๐ วัน ๔. การจำหน่ายทรัพย์สิน/พัสดุ 
    - ตรวจสอบรายการทรัพย์สินที่หมด
ความจำเป็นต่อการใช้งานและรายงาน
ผลต่อผู้มีอำนาจ 
    - ขออนุมัติจำหน่ายทรัพย์สินต่อผู้มี
อำนาจอนุมัติ 
    - จำหน่ายด้วยวิธีการโอนให้
หน่วยงาน ส่วนราชการ เสนอเร่ืองถึง
ปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อโปรด
พิจารณาอนุมัติ 
    - จำหน่ายด้วยวิธีการขายทอดตลาด 
เสนอเรื่องถึงผู้มีอำนาจอนุมัติพร้อมแนบ
เอกสารของคณะกรรมการรักษา
ทรัพย์สนิของหน่วยงาน 
    - ตัดจ่ายรายการในระบบ MIS ๒ 

- การจำหน่าย
ทรัพย์สินถูกต้อง
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๘ ถึงที่แก้ไข
เพิ่มเติม และได้รับ
อนุมัติจากผู้มี
อำนาจ ภายใน
กำหนด 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบการ
จำหน่าย
ทรัพย์สิน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- - หนังสือ/เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพสัดุ พ.ศ. 
๒๕๓๘ ถึงทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม 

 

 

จำหน่าย 
ทรัพย์สิน/พัสดุ 
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1.7 กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ 
 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 

๑๐ 
นาที 

- มอบหมายพนักงานขับรถยนต์ดูแลรบัผิดชอบ
รถราชการ 
- ดูแลตรวจสอบความเรียบร้อยของรถราชการ 

- รถราชการได้รบั
การตรวจสอบเพ่ือ
ความปลอดภัยใน
การให้บริการ 
- มีการปฏิบัติตาม
คู่มือการใช้รถ
ส่วนกลาง 

 - เจ้าหน้าที่.ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
- พนักงานขับรถยนต์ 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับรถ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 
- คู่มือการใช้รถ
ส่วนกลางของ
สำนักงานเลขานุการ 
สำนักการจราจร
และขนส่ง 

๒  ทุกวัน - จัดเตรียมรถและพนักงานขับรถยนต์ให้พร้อม
ปฏิบัติงาน 

  - เจ้าหน้าที่.ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
- พนักงานขับรถยนต์ 

 

๓  ๑๐ 
นาที 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น วัน 
เวลา และสถานที่ที่ไปปฏบิัติงาน 
- เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามอนุญาตใน
ใบขอใช้รถราชการ 

 ตรวจสอบ
ความสัมพันธ์กัน
ระหว่างสถานที่ที่
ไปกับจำนวนเลข
ไมล ์

- เจ้าหน้าที่.ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
 

ใบรายงาน
ใช้รถ 
แบบ ๓ , 
แบบ ๔ 

๔ 
 

 
 

๕ นาที - ดำเนินการทำเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิงให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และ
ตามจำนวนที่ได้รับอนุมัติ 

  - เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
 

  

 

การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

ควบคุมตรวจสอบใบอนุญาต 
ใช้รถส่วนกลาง 

  มอบหมายพนักงานขับ
รถยนต์ดูแลรบัผิดชอบ

รถราชการ 

 

ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ให้
พร้อมในการปฏิบัติงาน  
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๕ 
 
 
 

 ทุกป ี - ทำหนังสือขอต่อทะเบียนภาษีรถยนต์
ประจำปีถึงกองทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ สำนักการคลัง ภายในกำหนดเวลา 
 

     

๖ 

 

 

 

 

 

ทุก
เดือน 

- จัดทำสรุปรายงานผลการใช้รถราชการ
ในการปฏิบัติงานเป็นประจำทุกเดือน 

 
ใบรายงานใช้
รถแบบ ๓  
แบบ ๔ 

- เจ้าหน้าที่ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

 
  

สรุปรายงานผลการใช้ 
รถราชการเป็นประจำ 

ทุกเดือน 

ควบคุมดูแลการตรวจสภาพ 
รถราชการและดำเนินการต่อ
ทะเบียนภาษรีถยนต์ประจำป ี



 

 

 

๒. กลุ่มงานจัดการระบบราง 

๒.๑ กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาสัมปทานระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร  
๒.๑.๑ การปรับเพดานค่าโดยสารระบบขนส่งมวลชน 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง

คุณภาพ ประเมินผล

1 1. ผูรั้บสมัปทาเสนอขอปรับเพดาน ผูรั้บสมัปทาน

2. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง

สัง่การมอบผูอ้  านวยการกองการขนส่งพิจารณา

ด าเนินการ

3. ผูอ้  านวยการกองการขนส่งสัง่การมอบ

5 วนั กลุ่มงานระบบฯ พิจารณาด าเนินการ กลุ่มงานระบบฯ

4. ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัการ

เปล่ียนแปลงดชันีผูบ้ริโภค

2 30 วนั 1. จดัท าเอกสารขอ้มลูการขอปรับเพดานคา่โดยสาร กลุ่มงานระบบฯ

2. จดัท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหาร

ระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร

3. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง พิจารณาน า

เรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

ลงนามหนังสือเชิญประชุม

4. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง

ลงนามหนังสือเชิญประชุม

5. คณะกรรมการบริหารระบบขนส่งมวลชน คณะกรรมการบริหาร

พิจารณาอนุมติั ระบบขนส่งมวลชน

3 5 วนั 1. จดัท าหนังสือแจง้ผูรั้บสมัปทานทราบ กลุ่มงานระบบฯ

2. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง 

น าเรียนผูอ้  านวยการส านักลงนามหนังสือ

3. ผูอ้  านวยการส านักลงนามหนังสือ

แจง้ผูรั้บสมัปทาน

4 15 วนั 1. คณะกรรมการบริหารระบบขนส่งมวลชน คณะกรรมการบริหาร

พิจารณาไมอ่นุมติั ระบบขนส่งมวลชน

2. จดัท าหนังสือเชิญคณะกรรมการท่ีปรึกษาประชุม

พิจารณา
กลุ่มงานระบบฯ

3. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง พิจารณาน า

เรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

ลงนามหนังสือเชิญประชุม

4. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง

ลงนามหนังสือเชิญประชุม

1. คณะกรรมการท่ีปรึกษาพิจารณาอนุมติั คณะกรรมการท่ีปรึกษา

5 5 วนั 1. จดัท าหนังสือแจง้ผูรั้บสมัปทานทราบ กลุ่มงานระบบฯ

2. เสนอผูอ้  านวยการกองการขนส่ง 

น าเรียนผูอ้  านวยการส านักลงนามหนังสือ

3. ผูอ้  านวยการส านักลงนามหนังสือ

แจง้ผูรั้บสมัปทาน

6 7 วนั 1. คณะกรรมการท่ีปรึกษาพิจารณาไมอ่นุมติั คณะกรรมการท่ีปรึกษา

2. จดัท าหนังสือรายง่านผูว้า่ราชการ

กรุงเทพมหานครรับทราบผลการพิจารณา
กลุ่มงานระบบฯ

3. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง พิจารณาน า

เรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

ลงนามหนังสือรายงานผล

4. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง

ลงนามหนังสือรายงานผล

5.ผว.กทม  รับทราบผลการพิจารณา 

และลงนามหนังสือแจง้ผูรั้บสมัปทาน

              

                       
       

                         
                           

             

-                                    
      
-                                  

   

          
       

                 
                   

             

              

                       
       

   

          
       

                          
                   

  .                        
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๒.๑ กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาสัมปทานระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
๒.๑.๒ การกำกำดูแลของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง

คุณภาพ ประเมินผล

1 2 วนั
1. ตรวจสอบการด าเนินการของผูรั้บสมัปทาน 

ตามสญัญา
กลุ่มงานระบบฯ

2 7 วนั
1. จดัท าเอกสารรายงานผลการด าเนินงานตาม

สญัญาสมัปทาน
กลุ่มงานระบบฯ

2. จดัท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหาร

ระบบขนส่งมวลชน เพ่ือรายงานผลให้คณะ

กรรมการฯ ทราบ

3. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง พิจารณาน า

เรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

ลงนามหนังสือเชิญประชุม

4. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง

ลงนามหนังสือเชิญประชุม

5. คณะกรรมการบริหารระบบขนส่งมวลชน คณะกรรมการบริหาร

ทราบ ระบบขนส่งมวลชน

   

                    
                    

            

--                                  
               
-                                  
                                  
                   

    

 

๒.๒ กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาจ้างโครงการบริหารจัดการเดินรถระบบขนส่งมวลชน
กรุงเทพมหานคร 

๒.๒.๑ การกำกับดูแลของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง

คุณภาพ ประเมินผล

1 2 วนั 1. ตรวจสอบการด าเนินการของผูรั้บจา้งตามสญัญา กลุ่มงานระบบฯ

2 7 วนั 1. จดัท าเอกสารรายงานผลการด าเนินงานตามสญัญา กลุ่มงานระบบฯ

2. จดัท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหาร

ระบบขนส่งมวลชน เพ่ือรายงานผลให้คณะ

กรรมการฯ ทราบ

3. เสนอผูอ้  านวยการกองการขนส่ง พิจารณาน า

เรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

ลงนามหนังสือเชิญประชุม

4. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง

ลงนามหนังสือเชิญประชุม

5. คณะกรรมการบริหารระบบขนส่งมวลชน คณะกรรมการบริหาร

ทราบ ระบบขนส่งมวลชน

   

    

                    
                     

--                                  
        
-                                  
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๒.๒ กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาจ้างโครงการบริหารจัดการเดินรถระบบขนส่งมวลชน
กรุงเทพมหานคร 

๒.๒.๒ การรับส่งรายได้ค่าโดยสาร 
ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง

คุณภาพ ประเมินผล

1 ผูรั้บจา้ง

ตามระยะเวลา

ท่ีสญัญาก าหนด

1. น าส่งรายไดค้า่โดยสาร /รายจ่ายคา่บริหารจดัการ

โครงการ

2. จดัท าเอกสารรายงานผลการจดัเกบ็รายได/้รายจ่าย 

ของโครงการ

2 4วนั
1. ตรวจสอบการจดัเกบ็รายได/้รายจ่ายเงิน ของผูรั้บ

จา้ง
กลุ่มงานระบบฯ

3 4 วนั

1. จดัท าหนังสือรายงานผลการตรวจสอบเสนอ 

ผอ.กขส. ทราบ กลุ่มงานระบบฯ

2. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง ทราบ และพิจารณา

แจง้ สก.สจส ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง

3. สก. สจส ด าเนินการจดัเกบ็รายไดค้า่โดยสาร และ

ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง
สก. สจส.

   

    

                    
                     

                               

                                    /
                  

                      /                
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๒.๒ กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาจ้างโครงการบริหารจัดการเดินรถระบบขนส่งมวลชน

กรุงเทพมหานคร 
๒.๒.๓ การบริหารจัดการพื้นที่ส่งเสริมการเดินทาง 
 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง

คุณภาพ ประเมินผล

1

ตามระยะเวลาท่ี

สญัญาก าหนด

1. ผูรั้บจา้งน าส่งคา่ให้สิทธ์ิในการบริหารจดัการ

พ้ืนท่ีส่งเสริมการเดินทาง
ผูรั้บจา้ง

2. ผูรั้บจา้งจดัท าเอกสารรายงานผลการบริหาร

จดัการพ้ืนท่ีส่งเสริม

2 7 วนั
1. ตรวจสอบการด าเนินการของผูรั้บจา้งเป็นไปตาม

สญัญา
กลุ่มงานระบบฯ

1.ตรวจสอบพบวา่ผูรั้บจา้งช าระคา่ให้สิทธ์ิเกิน

ก าหนดเวลาท่ีสญัญาก าหนด

3 4 วนั

1. จดัท าหนังสือแจง้รายงานให้ ผอ. สจส. ทราบ 

และแจง้ผูรั้บจา้งช าระคา่ปรับตามท่ีสญัญญาก าหนด

กลุ่มงานระบบฯ

2. ผอ. กขส. ทราบ และน าเรียน ผอ.สจส.  ทราบ 

และพิจารณาลงนามหนังสือแจง้ผูรั้บจา้ง

3. ผอ. สจส. ทราบ และแจง้ผูรั้บจา้งช าระคา่ปรับ

ตามท่ีสญัญญาก าหนด

4

ตามระยะเวลา

ท่ีสญัญาก าหนด

4.ผูรั้บจา้งช าระคา่ปรับตามท่ีสญัญญาก าหนด
ผูรั้บจา้ง

5 4 วนั

1. จดัท าหนังสือรายงานผลการตรวจสอบเสนอ 

ผอ.กขส. ทราบ กลุ่มงานระบบฯ

2. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง ทราบ และพิจารณาน า

เรียม ผอ.สจส. ทราบ และมอบสก.สจส ด าเนินการ

ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง

3. ผอ.สจส. ทราบ และมอบ สก. สจส ด าเนินการใน

ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง

4. สก. สจส ด าเนินการจดัเกบ็คา่ให้สิทธ์ิ และใน

ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง
สก. สจส.

   

  .    .    
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๓. กลุ่มงานโครงการระบบราง 
๓.๑ กระบวนงานสำรวจและติดต้ังสิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง

คุณภาพ ประเมินผล

1 5 วนั
1. รวบรวมผลการศึกษา การจดัท าแบบพร้อม

ประมาณการโครงการของท่ีปรึกษา
กลุ่มงานระบบฯ

2 15 วนั
1. จดัท าโครงการ เพ่ือเสนอขออนุมติัโครงการและ

งบประมาณ
กลุ่มงานระบบฯ

2. จดัท าหนังสือขออนุมติัโครงการ และงบประมาณ

3. เสนอผูอ้  านวยการกองการขนส่ง พิจารณาน า

เรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

ลงนามเสนอโครงการ

4. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง

ลงนามเสนอโครงการ และน าเรียน ป.กทม. พิจารณา

เสนอ ผว.กทม. พิจาณณาอนุมติัโครงการ และ

งบประมาณ
5. ป.กทม. พิจารณาน าเรียน  ผว.กทม. พิจาณณา

อนุมติัโครงการ และงบประมาณ

6. ผว. กทม. อนุมติัโครงการ และงบประมาณ

3 3 วนั 1. จดัท าร่างขอ้ก าหนดขอบเขตงาน กลุ่มงานระบบฯ

4
5 วนั

1. จดัท าหนังสือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

จดัท าขอ้ก าหนดขอบเขตงาน (TOR)
กลุ่มงานระบบฯ

2. จดัท าหนังสือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการราคา

กลาง

3. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง พิจารณาน า

เรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

พิจารณาอนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการจดัท า

ขอ้ก าหนดขอบเขตงาน (TOR)

4. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง พิจารณาน า

เรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

พิจารณาอนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการราคากลาง

5. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง

อนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าขอ้ก าหนด

ขอบเขตงาน (TOR)

6. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง

อนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการราคากลาง

5 3 วนั

1. จดัท าหนังสือแจง้ค  าสัง่แต่งตั้งและ

เชิญประชุมคณะกรรมการจดัท าขอ้ก าหนดขอบเขต

งาน(TOR)

กลุ่มงานระบบฯ

2. จดัท าหนังสือแจง้ค  าสัง่แต่งตั้งและเชิญประชุม

คณะกรรมการราคากลาง

3. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง ลงนามแจง้ค  าสัง่

แต่งตั้งและเชิญประชุมคณะกรรมการจดัท า

ขอ้ก าหนดขอบเขตงาน(TOR)

4. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง ลงนามแจง้ค  าสัง่

แต่งตั้งคณะกรรมการราคากลาง

6
ตามวาระ

การประชุม

1. คณะกรรมการจดัท าขอ้ก าหนดขอบเขตงาน 

(TOR) ด าเนินการจดัท าขอ้ก าหนดขอบเขตงาน 

(TOR) แลว้เสร็จ

คณะกรรมการฯ

7วนั

1. จดัท าหนังสือเรายงานผลการจดัท าร่างขอ้ก าหนด

ขอบเขตงาน (TOR) และเอกสารการประมลู 

ให้ ผอ. สจส. ทราบ และมอบคณะกรรมการประมาณ

ราคากลาง ด าเนินการจดัท าราคากลาง ต่อไป

2. ผอ.สจส ทราบ  และมอบคณะกรรมการประมาณ

ราคากลาง ด าเนินการจดัท าราคากลาง ต่อไป

                 /
             /         

-              
-                               
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                         (TOR)
-                                    
        -

              

-                                        
                                     
    (TOR)
-                                        
                        -

                         
          (TOR)           

                                            
           TOR)                   

     /              
                         

 

 
82 



 

 

 

๓.๑ กระบวนงานสำรวจและติดต้ังสิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ตามวาระ

การประชุม

1. คณะกรรมการราคากลาง ด าเนินการจดัท าราคา

กลางแลว้เสร็จ
คณะกรรมการฯ

7 5 วนั 1. จดัท าหนังสือเสนอขอเห็นชอบราคากลาง กลุ่มงานระบบฯ

2. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง 

น าเรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

เห็นฯชอบราคากลาง

3. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่งเห็นฯชอบ

ราคากลาง

8 10 วนั
1. จดัท าหนังสือเสนอขอเห็นชอบขอ้ก าหนด

ขอบเขตงาน (TOR)
กลุ่มงานระบบฯ

2. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง 

น าเรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

เห็นฯชอบ

3. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่งเห็นฯชอบ

ราคากลาง

4. คณะกรรมการจดัท าขอ้ก าหนดขอบเขตงาน (TOR)

 ด าเนินการเผยแพร่เผยแพร่ลงประกาศทางเวบ็ไซต์

ของกรุงเทพมหานคร  (WWW.bangkok.go.th)   

และเวบ็ไซตข์องกรมบญัชีกลาง

(WWW.gprocurement.go.th)

9 5 วนั
1. จดัท าหนังสือรายงานผลการน าขอ้ก าหนด

ขอบเขตงาน (TOR) เผยแพร่ทางเวป็ไซด์
กลุ่มงานระบบฯ

2. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง 

น าเรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

ทราบ

3. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนทราบ

10

ตามการ

ด าเนินการ

 ของ สก.

สจส.

1. ส านักงานเลขานุการ ด าเนินการหาตวัผูรั้บจา้ง 

และขออนุมติัจา้ง ส านักงานเลขานุการฯ

11

ตาม

ระยะเวลา

สญัญา

1. ควบคุมงานผูรั้บจา้งตามสญัญา

กลุ่มงานระบบฯ

                            

                                  

       

                                   
           TOR)

       

                         
          (TOR)           
                   

                                    
           TOR)                    

    

                          
                        

                 

  

 

 

 

 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง

คุณภาพ ประเมินผล
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๓.๒  กระบวนงานจ้างศึกษาความเป็นไปได้ทางด้านเศรษฐศาสตร์และวิศวกรรมของระบบขนส่งมวลชน 
 หลักและระบบขนส่งมวลชนขนาดรอง 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง

คุณภาพ ประเมินผล

1 15 วนั
1. จดัท าโครงการ เพ่ือเสนอขออนุมติัโครงการและ

งบประมาณ
กลุ่มงานระบบฯ

2. จดัท าหนังสือขออนุมติัโครงการ และงบประมาณ

3. เสนอผูอ้  านวยการกองการขนส่ง พิจารณาน า

เรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

ลงนามเสนอโครงการ

4. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง

ลงนามเสนอโครงการ และน าเรียน ป.กทม. พิจารณา

เสนอ ผว.กทม. พิจาณณาอนุมติัโครงการ และ

งบประมาณ
5. ป.กทม. พิจารณาน าเรียน  ผว.กทม. พิจาณณา

อนุมติัโครงการ และงบประมาณ

6. ผว. กทม. อนุมติัโครงการ และงบประมาณ

2 7 วนั 1. จดัท าร่างขอ้ก าหนดขอบเขตงาน กลุ่มงานระบบฯ

2. จดัท าหนังสือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

จดัท าขอ้ก าหนดขอบเขตงาน (TOR)

3. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง พิจารณาน า

เรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

พิจารณาอนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการ

จดัท าขอ้ก าหนดขอบเขตงาน (TOR)
4. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง

อนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการ

จดัท าขอ้ก าหนดขอบเขตงาน (TOR)

3 3 วนั

1. จดัท าหนังสือแจง้ค  าสัง่แต่งตั้งและ

เชิญประชุมคณะกรรมการจดัท าขอ้ก าหนดขอบเขต

งาน(TOR)

กลุ่มงานระบบฯ

2. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง ลงนามแจง้ค  าสัง่

แต่งตั้งและเชิญประชุมคณะกรรมการจดัท า

ขอ้ก าหนดขอบเขตงาน(TOR)

4
ตามวาระ

การประชุม

1. คณะกรรมการจดัท าขอ้ก าหนดขอบเขตงาน 

(TOR) ด าเนินการจดัท าขอ้ก าหนดขอบเขตงาน 

(TOR) แลว้เสร็จ

คณะกรรมการฯ

5 5 วนั
1. จดัท าหนังสือเสนอขอเห็นชอบขอ้ก าหนด

ขอบเขตงาน (TOR)
กลุ่มงานระบบฯ

2. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง 

น าเรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

พิจารณาอนุมติั

3. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่งอนุมติั

6 5 วนั 1.จดัท าหนังสือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือก กลุ่มงานระบบฯ

2. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง 

น าเรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

พิจารณาอนุมติั

3. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่งอนุมติั

-              
-                               
           

               
           

-                             
-                                    

       
       

                         
          (TOR)           

                                   
           TOR)

       

                                           

       

                                             
                                    TOR)
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๓.๒ กระบวนงานจ้างศึกษาความเป็นไปได้ทางด้านเศรษฐศาสตร์และวิศวกรรมของระบบขนส่งมวลชน 
 หลักและระบบขนส่งมวลชนขนาดรอง (ต่อ) 

 
7 3 วนั

1. จดัท าหนังสือแจง้ค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ

คดัเลือก
กลุ่มงานระบบฯ

2. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง พิจารณาลงนาม

หนังสือแจง้ค  าสัง่แต่ตั้ง

8 90 วนั 1.คณะกรรมการคดัเลือกด าเนินการคดัเลือกผูรั้บจา้ง คณะกรรมการฯ

2. รายผลการพิจารณาคดัเลือกผูรั้บจา้งให้

ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง ทราบ

3. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

ทราบผลการพิจารณาคดัเลือกผูรั้บจา้ง

9

ตามการ

ด าเนินการ

 ของกลุ่มงาน

ธุรการ

1. กลุ่มงานธุรการ ด าเนินการหขออนุมติัจา้ง

กลุ่มงานธุรการ

10
ตามระยะเวลา

สญัญา

1. ก ากบัการด าเนินงานของผูรั้บจา้งให้เป็นไป

ตามสญัญา
กลุ่มงานระบบฯ

  

                                          
        

-                                          
-                                    

    

                        
             

                   
                      

        

 

 

 

 

 

 

 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง

คุณภาพ ประเมินผล
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๓.๓  กระบวนงานสำรวจและก่อสร้างทางเดินยกระดับ (Sly Walk) และ (Park & Ride) 

 

8

ตามวาระ

การประชุม

1. คณะกรรมการราคากลาง ด าเนินการจดัท าราคา

กลางแลว้เสร็จ
คณะกรรมการฯ

9 5 วนั 1. จดัท าหนังสือเสนอขอเห็นชอบราคากลาง กลุ่มงานระบบฯ

2. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง 

น าเรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

เห็นฯชอบราคากลาง

3. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่งเห็นฯชอบ

ราคากลาง

10 10 วนั
1. จดัท าหนังสือเสนอขอเห็นชอบขอ้ก าหนด

ขอบเขตงาน (TOR)
กลุ่มงานระบบฯ

2. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง 

น าเรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

เห็นฯชอบ

3. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่งเห็นฯชอบ

ราคากลาง

4. คณะกรรมการจดัท าขอ้ก าหนดขอบเขตงาน (TOR)

 ด าเนินการเผยแพร่เผยแพร่ลงประกาศทางเวบ็ไซต์

ของกรุงเทพมหานคร  (WWW.bangkok.go.th)   

และเวบ็ไซตข์องกรมบญัชีกลาง

(WWW.gprocurement.go.th)

11 5 วนั
1. จดัท าหนังสือรายงานผลการน าขอ้ก าหนด

ขอบเขตงาน (TOR) เผยแพร่ทางเวป็ไซด์
กลุ่มงานระบบฯ

2. ผูอ้  านวยการกองการขนส่ง 

น าเรียนผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนส่ง 

ทราบ

3. ผูอ้  านวยการส านักการจราจรและขนทราบ

12

ตามการ

ด าเนินการ

 ของ สก.สจส.

1. ส านักงานเลขานุการ ด าเนินการหาตวัผูรั้บจา้ง 

และขออนุมติัจา้ง ส านักงานเลขานุการฯ

13
ตามระยะเวลา

สญัญา

1. ควบคุมงานผูรั้บจา้งตามสญัญา
กลุ่มงานระบบฯ

                            

                                  

       

                                   
           TOR)

       

                         
          (TOR)           
                   

                                    
           TOR)                    

    

                          
                        

                 

  

 

 

 
 
 
 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง

คุณภาพ ประเมินผล
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  ๔. กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย  

๔.๑ กระบวนงานการย้ายหรือกำหนดตำแหน่งใหม่ป้ายหยุดรถประจำทาง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  ๒ วัน ๑.ตรวจสอบมติฯเดิม 
๒.ตรวจสอบ สภาพพื้นที่ตำแหน่ง 
   เก่าและใหม่อย่างละเอียด 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
พัฒนาระบบ

โครงข่าย 

  

๒  ๑ วัน ๑.พจิารณาความเหมาะสม 
๒.ทำหนังสือขอนำเร่ืองร้องเรียน 
  เข้าบรรจุในวาระการประชุม 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
พัฒนาระบบ

โครงข่าย 

  

๓  ตามวาระ
การประชุม 

๑.เข้าร่วมประชุมชี้แจงเหตุผล 
  ในที่ประชุม 
 

 ผู้แทน ผอ.สจส. 
เป็น 1 ในคณะ 
อนุกรรมการฯ 

กลุ่มงาน 
พัฒนาระบบ

โครงข่าย 

  

๔  ๒ วัน ๑.ติดต้ังปา้ยหยุดรถประจำทาง 
  ตำแหน่งใหม่กรณีมติฯให้ย้าย 
๒.แจ้งผู้ร้องเรียนทราบกรณีมติฯ 
  ไม่ใหย้้าย 

ดำเนินการ
โดย จนท. 
กลุ่มงาน 
ควบคุมฯ 

 กลุ่มงาน 
พัฒนาระบบ

โครงข่าย 

  

๕  ๑ วัน ๑.บันทึกจำนวนชิ้นส่วนป้ายหยุดรถ
ประจำทางทีใ่ชไ้ปเพือ่ใชป้ระกอบ 
การจัดซื้อจัดจ้างในคร้ังต่อไป 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
พัฒนาระบบ

โครงข่าย 

  

 

รับเรือ่งร้องเรยีน/ตรวจสอบ 

 
แจ้งคณะอนุกรรมการพิจารณา 

กำหนดที่หยุดรถโดยสารในเขต กทม. 

ประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณา 
กำหนดที่หยุดรถโดยสารในเขต กทม. 

ติดต้ังป้ายหยุดรถประจำทาง 
ตำแหน่งใหม่/แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

บันทึกลงฐานข้อมูล 
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๔.๒ กระบวนงานการซ่อมแซมป้ายหยุดรถประจำทาง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  ๐.๕ วัน ๑.สำรวจ ตรวจสอบ ชิ้นส่วนใด 
  บ้างที่ชำรุดหรือสูญหาย 
    

 เอกสาร กลุ่มงาน 
พัฒนาระบบ

โครงข่าย 

  

๒  ๑ วัน ๑.นำชิ้นส่วนใหม่มาติดต้ังแทน 
  ชิ้นส่วนที่ชำรุดหรือสูญหาย 
   

ดำเนินการ
โดย จนท. 
กลุ่มงาน 
ควบคุมฯ 

 กลุ่มงาน 
พัฒนาระบบ

โครงข่าย 

  

๓  ๐.๕ วัน ๑.บันทึกจำนวนชิ้นส่วนที่ใช้ไป 
  เพื่อประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ในคร้ังต่อไป 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
พัฒนาระบบ

โครงข่าย 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ตรวจสอบ 

 
เปลี่ยน/ติดต้ัง 

แทนชิ้นส่วนที่ชำรุดหรือสูญหาย 

บันทึกลงฐานข้อมูล 
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5. กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ 
          1. กระบวนงานการก่อสร้างศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  30 วัน 1. สำรวจพื้นที่จุดหยุดรถโดยสาร 
ขนาดทางเท้า และพื้นที่ด้านหลัง 
จุดก่อสร้างศาลา 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 

  

2  30 วัน 1.ทำแบบ/ประมาณราคา 
2.ขอจัดสรรงบประมาณพร้อม 
  แนบเอกสารทั้งหมด 

วิชาชีพ 
วิศวกรรม 

เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 

  

3  ตามระเบียบ 1. ตรวจสอบว่ามีงบประมาณ 
  หรือไม ่
  1.1 มีงบประมาณจัดหาผู้รับ
จ้าง 
  1.2 ไมม่ีงบประมาณหรือ 
       งบประมาณหมดรอการ 
       พิจารณางบประมาณ 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 
และ ฝบท. 

  

4  ตามสัญญา 1. ก่อสร้าง/ควบคุมการก่อสร้าง 
ตามสัญญา 
2. ตรวจรับงานเมื่อการก่อสร้าง 
  แล้วเสร็จตามสัญญา 

ผู้รับจ้างที่ขึ้น 
ทะเบียนกับ 

กทม./ 
กรมบัญชีกลาง 

เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 

  

 
 
 

สำรวจ/จัดทำรายละเอียด 

ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ 

สำนักงบประมาณพิจารณา/ 
จัดหาผู้รับจ้าง 

ก่อสร้าง/ควบคุมการก่อสร้าง 
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          2. กระบวนงานการก่อสร้างท่าเทียบเรือ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  30 วัน 1. สำรวจพื้นที่ก่อสร้างริมคลอง 
สำรวจความต้องการชุมชน และ
ทางเข้าออกที่เป็นสาธารณะ 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 

  

2  30 วัน 1.ทำแบบ/ประมาณราคา 
2.ขอจัดสรรงบประมาณพร้อม 
  แนบเอกสารทั้งหมด 

วิชาชีพ 
วิศวกรรม 

เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 

  

3  ตามระเบียบ 1. ตรวจสอบว่ามีงบประมาณ 
  หรือไม ่
  1.1 มีงบประมาณจัดหาผู้รับ
จ้าง 
  1.2 ไมม่ีงบประมาณหรือ 
       งบประมาณหมดรอการ 
       พิจารณางบประมาณ 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 
และ ฝบท. 

  

4  ตามสัญญา 1. ก่อสร้าง/ควบคุมการก่อสร้าง 
ตามสัญญา 
2. ตรวจรับงานเมื่อการก่อสร้าง 
  แล้วเสร็จตามสัญญา 

ผู้รับจ้างที่ขึ้น 
ทะเบียนกับ 

กทม./ 
กรมบัญชีกลาง 

เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 

  

 
 
 

สำรวจ/จัดทำรายละเอียด 

ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ 

สำนักงบประมาณพิจารณา/ 
จัดหาผู้รับจ้าง 

ก่อสร้าง/ควบคุมการก่อสร้าง 
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           3. กระบวนงานการบริหารจัดการระบบขนส่งทางน้ำ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  45 วัน 1.สำรวจเส้นทางของคลอง 
2.จัดทำรายละเอียดออกแบบ 
3.ศึกษาความเป็นไปได้และความ 
เหมาะสมโครงการ 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 

  

2  30 วัน 1.เตรียมรายละเอียด/ประมาณ
ราคา 
2.ขอจัดสรรงบประมาณ 

วิชาชีพ 
วิศวกรรม 

เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 

  

3  ตามระเบียบ 1.ประสานสำนักงบประมาณ 
  ชี้แจงรายละเอียด 
 

  กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 

  

4  ตามระเบียบ 
พัสดุ 

1.ไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ   
2.ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
  ดำเนินการจัดหาผู้รับจ้าง 
 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ
และ ฝบท. 

  

5  ตามสัญญา 1.ดำเนินโครงการ/ตรวจสอบการ 
  ดำเนินการตามสัญญา 
2.ตรวจรับงานเมื่อดำเนินการ 
  แล้วเสร็จตามสัญญา 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 

  

 
 

ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ 

สำนักงบประมาณพิจารณา 

จัดหาผู้รับจ้าง 

ดำเนินโครงการ/ตรวจสอบ 

 

สำรวจ/จัดทำรายละเอียด 
/ศึกษาความเป็นไปได้ 
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 4. กระบวนงานการบริหารจัดการระบบขนส่งทางบก 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  45 วัน 1.สำรวจเส้นทาง 
2.จัดทำรายละเอียดออกแบบ 
3.ศึกษาความเป็นไปได้และความ 
เหมาะสมโครงการ 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 

  

2  30 วัน 1.เตรียมรายละเอียด/ประมาณ
ราคา 
2.ขอจัดสรรงบประมาณ 

วิชาชีพ 
วิศวกรรม 

เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 

  

3  ตามระเบียบ 1.ประสานสำนักงบประมาณ 
  ชี้แจงรายละเอียด 
 

  กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 

  

4  ตามระเบียบ 
พัสดุ 

1.ไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ   
2.ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
  ดำเนินการจัดหาผู้รับจ้าง 
 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ
และ ฝบท. 

  

5  ตามสัญญา 1.ดำเนินโครงการ/ตรวจสอบการ 
  ดำเนินการตามสัญญา 
2.ตรวจรับงานเมื่อดำเนินการ 
  แล้วเสร็จตามสัญญา 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
ระบบขนส่งทาง
บกและทางน้ำ 

  

 
 

ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ 

สำนักงบประมาณพิจารณา 

จัดหาผู้รับจ้าง 

ดำเนินโครงการ/ตรวจสอบ 

 

สำรวจ/จัดทำรายละเอียด 
/ศึกษาความเป็นไปได้ 
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๖. กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน 

     6.1 กระบวนงานการควบคุมและกำกับสัญญาให้สิทธิของสำนักงานระบบขนส่ง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  5 วัน 1.ตรวจสอบรายละเอียด
โครงการ 
2.ทำหนังสือประสานผู้รับสิทธิ 
จัดทำข้อมูลและรายละเอียดที่
เกี่ยวข้อง พร้อมหลักเกณฑ์ 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

2  15 วัน 1.จัดเตรียมรายละเอียด เช่น 
แนวทางการดำเนินการ 
งบปประมาณการลงทุน เพื่อ
เสนอต่อผู้บริหาร 

วิชาชีพ 
วิศวกรรม 

เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

3  ตามระเบียบ 1.ประสาน ชี้แจงรายละเอียด 
ต่อผู้บริหารตามกระบวนการ 
 
 
 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

4  21 วัน 1 ตรวจสอบรายละเอียด
โครงการ หลักเกณฑ์ ตาม
ข้อเสนอของผู้รับสิทธิ และ
ปรับแก้ข้อเสนอและ
รายละเอียดตามข้อสรุปที่
ประชุม 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

นโยบายผู้บรหิารสั่งการ มอบ
หน่วยงาน ดำเนินโครงการ 

ผู้รับสิทธิ ยื่นข้อเสนอ พร้อม
หลักเกณฑ์การมอบหมาย 

นำเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
เห็นชอบในหลักการณ์มอบหมาย

บริษัทกรุงเทพธนาคม 

ประชุมร่วมผู้รับสิทธิ เพื่อพิจารณา
รายละเอียดหลักเกณฑ์ และข้อเสนอ

การบริหารโครงการ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

5  ตามระเบียบ 1.ประสาน ชี้แจงรายละเอียด 
ต่อผู้บริหารตามกระบวนการ 
 
 
 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

๖  15 วัน 1.ยกร่างบันทึกมอบหมาย / 
สัญญา ตามรายละเอียด
หลักเกณฑ์ที่ได้รับการอนุมัติ 
 
 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

๗  ตามระเบียบ 1. นำบันทึก/สัญญา 
มอบหมายเสนอผู้ว่าฯ ลงนาม
ร่วมกับผู้รับสิทธิ 
 
 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

๘  ตามบันทึก/
สัญญา 

1. แต่งต้ังเจ้าหหน้าที่ควบคุม
ติดตามการดำเนินโครงการ 
2. ประชุมติดตามงาน 
ความก้าวหน้าโครงการ ปัญหา 
อุปสรรค พร้อมการแก้ไขปัญหา 
3. ประสานงานในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

 

ยกร่างบันทึกมอบหมาย/สัญญา 
เสนอสำนักงานกฎหมายและคดี 

ตรวจร่าง 

นำเสนอ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร อนุมัติ มอบหมาย 

ตามหลักเกณฑ์ 

ดำเนินโครงการ 

 

เสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ลงนามในบันทึก/สัญญา มอบหมาย 

ผู้รับสิทธิ 
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        6.2 กระบวนงานการซ่อมแซมศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  2 วัน 1.ตรวจสอบส่วนที่ชำรุดเสียหาย 
  ถ่ายรูป 
 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

2  30 วัน 1.ทำแบบ/ประมาณราคา 
2.ขอจัดสรรงบประมาณพร้อม 
  แนบเอกสารทั้งหมด 

วิชาชีพ 
วิศวกรรม 

เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

3  ตามระเบียบ 1. ตรวจสอบว่ามีงบประมาณ 
  หรือไม ่
  1.1 มีงบประมาณจัดหาผู้รับ
จ้าง 
  1.2 ไมม่ีงบประมาณหรือ 
       งบประมาณหมดรอการ 
       พิจารณางบประมาณ 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

4  ตามสัญญา 1. ซ่อมแซม/ควบคุมการ
ซ่อมแซม ตามสัญญา 
2. ตรวจรับงานเมื่อการซ่อมแซม 
  แล้วเสร็จตามสัญญา 

ผู้รับจ้างที่ขึ้น 
ทะเบียนกับ 

กทม. 

 กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ตรวจสอบ 

 
ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ 

สำนักงบประมาณพิจารณา/ 
จัดหาผู้รับจ้าง 

ซ่อมแซม/ควบคุมการซ่อมแซม 
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         6.3 กระบวนงานการร้ือย้ายศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  3 วัน 1.ตรวจสอบความจำเป็นในการ 
  ร้ือย้าย 
2.ไม่จำเป็นแจ้งผู้ร้องทราบ 
3.จำเป็นขอจัดสรรงบประมาณ    

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

2  30 วัน 1.เตรียมแบบ/ประมาณราคา 
2.ขอจัดสรรงบประมาณพร้อม 
  แนบเอกสารทั้งหมด 

วิชาชีพ 
วิศวกรรม 

เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

3  ตามระเบียบ 1.ประสานสำนักงบประมาณ 
  ชี้แจงรายละเอียด 
 

  กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

4  ตามระเบียบ 
พัสดุ 

1ไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
  แจ้งผู้ร้องทราบ 
2.ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
  ดำเนินการจัดหาผู้รับจ้าง 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน
และ ฝบท. 

  

5  ตามสัญญา 1.ร้ือย้าย/ควบคุมการร้ือย้าย 
  ตามสัญญา 
2.ตรวจรับงานเมื่อการร้ือย้าย 
  แล้วเสร็จตามสัญญา 

  กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ตรวจสอบ 

 

ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ 

สำนักงบประมาณพิจารณา 

จัดหาผู้รับจ้าง 

ร้ือย้าย/ควบคุมการร้ือย้าย 
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      6.4 กระบวนงานการบำรุงรักษาศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  14 วัน 1.ขอความเห็นชอบ 
   
 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

2  30 วัน 1.ทำแบบ/ประมาณราคา 
2.ขอจัดสรรงบประมาณพร้อม 
  แนบเอกสารทั้งหมด 

วิชาชีพ 
วิศวกรรม 

เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

3  ตามระเบียบ 1. ตรวจสอบว่ามีงบประมาณ 
  หรือไม ่
  1.1 มีงบประมาณจัดหาผู้รับ
จ้าง 
  1.2 ไมม่ีงบประมาณหรือ 
       งบประมาณหมดรอการ 
       พิจารณางบประมาณ 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

4  ตามสัญญา 1. บำรุงรักษา/ควบคุมการ ตาม
สัญญา 
2. ตรวจรับงานเมื่อการซ่อมแซม 
  แล้วเสร็จตามสัญญา 

ผู้รับจ้างที่ขึ้น 
ทะเบียนกับ 

กทม. 

 กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

 
 

จัดทำรายละเอียด 

 
ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ 

สำนักงบประมาณพิจารณา/ 
จัดหาผู้รับจ้าง 

บำรุงรักษา/ควบคุมการ
ซ่อมแซม 
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        6.5 กระบวนงานการซ่อมแซมท่าเทียบเรือ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  3 วัน 1.ตรวจสอบส่วนที่ชำรุดเสียหาย 
  ถ่ายรูป 
 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

2  30 วัน 1.ทำแบบ/ประมาณราคา 
2.ขอจัดสรรงบประมาณพร้อม 
  แนบเอกสารทั้งหมด 

วิชาชีพ 
วิศวกรรม 

เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

3  ตามระเบียบ 1. ตรวจสอบว่ามีงบประมาณ 
  หรือไม ่
  1.1 มีงบประมาณจัดหาผู้รับ
จ้าง 
  1.2 ไมม่ีงบประมาณหรือ 
       งบประมาณหมดรอการ 
       พิจารณางบประมาณ 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

4  ตามสัญญา 1. ซ่อมแซม/ควบคุมการ
ซ่อมแซม ตามสัญญา 
2. ตรวจรับงานเมื่อการซ่อมแซม 
  แล้วเสร็จตามสัญญา 

ผู้รับจ้างที่ขึ้น 
ทะเบียนกับ 

กทม. 

 กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ตรวจสอบ 

 
ทำเร่ืองขอจัดสรรงบประมาณ 

สำนักงบประมาณพิจารณา/ 
จัดหาผู้รับจ้าง 

ซ่อมแซม/ควบคุมการซ่อมแซม 
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     6.6 กระบวนงานการบำรุงรักษาท่าเทียบเรือ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  14 วัน 1.ขอความเห็นชอบ 
   
 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

2  30 วัน 1.ทำแบบ/ประมาณราคา 
2.ขอจัดสรรงบประมาณพร้อม 
  แนบเอกสารทั้งหมด 

วิชาชีพ 
วิศวกรรม 

เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

3  ตามระเบียบ 1. ตรวจสอบว่ามีงบประมาณ 
  หรือไม ่
  1.1 มีงบประมาณจัดหาผู้รับ
จ้าง 
  1.2 ไมม่ีงบประมาณหรือ 
       งบประมาณหมดรอการ 
       พิจารณางบประมาณ 

 เอกสาร กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

4  ตามสัญญา 1. บำรุงรักษา/ควบคุมการ ตาม
สัญญา 
2. ตรวจรับงานเมื่อการซ่อมแซม 
  แล้วเสร็จตามสัญญา 

ผู้รับจ้างที่ขึ้น 
ทะเบียนกับ 

กทม. 

 กลุ่มงาน 
บริหาร

ทรัพย์สิน 

  

 

จัดทำรายละเอียด 

 
ทำเรื่องขอจัดสรรงบประมาณ 

สำนักงบประมาณพิจารณา/ 
จัดหาผู้รับจ้าง 

บำรุงรักษา/ควบคุมการ
ซ่อมแซม 
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