
          

                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                     
 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเสมือนเครื่องมือส าคัญที่แสดงให้เห็นถึงเส้นทางของการท างานตั้งแต่เริ่มต้น 
จนสิ้นสุดการท างาน และเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการปฏิบัติงานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานเพ่ือ 
ให้สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายขององค์กรและเกิดผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ   

   ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลเล็งเห็นถึงความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติงาน   จึงได้จัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงานของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลเพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้สู่การปฏิบัติ  
ซึ่งจะท าให้การบริหารจัดการงานมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงขึ้น   
   
 
 
 
        ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
               กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕64  
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   ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการก าหนดนโยบาย  เป้าหมายการจัดท า 
และพัฒนาแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร แปลงแผนยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ ประสานแผน การติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินการตามแผน และเป็นศูนย์กลางในการบริหารจัดการ พัฒนาและให้บริการด้านเทคโนโยลี
สารสนเทศของกรุงเทพมหานคร ดังนั้น  ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเป็น
เครื่องมือในการบริหารจัดการงานตามภารกิจหลักของส านักยุทธศาสตร์ฯ  ให้มปีระสิทธิภาพสูงขึ้น โดยก าหนด
กระบวนการสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน จ าแนกเป็น  4  กระบวนการ ดังนี้ 
 ๑.  กระบวนการบริหารแผน  ประกอบด้วย 
  ๑.1 กระบวนการจัดท าแผน  ประกอบด้วย 2 กระบวนการย่อย คือ 
                        ๑.๑.1 กระบวนการย่อยการจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะยาว โดยเริ่มต้นจาก 
    - แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ/คณะท างานจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
    - ศึกษาวิเคราะห์สภาพแวดล้อม วิเคราะห์ความเชื่อมโยงและความสอดคล้องภารกิจของ
กรุงเทพมหานครกับรัฐธรรมนูญ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
เป้าหมายการพัฒนาเพ่ือความยั่งยืน ความต้องการของประชาชน  
    - คณะกรรมการอ านวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างกรอบทิศทางการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
    - น ากรอบทิศทางการพัฒนาฯ จัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะยาว 
    - รับฟงัความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียต่อร่างแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะยาว 
    - น าเสนอร่างแผนฯ ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ  
    - จัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะยาว ฉบับสมบูรณ์   
    - ประกาศใช้แผนฯ และเผยแพร่ให้ทุกหน่วยงาน  
                               - แจ้งให้ทุกหน่วยงานแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ 
                        ๑.๑.2 กระบวนการย่อยการจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง โดยเริ่มต้นจาก 

- แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ/คณะท างานจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง 
    - ศึกษาวิเคราะห์ทิศทางการพัฒนาของแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะยาว วิเคราะห์
ความเชื่อมโยงและความสอดคล้องภารกิจของกรุงเทพมหานครกับรัฐธรรมนูญ แห่งราชอาณาจักรไทย ยุทธศาสตร์
ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล และนโยบายผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือน ามาก าหนดกรอบ ทิศทางการจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะกลาง และความ
ต้องการของประชาชน 
    - จัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง ก าหนดกรอบทิศทางการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะกลาง เสนอคณะกรรมการอ านวยการ    
    - ประชุมคณะกรรมการอ านวยการจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง
พิจารณาให้ความเห็นชอบกรอบทิศทางการพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง 
    - จัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง เพ่ือน ากรอบทิศทาง 
การพัฒนาฯ ไปจัดท าร่างแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง 

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

    

 



    - น าเสนอร่างแผนฯ ให้คณะกรรมการอ านวยการจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะกลาง พิจารณาความครบถ้วน สมบูรณ์ของร่างแผนฯ  
   - รับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียต่อร่างแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง 
    - น าเสนอร่างแผนฯ ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ  
    - จัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะกลางฉบับสมบูรณ์   
    - ประกาศใช้แผนฯ และจัดพิมพ์แผนเผยแพร่ให้ทุกหน่วยงาน 
  1.๒ กระบวนการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ ประกอบด้วย ๓ กระบวนการย่อย ดังนี้ 
  1.๒.๑  กระบวนการย่อยการจัดท าแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี  โดยเริ่มต้นจาก 
         - ก าหนดปฏิทินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร
เพ่ือโปรดเห็นชอบ 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการและคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพ- 
มหานคร ประจ าปี  
   - ประชุมคณะท างานฯ เพ่ือร่วมกันวิเคราะห์สภาพแวดล้อม ทบทวนผลการด าเนินงานที่
ผ่านมา วิเคราะห์ความเชื่อมโยงและความสอดคล้องภารกิจของกรุงเทพมหานครกับรัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักรไทย 
ยุทธศาสตร์ ๒๐ ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล และนโยบายผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร    
เพ่ือน ามาก าหนดเป้าหมายการพัฒนาประจ าปี  และจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี   
   - ประชุมคณะกรรมการอ านวยการฯ เพื่อพิจารณาความครบถ้วน สมบูรณ์ของร่างแผนฯ  
   - คณะผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และผู้เกี่ยวข้องกับงานด้านแผนเพ่ือร่วมกันพิจารณา    
ความสมบูรณ์ของร่างแผนฯ  
   - ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร และประกาศใช้แผนฯ 
   - จัดท าแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจ าปีฉบับสมบูรณ์ 
    - เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปีให้ทุกหน่วยงาน 
         1.๒.๒  กระบวนการย่อยการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน โดยเริ่มต้นจาก 
  - ก าหนดแนวทาง ปฏิทินการด าเนินงาน และรูปแบบการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ของหน่วยงาน   
   - ประสาน และให้ค าปรึกษาแนะน าในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานแก่
หน่วยงานในความรับผิดชอบ  
   - ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลตรวจสอบ/วิเคราะห์ความสอดคล้องของแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของหน่วยงานกับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร 
         1.๒.๓  กระบวนการย่อยการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล โดยเริ่มต้นจาก 
   - แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
   - จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล   
   - ประชุมคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  
   - น าเสนอ ผอ.สยป.พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนฯ 
   - จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  



   - น าโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล
ไปขอจัดสรรงบประมาณ 
  - แจ้งส่วนราชการในสังกัด สยป. ปรับแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลให้สอดคล้องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   - จัดท าแผนฯ ฉบับสมบูรณ์และเผยแพร่ 
  1.๓ กระบวนการติดตามและประเมินผลแผน  โดยเริ่มต้นจาก 
   - ก าหนดค่าเป้าหมายตัวชี้วัด ตรวจสอบเป้าหมายตัวชี้วัดตามแผน/ก าหนดวิธีการ
ติดตามและประเมินผล  
    - แต่งตั้งคณะท างานประเมินผลแผนเพื่อก าหนดกรอบแนวทางการติดตามประเมินผลแผน   
    - ออกแบบการประเมินผล  เก็บรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงาน   
    - วิเคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบสรุปผลการด าเนินงาน   
    - จัดท าสรุปการประเมินผลการด าเนินงานตามแผน 
    - ประชุมคณะท างานประเมินผลแผนพิจารณาความถูกต้อง สมบูรณ์ของการสรุปการ
ประเมินผลแผน 
    - จัดท าสรุปการประเมินผลแผนฉบับสมบูรณ์เสนอคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
    - เผยแพร่สรุปการประเมินผลแผนให้ทุกหน่วยงานทราบ 

๒. กระบวนการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และระบบข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วย 

2.๑ การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Information & Communication 
Technology : ICT ) เริ่มจากการวางแผนพัฒนา การศึกษา การวิเคราะห์ระบบ การออกแบบระบบและ        
การบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การก าหนดและพัฒนามาตรฐานทางด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร การออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และการส่งเสริม
และสนับสนุนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

๒.2 การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ (Network Technology) เริ่มจากการศึกษา
วิเคราะห์ออกแบบระบบเครือข่าย การออกแบบพัฒนาและบริหารจัดการระบบการรักษาความปลอดภัยบนระบบ
เครือข่าย การบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย และการบริหารจัดการการเชื่อมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณ 
เพ่ือเป็นศนูย์กลางระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร 

2.๓ การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ (Information System) เริ่มจากการวิเคราะห์และออกแบบ
ระบบข้อมูลสารสนเทศ การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล การน าเข้าข้อมูล การประมวลผลและรายงาน       
การน าเสนอเผยแพร่และใช้ประโยชน์ และการดูแลระบบ  

2.๔ การให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร(Information & Communication 
Technology Service  :  ICT Service) เป็นกระบวนการส่งเสริม สนับสนุน ก าหนดมาตรฐาน ควบคุมดูแล 
ประสานงาน แนะน า และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับโปรแกรมส าเร็จรูป โปรแกรมประยุกต์ ระบบการสื่อสาร
ข้อมูล ระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง และเครื่องมือทันสมัยต่างๆ ที่หน่วยงานจะน ามาใช้สนับสนุน   
การปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้สามารถใช้งานเครื่องมือด้านเทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและมีความคุ้มค่ากับการลงทุน ประกอบด้วย การให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware)             
การให้บริการด้านเครือข่าย (Network) การให้บริการด้านระบบงานคอมพิวเตอร์เฉพาะกิจ (Computer System) 
โปรแกรมประยุกต์ (Application) และโปรแกรมส าเร็จรูป (Program Tools หรือ Utility Program) และการ
ให้บริการด้านวิชาการ (Knowledge) ทั้งนี้ เพื่อสนับสนุนการประยุกต์ใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงาน
และผู้ปฏิบัติงาน อย่างเป็นระบบ มีข้ันตอนปฏิบัติที่ชัดเจน มีความเป็นมืออาชีพ และสอดคล้องกับมาตรฐานสากล 



 3. กระบวนการประสานการถ่ายโอนภารกิจ ประกอบด้วย 
 ๓.๑  กระบวนการประสานการรับโอนภารกิจตามแผนการกระจายอ านาจฯ แบ่งเป็น 3 
กระบวนการย่อย ดังนี้ 
 3.1.๑  กระบวนการย่อยการประสานรับโอนภารกิจตามแผนการกระจายอ านาจฯ มีขอบเขตของ
กระบวนงาน  โดยเริ่มต้นจาก 
  - ศึกษาข้อมูล/ภารกิจที่กรุงเทพมหานครต้องรับโอนตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๑) (ฉบับที๒่) 
 - ประสาน/สอบถามหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้องกับภารกิจถึงความ
พร้อม ปัญหา อุปสรรค ในการรับโอนภารกิจ 
 -  จัดท าหนังสือประสานส านักงานคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือยืนยันความพร้อมในการรับโอนภารกิจเร่งรัดการถ่ายโอน และแก้ไขกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งแก้ปัญหาอุปสรรคในการรับโอนภารกิจ 
 - ประสานราชการส่วนกลางเจ้าของภารกิจและหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ด าเนินการตามกิจกรรม/ขั้นตอนตามแผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น(เป็นรายภารกิจ) 
 - ติดตามผลการด าเนินงานตามตามกิจกรรม/ขั้นตอนตามแผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอน
การกระจายอ านาจฯ ของหน่วยงานและส่วนราชดารเจ้าของภารกิจ 
 - หน่วยงานน าเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบในการรับโอนภารกิจ  
 - รายงานผลการด าเนินงาน/ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะเชิงนโยบายในการ
ด าเนินงานตามภารกิจที่ได้รับโอนเสนอต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานครและส านักงานคณะกรรมการการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3.1.2  กระบวนการย่อยการเข้าร่วมประชุมกับผู้แทนกรุงเทพมหานครในคณะกรรมการการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคณะอนุกรรมการฯ ในระดับรัฐบาลมีขอบเขตของกระบวนงานโดย
เริ่มต้นจาก 
   - ก่อนการประชุม รับหนังสือเชิญประชุมศึกษาตรวจสอบหนังสือเชิญประชุม (เรื่องอะไร
จากส่วนราชการใด วัน / เวลา/ สถานที่ ของการจัดประชุม)ศึกษาระเบียบวาระการประชุมในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
กรุงเทพมหานคร (ประเด็นใด/หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง)สรุปประเด็น และหาข้อมูลที่เพ่ิมเติมเพ่ือเสนอ
ผู้แทนกรุงเทพมหานคร เป็นข้อมูลในการเข้าร่วมประชุม และประสานหน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้องเพ่ือเข้า
ร่วมประชุมประสานขอรับเอกสารประกอบการประชุมเพ่ิมเติม(ถ้ามี) โดยประสานกับฝ่ายเลขานุการฯ 
คณะกรรมการ/ คณะอนุกรรมการฯ ที่จัดประชุม ฯ (มีประเด็นใด/หน่วยงานงานและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง)
ประสานขอใช้รถในการเดินทางกรณปีระชุมนอกสถานที่ส่วนกรณีประชุมทางไกลผ่านระบบต่าง ๆ ให้จัดเตรียม
ห้องประชุมพร้อมดูแลระบบ โดยประสานขอรับการสนับสนุนจากส่วนราชการใน สยป. ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  - เข้าร่วมประชุม บันทึกข้อมูลส าคัญในการประชุม 
  - หลังการประชุม จัดท ารายงานการประชุมพร้อมข้อพิจารณาและเสนอแนะ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามขั้นตอน ติดตามรายงานการประชุม/ข้อพิจารณา/ข้อเสนอ กรณีมีข้อพิจารณา/ข้อสั่งการจัดท า
หนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีไม่มีข้อสั่งการจัดเก็บเอกสารในแฟ้มที่เก่ียวข้อง 
 3.1.3  กระบวนการย่อยจัดประชุมคณะกรรมการอ านวยการตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนด
แผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจฯ ของกรุงเทพมหานคร (คณะกรรมการพิจารณาแนวทางการด าเนินงานของ
กรุงเทพมหานครตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/คณะอนุกรรมการการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานด้านการกระจายอ านาจของกรุงเทพมหานคร เริ่มต้นจาก 



   - การเตรียมการก่อนประชุม ตรวจสอบมติที่ประชุมคณะกรรมการการกระจายอ านาจ/
คณะอนุกรรมการทั้งในระดับรัฐบาลที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
แนวทางการด าเนินงานฯ ของกรุงเทพมหานคร/คณะอนุกรรมการการติดตามประเมินผลฯ ของกรุงเทพมหานคร 
ที่ผ่านมา จัดท าข้อมูลและระเบียบวาระการประชุมเสนอประธานคณะกรรมการฯ เพ่ือขอก าหนดวันประชุม 
จองห้องประชุม / จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการและผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมจัดรายละเอียดประกอบ 
วาระการประชุม จัดท า Powerpoint ประกอบการประชุมจัดท าใบลงทะเบียนผู้เข้าประชุมด าเนินการด้านการเงิน
(เงินทดรองจ่าย) จัดท าใบส าคัญการรับเบี้ยประชุม (กรณีมีเบี้ยประชุม) /เตรียมการเลี้ยงรับรองอาหารว่างและ
เครื่องดื่มแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
   - การด าเนินการประชุม ต้อนรับและอ านวยความสะดวกคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการรับลงทะเบียน บันทึกข้อมูลส าคัญในการประชุม จ่ายเบี้ยประชุมคณะกรรมการฯ 
   - หลังการประชุม ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติท่ีประชุมภายใน
ก าหนดเวลา จัดท ารายงานการประชุม จัดส่งรายงานการประชุมเวียนแจ้งคณะกรรมการฯ/คณะอนุกรรมการฯ 
เพ่ือรับรองรายงาน และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติท่ีประชุม การตรวจสอบ/ติดตามผลการ
ด าเนินงานตามมติที่ประชุม และด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณค่าเลี้ยงรับรองและเบี้ยประชุม 
 ๓.2  กระบวนการประเมินมาตรฐานการจัดบริการสาธารณะ แบ่งเป็น 2 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
 3.2.๑  กระบวนการย่อยการก าหนดเกณฑ์ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายขั้นต่ ามาตรฐานการจัดบริการ
สาธารณะ มีขอบเขตของกระบวนงาน ดังนี้ 
  - ประชุมร่วมกับคณะอนุกรรมการด้านการติดตามและประเมินผลการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาและก าหนดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การประเมินมาตรฐานขั้นต่ า
การจัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจ าปี  
  - จัดท าสรุปผลการประชุม/รายงาน/พร้อมข้อเสนอต่อผู้บริหารทราบ 
  - วิเคราะห์ พิจารณาความเหมาะสมของเกณฑ์ชี้วัดและค่าเป้าหมายขั้นต่ ามาตรฐานการ
จัดบริการสาธารณะ ที่ก าหนดโดยส านักงาน ก.ก.ถ. รวมถึงการก าหนดเกณฑ์ชี้วัดฯ ในส่วนของกรุงเทพมหานคร
เพ่ิมเติม 
  - จัดประชุมชี้แจงหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเพ่ือสร้างความเข้าใจในการ
ประเมินมาตรฐานการจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานคร 
  - เสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานครพิจารณาให้ความเห็นชอบเกณฑ์ชี้วัดและค่าเป้าหมาย
ขั้นต่ ามาตรฐานการจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานครและส่งให้ส านักงาน ก.ก.ถ. เพ่ือเสนอต่อ
คณะอนุกรรมการด้านการติดตามและประเมินผล และคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นให้ความเห็นชอบด าเนินการ 
 3.2.2  กระบวนการย่อยการประเมินผลมาตรฐานขั้นต่ าการจัดบริการสาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงาน เริ่มต้นจาก 
  - ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบเกณฑ์ชี้วัดจัดเก็บรวบรวมข้อมูลและส่งข้อมูลมาให้
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
  - ติดตาม/สรุปผลการประเมินในเบื้องต้นเพ่ือเสนอผู้บริหารหรือคณะกรรมการพิจารณา
แนวทางการด าเนินงานของกรุงเทพมหานครตามแผนการกระจายอ านาจฯ พิจารณาเห็นชอบผลการประเมินโดย



ใช้กลไกคณะอนุกรรมการการติดตามประเมินผลการด าเนินงานด้านการกระจายอ านาจของกรุงเทพมหานครตาม
แผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - บันทึกข้อมูลผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ชี้วัดและส่งผลการประเมิน (Submit) ผ่าน
ระบบฯ ของส านักงาน ก.ก.ถ. 

   - สรุปรายงานผลการประเมินมาตรฐานการจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานคร
และข้อเสนอแนะการปรับปรุงการจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานครต่อคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการ
ด าเนินงานของกรุงเทพมหานคร/ผู้บริหารและส านักงาน ก.ก.ถ. 
  4. กระบวนการบริหารงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล ประกอบด้วย  
        4.๑  กระบวนการบริหารงานทั่วไป 
        -  กระบวนการรับ - ส่งหนังสือราชการ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและการส่ง
หนังสือ/เอกสาร การตรวจสอบและจ าแนกประเภทของหนังสือ/เอกสาร  การจัดท าหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มี
อ านาจ และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร   
   - กระบวนการควบคุมการใช้ห้องประชุม โดยเริ่มต้นจากการได้รับประสานแจ้งความ
ประสงค์  ขอใช้ห้องประชุม ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม บันทึกข้อมูลการใช้ห้องประชุมใน
ระบบปฏิทิน Google Calendar แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ลงทะเบียนรับหนังสือแจ้งขอใช้ห้องประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
และสิ้นสุด   ที่การควบคุมดูแลและอ านวยความสะดวกจนเสร็จสิ้นการประชุม  
   - กระบวนการควบคุมการใช้รถราชการ โดยเริ่มต้นจากการรับใบขออนุญาตใช้รถ
ตรวจสอบ พิจารณาข้อมูลการใช้รถ และพนักงานขับรถยนต์ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการใช้รถ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
การน ารถออกปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย สิ้นสุดที่การจัดท ารายงานการใช้รถและสถิติการใช้รถ                  
             - กระบวนการการควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ ามัน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการที่
พนักงานขับรถยนต์แจ้งขอเบิกน้ ามัน  จัดท าใบขอเบิกจากระบบ MIS  เมื่อได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายน้ ามันเรียบร้อย
แล้ว  พนักงานขับรถยนต์น าไปขอเบิก และสิ้นสุดที่การจัดท ารายงานสรุปน้ ามันประจ าเดือน 
             - กระบวนการการจัดประชุมผู้บริหารส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการได้รับมอบหมายจากเลขานุการส านัก เพ่ือเชิญประชุมคณะผู้บริหารส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลตามท่ี
ประธานก าหนด เตรียมการประชุม ด าเนินการประชุม การบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม และสิ้นสุดที่การ
เวียนแจ้งรายงานการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
    - กระบวนการกรองงาน โดยเริ่มต้นจากการลงทะเบียนรับหนังสือจากส านักงาน
เลขานุการ และส่วนราชการต่างๆ ตรวจสอบชั้นความลับ/ความเร่งด่วนของหนังสือ กลั่นกรองหนังสือ รูปแบบ  
เนื้อหาของหนังสือ และค าสั่งมอบอ านาจที่เกี่ยวข้องของส่วนราชการในสายการบังคับบัญชา ประสาน   ขอ
เอกสารประกอบให้ครบถ้วน หากตรวจพบข้อบกพร่องประสานส่งคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไข 
รวมถึงการเสนอความเห็นเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ น าเสนอผู้อ านวยการส านัก 
และรองผู้อ านวยการส านัก พิจารณาลงนามภายในระยะเวลาที่ก าหนด   และสิ้นสุดเมื่อส่งเรื่องคืนให้ส านักงาน
เลขานุการ หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องด าเนินการต่อไป 
   - กระบวนการการท าลายหนังสือราชการ มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการส ารวจ
เอกสารที่ต้องการท าลาย จัดท าบัญชีเอกสารที่ต้องการท าลาย แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ แจ้งค าสั่งให้ผู้มี  
รายชื่อในคณะกรรมการฯ รับทราบจัดท าหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติท าลายหนังสือตามบัญชี         
ที่แนบ จัดท าหนังสือส่งกรมศิลปากรอนุมัติท าลายหนังสือ รับเรื่องจากกรมศิลปากร และสิ้นสุดที่ด าเนินการ  
ท าลายหนังสือ ตามที่อนุมัติ 
 
 
 



       4.2  กระบวนการบริหารงานบุคคล 
    - กระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้าง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ
เรื่องและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร และรวบรวมค าขอมีบัตรและบัตร  การตรวจสอบความถูกต้อง  การเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาลงนามและสิ้นสุดที่การจัดท าระเบียนการออกบัตรและประสานหน่วยงานรับบัตร   
    - กระบวนการตรวจร่างสัญญา โดยมีจุดเริ่มต้นจากส่วนราชการส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลส่งร่างหนังสือสัญญาให้ตรวจสอบ  พิจารณาเอกสารแนบร่างสัญญาตามข้ันตอนการจัดซื้อ-จัดจ้าง  
ตรวจสอบการอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง  ตรวจสอบเงื่อนไขผู้ได้รับการคัดเลือกว่าเป็นไปตามประกาศ
กรุงเทพมหานครหรือไม่  ตรวจสอบเนื้อหาของสัญญาว่าถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ และสิ้นสุดที่ส่งร่างสัญญาที่
ได้รับการตรวจให้เจ้าของเรื่อง 
    - กระบวนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
และการทุจริตประพฤติมิชอบของข้าราชการและลูกจ้าง สังกัดส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล โดยเริ่มต้นจาก
การรับเรื่องร้องเรียน  แล้วท าการตรวจสอบขอบเขตอ านาจหน้าที่  ก าหนดประเด็นหรือกรอบ การสืบสวน 
สอบสวน ลงพื้นที่จริงท าการสืบสวนและสอบสวนในทางตรงและทางลับเพื่อรวบรวมพยาน หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
สรุปรายงานผลการสืบสวนและสอบสวน พร้อมให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้อ านวยการส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
เพ่ือให้ความเห็นชอบน าเรียนเสนอปลัดกรุงเทพมหานครวินิจฉัยสั่งการ  และสิ้นสุดที่การก ากับ  ติดตามผลการ
แก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียน   
             - กระบวนการประชุม อ.ก.ก. สามัญ ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการรับนโยบาย จากผู้บริหาร นัดประชุมคณะอนุกรรมการ เตรียมการประชุม ด าเนินการประชุม และสิ้นสุด
การประชุม การบันทึกรายงานการประชุมและการติดตามผลตามมติที่ประชุม 
   - กระบวนการงานเจ้าหน้าที่  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการบรรจุและแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  การ
เลื่อนระดับ  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การขอรับบ าเหน็จ-บ านาญ  และเกษียณอายุราชการ  หรือการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  การตรวจสอบคุณสมบัติ  และสิ้นสุดที่การจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  การเลื่อน
ระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การขอรับบ าเหน็จ-บ านาญเกษยีณอายุราชการ หรือการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

       4.3  กระบวนการบริหารงบประมาณและการคลัง 
    - กระบวนการงบประมาณ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณ  การจัดท า
และส่ง ค าของบประมาณของหน่วยงาน  การชี้แจงงบประมาณ  และสิ้นสุดที่การบริหารงบประมาณ 
   - กระบวนการการเงิน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเบิกเงิน  การจ่ายเงิน  การยืมเงิน  และ
สิ้นสุดที่การบันทึกบัญชี 
   - กระบวนการทรัพย์สิน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดหาทรัพย์สิน  การเบิก-จ่าย  การเก็บ
รักษา และสิ้นสุดที่การจ าหน่ายทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

   เมื่อปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๕ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานครได้ก าหนดกรอบ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในมิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ ๒.๑ ระดับ
ความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  เพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA) ซึ่งอยู่ภายใต้   ความรับผิดชอบ
ของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ซึ่งระบบการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) มีวัตถุประสงค์ในการด าเนินการ ดังนี้ 

๑. เพ่ือยกระดับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา- 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 

๒. เพื่อให้หน่วยงานภาครัฐน าไปใช้เป็นแนวทางในการยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่ระดับ
มาตรฐานสากล 

๓. เพ่ือเป็นกรอบในการประเมินตนเองเพ่ือพัฒนาองค์การและเป็นฐานส าหรับใช้ประโยชน์      
ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 

ต่อมาในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ส านักงานคณะกรรมาการข้าราชการกรุงเทพมหานคร         
ได้จัดการสัมมนาเพ่ือสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร โดยก าหนดให้ทุกหน่วยงานด าเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้มีความทันสมัยและ   
เป็นปัจจุบัน ในการนี้ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลจึงได้ด าเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ       
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล ซึ่งประกอบด้วยงาน ๓ กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการบริหารแผน 
กระบวนการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และระบบข้อมูลสารสนเทศ และกระบวนการ
บริหารงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  โดยด าเนินการระหว่างวันที่ 20 
มีนาคม – วันที่ 29 มิถุนายน 2561 ซึ่ งได้รับความร่วมมือจากผู้ เกี่ยวข้องทุกส่วนราชการเป็นอย่างดี            
จนสามารถด าเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานทั้งหมดได้เป็นที่เรียบร้อย  

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลได้ด าเนินการปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลให้เป็นปัจจุบัน ประกอบด้วยงาน 4 กระบวนการ ได้แก่
กระบวนการบริหารแผน  กระบวนการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และระบบข้อมูลสารสนเทศ  
กระบวนการประสานการถ่ายโอนภารกิจ  และกระบวนการบริหารงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล  ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานในทุกส่วนราชการสามารถเรียนรู้งานของกัน
และกันสามารถปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่างต่อเนื่อง มีกระบวนการท างานได้มาตรฐานเดียวกันลดขั้นตอนการ
ท างานทีซ่ับซ้อน และสามารถท างานแทนกันได้อย่างคล่องตัวขึ้น ในกรณีที่มีการโยกย้ายต าแหน่งงานหรือเข้ารับ
ต าแหน่งใหม ่

 

  

 

ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 



 

 

  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล และเพ่ือสร้างความมั่นใจ 
ว่าทุกส่วนราชการของส านักยุทธศาสตร์ฯ สามารถปฏิบัติงานได้ตามเงื่อนไขและแนวทางการด าเนินงาน  รวมทั้ง
สามารถขับเคลื่อนยุทธศาสตร์  ภารกิจ การปฏิบัติราชการตามแผนได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับ
นโยบายและเป้าหมายขององค์กร 

   ค าอธิบายสัญลักษณ์ 
สัญลักษณ ์ ค าอธิบาย 

 
 
 

     จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

 
 
 

     กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 
 

 
 
 

     กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

     การตัดสินใจ 
 

 
 
 

     ฐานข้อมูล 
 

 
 
 

     เอกสาร/รายงาน 
 

 
 
 

     เอกสาร รายงานหลายแบบ ประเภท 
 

 
 
 

     ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 
 

 
 

ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน 
 

 
 
 

     จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน/กระบวนการ 
 

 

วัตถุประสงค์ 

 

 

 



 

 

            
             
             
        

 

            
             
  

 

                       

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 

  

โครงสร้างคู่มือปฏิบัติงานส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

กระบวนการบริหารแผน 

กระบวนการจัดท าแผน  

กระบวนการติดตาม 
และประเมินผล 

กระบวนการแปลงแผน 
ไปสู่การปฏิบัต ิ

  

กระบวนการบริหารงาน
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

กระบวนการ 
บริหารงานทั่วไป 

กระบวนการ 
บริหารงบประมาณ 

และการคลัง 
 

กระบวนการ 
บริหารงานบุคคล 

กระบวนการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร การพัฒนา

ระบบข้อมูลสารสนเทศ และการ
ให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

การพัฒนาระบบเทคโนโลย ี
สารสนเทศและการส่ือสาร 

การพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

การพัฒนาระบบเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

การให้บริการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ และการส่ือสาร

ข้อมูล 

กระบวนการ 
ประสานการถ่ายโอนภารกิจ 

กระบวนการประสาน
การรับโอนภารกจิตาม
แผนการกระจายอ านาจ

ฯ 

กระบวนการประเมิน
มาตรฐานการจัดบริการ

สาธารณะ 



 
  กระบวนการบริหารแผน 

             
             
             
             
    

 

 

 

 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
              

 

โดย 

กองยุทธศาสตร์บริหารจัดการ    กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงินและการคลัง   
กองยุทธศาสตร์ทรัพยากรมนุษย์และสังคม 

กองยุทธศาสตร์สาธารณูปโภคพื้นฐาน  กองยุทธศาสตร์สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 ฝ่ายข้อมูลและแผนงาน กองสารสนเทศภูมิศาสตร์ 

  

กระบวนการบริหารแผน 

 
 

 
 

กระบวนการย่อยการจดัท า 
แผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี

 
 

กระบวนการย่อยการจดัท า 
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปีของ

หน่วยงาน 

      
 

 
 

กระบวนการย่อยการจดัท า 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ

กลาง 

    กระบวนการติดตาม 
และประเมินผล 

 
 
 

กระบวนการย่อยการจดัท าแผน 
ปฏิบัติราชการประจ าป ี

ของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 
 

กระบวนการย่อยการจดัท า 
แผนยุทธศาสตรร์ะยะยาว 

กระบวนการจัดท าแผน 1 กระบวนการแปลงแผน 
ไปสู่การปฏิบัติ 
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ขอบเขตกระบวนการบริหารแผน 

   ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลได้ก าหนดกระบวนการบริหารแผนเป็นกระบวนการ  
๓ กระบวนการ ดังนี้   
   ๑. กระบวนการจัดท าแผน ประกอบด้วย 2 กระบวนการย่อย คือ 
                        ๑.๑ กระบวนการย่อยการจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะยาว โดยเริ่มต้นจาก 
      - แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ/คณะท างานจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
    - ศึกษาวิเคราะห์สภาพแวดล้อม วิเคราะห์ความเชื่อมโยงและความสอดคล้องภารกิจของ
กรุงเทพมหานครกับรัฐธรรมนูญ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
เป้าหมายการพัฒนาเพ่ือความยั่งยืน ความต้องการของประชาชน  
    - คณะกรรมการอ านวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างกรอบทิศทางการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
    - น ากรอบทิศทางการพัฒนาฯ จัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะยาว 
    - รับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียต่อร่างแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะยาว 
    - น าเสนอร่างแผนฯ ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ  
    - จัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะยาว ฉบับสมบูรณ์   
    - ประกาศใช้แผนฯ และเผยแพร่ให้ทุกหน่วยงาน  
                               - แจ้งให้ทุกหน่วยงานแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ 
 ๑.2  กระบวนการย่อยการจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง โดยเริ่มต้นจาก 
         - แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ/คณะท างานจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะกลาง 
   - ศึกษาวิเคราะห์ทิศทางการพัฒนาของแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะยาว วิเคราะห์
ความเชื่อมโยงและความสอดคล้องภารกิจของกรุงเทพมหานครกับรัฐธรรมนูญ แห่งราชอาณาจักรไทย ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล และนโยบายผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือน ามาก าหนดกรอบ ทิศทางการจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะกลาง และความ
ต้องการของประชาชน 
   - จัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง ก าหนดกรอบทิศทางการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะกลาง เสนอคณะกรรมการอ านวยการ    
   - ประชุมคณะกรรมการอ านวยการจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง
พิจารณาให้ความเห็นชอบกรอบทิศทางการพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง 
   - จัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง เพ่ือน ากรอบทิศทาง 
การพัฒนาฯ ไปจัดท าร่างแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง 
   - น าเสนอร่างแผนฯ ให้คณะกรรมการอ านวยการจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะกลาง พิจารณาความครบถ้วน สมบูรณ์ของร่างแผนฯ  
  - รับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียต่อร่างแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง 
   - น าเสนอร่างแผนฯ ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ  
   - จัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะกลางฉบับสมบูรณ์   
   - ประกาศใช้แผนฯ และจัดพิมพ์แผนเผยแพร่ให้ทุกหน่วยงาน 
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   ๒. กระบวนการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ ประกอบด้วย ๓ กระบวนการย่อย ดังนี้ 
  ๒.1  กระบวนการย่อยการจดัท าแผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานครประจ าปี  โดยเริ่มตน้จาก     
                        - ก าหนดปฏิทินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และเสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือ
โปรดเห็นชอบ 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการและคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพ- 
มหานคร ประจ าปี  
   - ประชุมคณะท างานฯ เพ่ือร่วมกันวิเคราะห์สภาพแวดล้อม ทบทวนผลการด าเนินงานที่ผ่าน
มา วิเคราะห์ความเชื่อมโยงและความสอดคล้องภารกิจของกรุงเทพมหานครกับรัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักรไทย 
ยุทธศาสตร์ ๒๐ ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล และนโยบายผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร    
เพ่ือน ามาก าหนดเป้าหมายการพัฒนาประจ าปี  และจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี   
   - ประชุมคณะกรรมการอ านวยการฯ เพ่ือพิจารณาความครบถ้วน สมบูรณ์ของร่างแผนฯ  
   - คณะผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และผู้เกี่ยวข้องกับงานด้านแผนเพ่ือร่วมกันพิจารณา    
ความสมบูรณ์ของร่างแผนฯ  
   - ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
และประกาศใช้แผนฯ 
   - จัดท าแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจ าปีฉบับสมบูรณ์ 
    - เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปีให้ทุกหน่วยงาน 
         ๒.2  กระบวนการย่อยการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน โดยเริ่มต้นจาก 
   - ก าหนดแนวทาง ปฏิทินการด าเนินงาน และรูปแบบการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ของหน่วยงาน   
   - ประสาน และให้ค าปรึกษาแนะน าในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานแก่
หน่วยงานในความรับผิดชอบ  
   - ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลตรวจสอบ/วิเคราะห์ความสอดคล้องของแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของหน่วยงานกับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร  
   ๒.3  กระบวนการย่อยการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
แผนสยป 
    - แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
   - จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล   
   - ประชุมคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  
   - น าเสนอ ผอ.สยป.พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนฯ 
   - จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  
   - น าโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล
ไปขอจัดสรรงบประมาณ 
  - แจ้งส่วนราชการในสังกัด สยป. ปรับแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลให้สอดคล้องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   - จัดท าแผนฯ ฉบับสมบูรณ์และเผยแพร่ 
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  ๓. กระบวนการติดตามและประเมินผลแผน  โดยเริ่มต้นจาก 
    - ก าหนดค่าเป้าหมายตัวชี้วัด ตรวจสอบเป้าหมายตัวชี้วัดตามแผน/ก าหนดวิธีการ
ติดตามและประเมินผล  
    - แต่งตั้งคณะท างานประเมินผลแผนเพื่อก าหนดกรอบแนวทางการติดตามประเมินผลแผน   
    - ออกแบบการประเมินผล  เก็บรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงาน   
    - วิเคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบสรุปผลการด าเนินงาน   
    - จัดท าสรุปการประเมินผลการด าเนินงานตามแผน 
    - ประชุมคณะท างานประเมินผลแผนพิจารณาความถูกต้อง สมบูรณ์ของการสรุปการ
ประเมินผลแผน 
    - จัดท าสรุปการประเมินผลแผนฉบับสมบูรณ์เสนอคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
    - เผยแพร่สรุปการประเมินผลแผนให้ทุกหน่วยงานทราบ 
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กรอบแนวคิดกระบวนการบริหารแผน 

กระบวนการจัดท าแผน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

 
สอดคล้อง รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ แผนปฏิรูปประเทศ นโยบายรัฐบาล  และความ
ต้องการของประชาชน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชน 
 
 
 

 
การเข้ามามสี่วนร่วมในการให้ข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็น
ในการพัฒนากรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญัติการจัดท า 
  ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐  
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนปฏิรูปประเทศ 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
  แห่งชาติ  
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร 
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖  
- พระราชบัญญัติก าหนดแผน 
และขั้นตอนกระจายอ านาจให้ 
แก่องค์กรครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๒   
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการบริหารการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๓๘ 
 

มีความสอดคล้องกับ รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนปฏิรูปประเทศ นโยบายรัฐบาล และ
ความต้องการของประชาชน 

พัฒนาและแก้ไขปัญหาของ
ประชาชนให้มีชีวิตความเป็นอยู่ 
ที่ดีข้ึน 
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 กระบวนการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

 
 - ทิศทางการพัฒนากรุงเทพมหานครที่ชัดเจน 
 - ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาได้อย่างชัดเจน 
 - รูปแบบและกรอบการจัดท าแผนที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชน 
 
 
 

 
ตอบสนองและแก้ไขปัญหาประชาชน 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญัติการจัดท า 
  ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐  
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนปฏิรูปประเทศ 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
  แห่งชาติ  
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร 
กิจการบ้านเมืองที่ดี  
พ.ศ.๒๕๔๖   
- พระราชบัญญัติก าหนดแผน 
และข้ันตอนกระจายอ านาจ 
ให้แก่องค์กรครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๒   
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการบริหารการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๓๘ 

แผนมีความสอดคล้อง เชื่อมโยงการ
ท างานในระดับชาติ มีเป้าหมายและ 
ก าหนดเวลาในการด าเนินงานให้
ส าเร็จทีช่ัดเจน  
 

เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
ราชการของหน่วยงานเพ่ือ 
พัฒนากรุงเทพมหานครให้
สอดคล้องกับสภาพพ้ืนที่และ 
สภาพแวดล้อมภายนอก 
ตลอดจนสถานการณ์ปัจจุบัน 
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กระบวนการติดตามและประเมินผล 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

 
- ข้อมูลประกอบการติดตาม ประเมินผลถูกต้อง     
  ครบถ้วน สมบูรณ์ 
- ระบบการติดตามประเมินผลมีความเสถียรภาพ 
  (Stable) และสามารถใช้งานได้รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชน 
 
 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญัติการจัดท า 
  ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐  
- แผนปฏิรูปประเทศ 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
  แห่งชาติ  
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร 
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖     
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพ- 
มหานครและบุคลากร พ.ศ.๒๕๕๔    
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการบริหารการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๓๘ 

ผลการประเมินมีความถูกต้อง 
เชื่อถือได้ แล้วเสร็จตามเวลาที่
ก าหนด 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการบริหารแผน 

 
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ตัวช้ีวัดข้อก าหนด 

๑. กระบวนการจัดท า 
  แผน  
- กระบวนการย่อยการ 

จัดท าแผนพัฒนากรุงเทพ-
มหานครระยะยาว  

   มีแผนทีส่อดคล้อง เชื่อมโยงการ
ท างานในระดับชาติ และความ
ต้องการของประชาชน 

   ร้อยละ ๑๐๐ ของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพ-
มหานครน าไปเป็นกรอบแนวทางในการจัด 
ท าแผนของหน่วยงาน       

๒. - กระบวนการย่อยการ
จัดท าแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ 
กลาง 

มีแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ
กลางสอดคล้องกับแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร นโยบายผู้บริหาร 
กทม. 

กรุงเทพมหานครมีแผนพัฒนากรุงเทพ 
มหานคร ระยะกลาง ที่ทุกหน่วยงาน 
น าไปเป็นกรอบในการจัดท าแผน    

๓. กระบวนการแปลงแผน   
  ไปสู่การปฏิบัติ 

  
 

- กระบวนการย่อย 
  การจัดท าแผนปฏิบัติ   
  ราชการกรุงเทพมหานคร 
  ประจ าป ี

  มีแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจ าปี
สอดคล้องกับแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานครระยะยาว 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร       
ระยะกลาง นโยบายผู้บริหาร กทม.
และสถานการณ์ปัจจุบัน 

   ร้อยละ ๑๐๐ ของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพ-
มหานครน าเป้าหมายการพัฒนาของแต่ละ
ยุทธศาสตร์ ประเด็นยุทธศาสตร์ มาตรการ 
ตัวชี้วัด และโครงการ/กิจกรรมที่ส าคัญ 
ไปจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
หน่วยงาน 

-  กระบวนการย่อย 
   การจัดท าแผนปฏิบัติ   
   ราชการประจ าปีของ  
   หน่วยงาน 

  มีแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
หน่วยงานที่สอดคล้องกับ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
ระยะ ๕ ปี และแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร   
นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
สถานการณ์ปัจจุบัน พันธกิจของ
หน่วยงาน สภาพพ้ืนที่  

   ร้อยละ ๑๐๐ ของหน่วยงานมีการจัดท า 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน
สอดคล้องกับแผนทุกระดับและเป็นไปตาม
แนวทางและรูปแบบการจัดท าแผนที่ก าหนด  
  

- การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 
แผน สยป.  

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล   
ที่สอดคล้องกับแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานครระยะยาว 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
ระยะกลางและแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร  นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร สถานการณ์
ปัจจุบัน พันธกิจของหน่วยงาน 
สภาพพ้ืนที่ 

ร้อยละ ๑๐๐ ของโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผลสอดคล้องกับแผน 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะยาว 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะกลาง               
และแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร  
นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
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กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ตัวช้ีวัดข้อก าหนด 
๔. กระบวนการติดตามและ  

  ประเมินผล 
 
 

   มีระบบการติดตามและ
ประเมินผลที่มีเสถียรภาพ (Stable) 
สนับสนุนการขับเคลื่อนแผน  

   ร้อยละ ๑๐๐ ของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครน าระบบการติดตามและ
ประเมินผลไปใช้ในการติดตามความก้าวหน้า
โครงการ/กิจกรรม  

    ข้อมูลการประเมินผลถูกต้องและ
เชื่อถือได้ 

   ร้อยละ ๑๐๐ ของหน่วยงานในสังกัด 
กรุงเทพมหานครน ารายงานการประเมินผล 
ไปใช้ในพัฒนาปรับปรุงแผนฉบับต่อไป  
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ค าจ ากัดความ 

 การวางแผน   หมายถึง การก าหนดทิศทางการพัฒนา เป้าหมายและวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน 
วิธีการและขั้นตอนที่จ าเป็น ซึ่งเป้าหมายที่ก าหนดต้องเป็นไปตามนโยบาย วิสัยทัศน์และพันธกิจขององค์กร  
เพ่ือให้เกิดการพัฒนาที่เป็นไปในแนวทางเดียวกันทั้งองค์กร 
 

 กรอบทิศทางการพัฒนา  หมายถึง  ขอบเขตหรือแบบแผนที่ต้องการให้หน่วยงานน าไปปฏิบัติเพื่อการ       
มุ่งสู่การพัฒนาด้านต่างๆ 
 
  วิสัยทัศน์ หมายถึง ความคาดหวังของกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานที่ต้องการให้เกิดข้ึนในอนาคตและ 
มีความเป็นไปได้บนพ้ืนฐานของความเป็นจริงในปัจจุบัน โดยเกิดจากการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกและ 
การวิเคราะห์ศักยภาพของหน่วยงาน ซึ่งมีข้อมูลเชิงปริมาณและข้อมูลเชิงคุณภาพสนับสนุนการวิเคราะห์หรือ
จินตนาการเก่ียวกับอนาคตท่ีต้องการจะมุ่งไปภายในช่วงเวลาในอนาคตที่ก าหนดไว้ หรือสิ่งที่อยากให้หน่วยงาน
เป็นใน 3 - 5 ปีข้างหน้า 
 

  พันธกิจ หมายถึง ขอบเขต ภารกิจ บทบาทหน้าที่ที่ต้องด าเนินงาน ทั้งท่ีเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อก าหนดต่าง ๆ รวมทั้งที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ ทั้งนี้เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ 
 
  เป้าประสงค์ยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลกระทบหรือผลลัพธ์ และเป้าหมายที่ยุทธศาสตร์ต้องการบรรลุ               
ในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ 
 

เป้าประสงค์ของหน่วยงาน หมายถึง ผลกระทบหรือผลลัพธ์ที่หน่วยงานต้องการให้เกิดขึ้นจากการ
ให้บริการระดับหน่วยงาน ทั้งนี้ จะต้องสอดคล้องและเชื่อมโยงกับเป้าหมายยุทธศาสตร์ ซึ่งผลกระทบหรือผลลัพธ์
ดังกล่าวจะเกิดขึ้นได้จากผลส าเร็จของผลผลิตหรือโครงการ/กิจกรรมอย่างสอดคล้องและเชื่อมโยงกัน 
 

 ยุทธศาสตร์ หมายถึง ทิศทางหรือวิธีการที่ต้องพิจารณาก าหนดด้วยความรอบคอบในการน าไปสู่การ 
บรรลุวิสัยทัศน์หรือเป้าหมายสูงสุดที่ก าหนดไว้  โดยการศึกษาวิเคราะห์ปัจจัยต่างๆในปัจจุบันอย่างละเอียด
รอบคอบและตรวจสอบความเปลี่ยนแปลง และคาดการณ์ไปสู่อนาคต เพ่ือเสาะแสวงหาวิธีการที่ดี เหมาะสม  
และคุ้มค่า 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักในการพัฒนาหรือประเด็นส าคัญท่ีจะต้องด าเนินการ  
เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จตามวิสัยทัศน์ของแผน/หน่วยงานที่ก าหนด 

 
มาตรการ หมายถึง แนวทาง  เทคนิค หรือวิธีการด าเนินงานส าคัญท่ีจะน าไปสู่ความส าเร็จตาม

เป้าประสงค์และเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ที่ก าหนด  
 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  หมายถึง แผนซึ่งการก าหนดทิศทางการพัฒนาในอนาคตที่ชัดเจนของ 

กรุงเทพมหานคร เพ่ือชี้น าการปฏิบัติงานและเป็นแผนหลักที่ใช้เป็นต้นแบบซึ่งแผนย่อยต่าง ๆ ที่มีอยู่จะต้อง 
มีความสอดคล้องเป็นไปในทิศทางเดียวกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
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 คณะกรรมการ   หมายถึง บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งเข้าเป็นคณะร่วมกันก าหนดกรอบทิศทางการพัฒนา 
ยุทธศาสตร์ ติดตาม ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาแนะน าและสนับสนุนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์/แผนแม่บท/ 
แผนปฏิบัติราชการ  รวมทั้งแต่งตั้งคณะท างานรับผิดชอบการจัดท าแผนยุทธศาสตร์/แผนแม่บท/แผนปฏิบัติ 
ราชการ 
   
 คณะท างาน  หมายถึง บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งเข้าเป็นคณะร่วมกันศึกษา วิเคราะห์สถานการณ์ ก าหนด 
กรอบทิศทางการพัฒนา และยกร่างแผนยุทธศาสตร์/แผนแม่บท/แผนปฏิบัติราชการ  

 
ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicators : KPIs) หมายถึง ดัชนีชี้วัดหรือหน่วยวัดความส าเร็จ 

ของการปฏิบัติงานที่ถูกก าหนดขึ้น  โดยเป็นหน่วยวัดที่ควรมีผลเป็นตัวเลขที่นับได้จริง  และต้องสื่อถึง 
เป้าหมายในการปฏิบัติงานส าคัญ ทั้งนี้ เพื่อสร้างความชัดเจนในการก าหนด ติดตามและประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ เพ่ือสะท้อนประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานขององค์กรหรือหน่วยงาน 
ภายในองค์กร ระดับของตัวชี้วัดในแผนปฏิบัติราชการ มี 3 ระดับ คือ 

1) ตัวชี้วัดระดับ Input ได้แก่ ค่าใช้จ่ายที่คาดว่าจะจ่าย (ตามแผน) และรายจ่ายจริง (ผล)  
โดยใช้แบบฟอร์มการรายงานทางการเงิน 

2) ตัวชี้วัดระดับ Process ได้แก่ กิจกรรมที่ก าหนดตามแผน และกิจกรรมที่จัดท าจริง โดยใช้ 
แบบฟอร์มการรายงานความก้าวหน้าของโครงการ/กิจกรรม 
   3)  ตัวชี้วัดระดับ Output ได้แก่ ผลผลิตเบื้องต้น (Immediate Output) ซึ่งวัดได้ทันทีเมื่อ 
สิ้นสุดการจัดท ากิจกรรมเปรียบเทียบกับแผน โดยใช้แบบฟอร์มการรายงานการปฏิบัติงาน-ค่าใช้จ่าย-เวลา 
(Performance-Cost-Time Graphs) ส่วนในกรณีการประเมินผลระดับผลผลิตจะวัดผลผลิตสุดท้าย  
(Final Output) 
 
  ตัวช้ีวัดเป้าประสงค์ (ตัวชี้วัดระดับผลลัพธ์) หมายถึง ตัวชี้วัดความส าเร็จ/ผลลัพธ์ของการด าเนินงาน 
ตามเป้าประสงค์ท่ีก าหนด ทั้งนี้ ตัวชี้วัดควรแสดงให้เห็นถึงความส าเร็จที่กลุ่มเป้าหมายได้รับในเชิงปริมาณ 
และหรือคุณภาพ และระยะเวลาในการบรรลุผลส าเร็จ 

 
  ค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด หมายถึง เป้าหมายในเชิงปริมาณหรือคุณภาพ หรือทั้งสองส่วนที่ท าให้ 
แยกแยะได้ว่า การปฏิบัติงานประสบความส าเร็จตามตัวชี้วัด (KPIs) ที่ก าหนดไว้หรือไม่ มากน้อยเพียงใด  
ภายในระยะเวลาที่ระบุไว้อย่างชัดเจน 

 
โครงการ/กิจกรรมส าคัญ หมายถึง ผลผลิตของหน่วยงานที่จัดท าขึ้นเพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตร์/ 

ส่งผลให้บรรลุเป้าประสงค์และเป้าหมายยุทธศาสตร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีการก าหนดวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายวิธีด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และวงเงินงบประมาณของโครงการ 

 
หน่วยงาน หมายถึง  หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครตามมาตรา  60  แห่งพระราชบัญญัติ 

ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
 

ผลการด าเนินงาน หมายถึง ผลผลิต (Output) และผลลัพธ์ (Outcome) ที่ได้จากกระบวนการ  
ผลผลิตและบริการ ซึ่งท าให้สามารถประเมินและเปรียบเทียบกับเป้าประสงค์ มาตรฐานผลลัพธ์ที่ผ่านมา  
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คู่มือการจัดท าแผน หมายถึง เอกสารแสดงรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และกรอบแนวทางการ 
จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ซึ่งเป็นข้อแนะน าที่มุ่งหมายเพื่อช่วยให้หน่วยงานสามารถจัดท า 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามกรอบแนวทางท่ีก าหนด สอดคล้อง 
กับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี และนโยบายผู้บริหาร-
กรุงเทพมหานคร 
 

คู่มือแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ หมายถึง เอกสารแสดง 
รายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และกรอบแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 5 องค์ประกอบ ได้แก่ (เฉพาะส านัก/ส่วนราชการในสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานคร) 
ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน ภารกิจหลักตามยุทธศาสตร์กรุงเทพมหานคร(Function Base) องค์ประกอบที่ 2 
ประสิทธิภาพของการด าเนินงานภารกิจตามนโยบายผู้บริหารหรือภารกิจ พิเศษ (Agenda Base) องค์ประกอบที่ 
3 (เฉพาะส านักงานเขต) ประสิทธิภาพของการด าเนินงานตามภารกิจเชิงพ้ืนที่เขต/กลุ่มเขต (Area Base)  
องค์ประกอบที่ 4 ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการและพัฒนานวัตกรรมในการบริหาร จัดการระบบงาน 
งบประมาณ ทรัพยากรบุคคล และการให้บริการประชาชนหรือหน่วยงาน ของรัฐ เพ่ือน าไปสู่ระบบราชการ 4.0 
(Innovation Base) องค์ประกอบที่ 5 ศักยภาพในการด าเนินการของหน่วยงาน (Potential Base)  ซ่ึงแนวทาง
ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีฯ  ทีช่่วยให้หน่วยงานทั้งในฐานะที่เป็นผู้ประเมินและผู้รับ   
การประเมินมีความเข้าใจสามารถน าไปก าหนดแผนปฏิบัติราชการ ที่สะท้อนผลการปฏิบัติราชการในแต่ละรอบ
การประเมินอย่างแท้จริง รวมทั้งน าไปใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพ 
 

การให้ค าปรึกษาแนะน าในการจัดท าแผน หมายถึง การสร้างความเข้าใจแก่หน่วยงานเกี่ยวกับ 
แนวทาง วิธีการ ขั้นตอน และให้ข้อเสนอแนะในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานตาม 
กรอบแนวทางที่ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลก าหนด สอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานครเพ่ือให้หน่วยงานสามารถ 
จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามกรอบแนวทางที่ก าหนด โดยมี 
วิธีการให้ค าปรึกษาแนะน า 3 วิธี คือ 

1) การให้ค าปรึกษาแนะน าแบบกลุ่ม เป็นการปรึกษาแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องของ 
หน่วยงานในการจัดท าแผนพร้อมกันหลายหน่วยงาน โดยจัดประชุม/ประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อสร้างความ 
รู้ความเข้าใจแนวทางการจัดท าแผนเป็นกลุ่มส านักงานเขต/หน่วยงานที่มีภารกิจหลักตามยุทธศาสตร์  
(รายยุทธศาสตร์) 

2) การให้ค าปรึกษาแนะน าแบบรายหน่วยงาน เป็นการปรึกษาแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
ของหน่วยงานในการจัดท าแผน โดยจัดประชุม/ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจแนวทาง 
การจัดท าแผนเป็นรายหน่วยงาน 

3) การให้ค าปรึกษาแนะน าแบบรายบุคคล เป็นการปรึกษาแนะน าโดยเฉพาะบุคคล เพ่ือให้ผู้รับ
ค าปรึกษามีความเข้าใจแนวทางการจัดท าแผน  โดยให้ค าปรึกษาแนะน า ณ หน่วยงาน /เจ้าหน้าที่ของ 
หน่วยงานรับค าแนะน า ณ ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล/โทรศัพท์/e-mail 
 

การปรับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานปรับแผนปฏิบัติราชการ- 
ประจ าปีให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี นโยบายผู้บริหาร 
และสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
 
  การวิเคราะห์ข้อมูล   หมายถึง การน าเอกสารหรือหลักฐานต่าง ๆ มาจัดการข้อมูลด้วยวิธีต่าง ๆ   
เช่น การค านวณ การน าเสนอข้อมูล เป็นต้น เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ตามวัตถุประสงค์ หรือการด าเนินการเพ่ือ 
สรุปความส าคัญของข้อมูลสารสนเทศให้ตรงสภาพที่เป็นจริง ตรงตามวัตถุประสงค์ก่อนที่จะน าข้อมูลมาใช้  
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  การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม  หมายถึง  การด าเนินการเพ่ือที่จะท าให้ได้ทราบถึงปัจจัยที่เก่ียวข้อง             
ทั้งภายในและภายนอก และใช้เป็นข้อมูลส าคัญที่จะน าไปใช้ในการก าหนดทิศทางและแผนกลยุทธ์ต่อไป 
 
  การรับฟังความคิดเห    หมายถึง  การรับฟังความคิดเห็นของประชาชนหรือผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย 
ในเรื่องที่มีผลกระทบกับชีวิตของประชาชน โดยจัดให้มีช่องทางในการรับความคิดเห็นจากประชาชนให้มี          
ความหลากหลายเพื่อให้ได้ข้อสรุปที่สะท้อนความคิดเห็นจากประชาชนอย่างแท้จริง ก่อนที่จะตัดสินใจ               
ด าเนินการใด ๆ ที่เกี่ยวกับสิ่งที่มีผลต่อประชาชนจ านวนมาก  
 
 กรอบแนวทางในการติดตามประเมินผล หมายถึง กรอบแนวทางท่ีส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติการด าเนินงานด้านการติดตามและประเมินผล ซึ่งจะประกอบไปด้วยหัวข้อ 
หลักการเหตุผล วัตถุประสงค์ แนวคิด/ทฤษฎีในการประเมินผลการด าเนินงานตามแผน  
 
 การออกแบบการประเมินผล หมายถึง การก าหนดรายละเอียดในการประเมินผล ประกอบด้วย 
หัวข้อ  ระยะเวลา เครื่องมือ/วิธีการที่ใช้ในการประเมิน ตลอดจนขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  
 
  ระบบการบริหารจัดการแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร (Digital Plans) หมายถึง ระบบ ซึ่งเป็นเครื่องมือ
ในการบริหารจัดการแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของหน่วยงาน ซึ่งครอบคลุมต้องแต่กระบวนการจัดท าแผน การแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ รวมทั้ง
การติดตามและประเมินผล ซึ่งก าหนดให้ทุกหน่วยงานต้องมีการบันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
หน่วยงานในแต่ละปีงบประมาณและรายงานผลการด าเนินงานให้ทราบเป็นรายเดือนและรายไตรมาส เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการบริหารจัดการแผนฯ ของหน่วยงานและให้ส านักยุทธศาสตร์ใช้ข้อมูลในระบบโปรแกรมติดตามและ
ประเมินผลโครงการ (Digital Plans) ประกอบการประเมินผลการด าเนินงาน 
 
  กองยุทธศาสตร์  หมายถึง  ส่วนราชการในสังกัดส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลที่มีหน้าที่และ 
ภารกิจหลักในการจัดท าแผน การแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ การติดตามและประเมินผลในภาพรวม และ 
รายยุทธศาสตร์ ซึ่งประกอบด้วย  
           ๑) กองยุทธศาสตร์บริหารจัดการ (กยบ.) มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
เพ่ือการก าหนดนโยบายและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านการบริหารจัดการ ประสานและสนับสนุนการจัด 
ท าแผนปฏิบัติราชการ รวบรวมแผนยุทธศาสตร์ด้านต่าง ๆ เพื่อประมวลเป็นแผนบริหารราชการกรุงเทพ- 
มหานคร และการติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานตามแผนของส านักและส านักงานเขต ได้แก่  
ส านักเทศกิจ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  สนข.บางแค       
สนข.หนองแขม สนข.บางขุนเทียน สนข.ทุ่งครุ สนข.บางบอน สนข.ภาษีเจริญ  สนข.ราษฎร์บูรณุ 
 ๒) กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงินและการคลัง (กยค.)  มีหน้าที่รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบ 
เกี่ยวกบัการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อการก าหนดนโยบายและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านเศรษฐกิจ  การเงิน  
และการคลัง ประสานสนับสนุนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ และติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติ 
งานตามแผนของส านักและส านักงานเขต ได้แก ่ส านักการคลัง  ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
สนข.คลองเตย สนข.บางคอแหลม  สนข.ปทุมวัน  สนข.บางรัก  สนข.สาทร  สนข.ยานนาวา  สนข.วัฒนา   
สนข.บางนา  สนข.พระโขนง  สนข.สวนหลวง สนข.ลาดพร้าว  สนข.หลักสี่  สนข.จตุจักร สนข.บางซื่อ   
สนข.สายไหม  สนข.บางเขน  และสนข.ดอนเมือง  
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   ๓) กองยุทธศาสตร์สาธารณูปโภคพ้ืนฐาน (กยภ.)  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์  
วิจัยเพื่อการก าหนดนโยบายและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสาธารณูปโภคพ้ืนฐานเกี่ยวกับการโยธา การ 
ระบายน้ า การผังเมือง และการจราจรและขนส่ง ประสานและสนับสนุนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ  
และติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานตามแผนของส านักและส านักงานเขต ได้แก่ ส านักการโยธา  
ส านักการระบายน้ า (ยกเว้นส านักงานจัดการคุณภาพน้ า)  ส านักการจราจรและขนส่ง ส านักผังเมือง  
สนข.บึงกุ่ม สนข.บางกะปิ สนข.คันนายาว สนข.สะพานสูง  สนข.หนองจอก  สนข.ลาดกระบัง สนข.มีนบุรี   
สนข.คลองสามวา  และสนข.ประเวศ 
  ๔) กองยุทธศาสตร์สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (กยล.) มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา  
วิเคราะห์ วิจัยเพื่อการก าหนดนโยบายและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ประสาน 
และสนับสนุนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ และติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานตามแผนของ 
ส านักและส านักงานเขต ได้แก ่ส านักสิ่งแวดล้อม ส านักอนามัย ส านักการแพทย์ ส านักการระบายน้ า  
(เฉพาะส านักงานจัดการคุณภาพน้ า)  สนข.สัมพันธวงศ์  สนข.ดุสิต  สนข.พระนคร  สนข.ป้อมปราบฯ  
สนข.พญาไท  สนข.ราชเทวี สนข.ดินแดง สนข.วังทองหลาง สนข.ห้วยขวาง  สนข.ภาษีเจริญ  สนข.บางแค  
สนข.หนองแขม  สนข.ราษฎร์บูรณะ  สนข.ทุ่งครุ  สนข.บางขุนเทียน  และสนข.บางบอน  

๕) กองยุทธศาสตร์ทรัพยากรมนุษย์และสังคม (กยม.) มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์  
วิจัยเพ่ือการก าหนดนโยบายและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านทรัพยากรมนุษย์และสังคม ประสานและสนับสนุน 
การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ และติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานตามแผนของส านัก และส านักงาน-
เขต ได้แก ่ส านักพัฒนาสังคม ส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยว ส านักการศึกษา ส านักป้องกันและ- 
บรรเทาสาธารณภัย  สนข.ธนบุรี  สนข.จอมทอง  สนข.บางกอกใหญ่  สนข.คลองสาน  สนข.บางกอกน้อย   
สนข.บางพลัด  สนข.ทวีวัฒนา  และสนข.ตลิ่งชัน  

๖) ฝ่ายข้อมูลและแผนงาน กองสารสนเทศภูมิศาสตร์ (กสศ.) มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา  
วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือการก าหนดนโยบายและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ประสานและ 
สนับสนุนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ และติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานตามแผนของสถาบัน- 
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ส านักงานกฎหมายและคดี ส านักงานปกครองและทะเบียน ส านักงาน- 
ตรวจสอบภายใน ส านักงานการต่างประเทศ ส านักงานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง 
และกองงานผู้ตรวจราชการ  
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  หน้าที่ความรับผิดชอบ  

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
ผู้อ านวยการส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
รองผู้อ านวยการส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 

 พิจารณาแต่งตัง้คณะท างานในการบริหารแผน 
 ให้ความเห็นชอบกรอบแนวทางด าเนินการเก่ียวกับการบริหารแผน 
 วินิจฉัยสั่งการให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องร่วมกันด าเนินการดา้นแผนให้

เกิดความส าเร็จ 
 พิจารณาและให้ความเห็นชอบตอ่ผลการด าเนนิงานด้านแผน 

ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์บรหิารจัดการ 
ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงินและการคลงั 
ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์สาธารณูปโภคพืน้ฐาน 
ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์ทรพัยากรมนุษย์และสังคม 
ผู้อ านวยการกองสารสนเทศภูมศิาสตร ์

     ก ากับ  ควบคุมการปฏบิัติงาน ตลอดจนการติดตามและประเมินผล
การด าเนินงานของบุคลกรที่อยู่ในความรับผิดชอบให้ด าเนนิงานให้
เกิดผลส าเร็จ 

กองยุทธศาสตร์บริหารจัดการ    มีหน้าที่รับผดิชอบเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อการก าหนด
นโยบายและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านการบริหารจัดการ ประสานและ
สนับสนนุการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ รวบรวมแผนยุทธศาสตร์ด้าน 
ต่าง ๆ เพื่อประมวลเป็นแผนบรหิารราชการกรุงเทพมหานคร และการ
ติดตามประเมนิผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานตามแผนของส านักและ
ส านักงานเขต 

กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงินและการคลัง     มีหน้าที่รับผดิชอบมีหนา้ที่รบัผิดชอบเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์  
วิจัยเพื่อการก าหนดนโยบาย และจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านเศรษฐกิจ
การเงิน และการคลัง ประสานสนับสนุนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
และติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัตงิานตามแผนของส านักและ
ส านักงานเขต 

กองยุทธศาสตร์สาธารณปูโภคพืน้ฐาน    มีหน้าที่รับผดิชอบเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อการก าหนด
นโยบายและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสาธารณปูโภคพืน้ฐานเก่ียวกับ 
การโยธา การระบายน้ า การผังเมือง และการจราจรและขนส่ง ประสาน
และสนบัสนุนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ และติดตามประเมนิผล
สัมฤทธิ์ในการปฏบิัติงานตามแผนของส านักและส านักงานเขต 

กองยุทธศาสตร์สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม    มีหน้าที่รับผดิชอบเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อการก าหนด
นโยบายและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม 
ประสานและสนบัสนุนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ และติดตาม
ประเมินผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัตงิานตามแผนของส านักและส านกังานเขต 

กองยุทธศาสตร์ทรัพยากรมนษุย์และสังคม    มีหน้าที่รับผดิชอบเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อการก าหนด
นโยบายและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านทรัพยากรมนุษย์และสังคม
ประสานและสนบัสนุนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ  และติดตาม
ประเมินผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัตงิานตามแผนของส านักและส านกังานเขต 

ฝ่ายข้อมูลและแผนงาน กองสารสนเทศภูมิศาสตร ์ หน้าที่รับผดิชอบเก่ียวกับการศกึษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อการก าหนด
นโยบายและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ ประสาน
และสนบัสนุนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ  และติดตามประเมนิผล
สัมฤทธิ์ในการปฏบิัติงานตามแผนของส่วนราชการในสงักัดส านกัปลัด
กรุงเทพมหานคร  
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กระบวนการย่อย :  การจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะยาว (ระยะ ๒๐ ปี)  

 ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

 

15 วัน ๑. ก าหนดกรอบการด าเนินงาน 
๒. จัดท าหนังสือประสานส่วนราชการ 
    ในสังกัด สยป./หน่วยงานระดบัส านัก 
    เพื่อเสนอรายชื่อร่วมเป็น 
    คณะกรรมการ/คณะท างาน 
๓. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ   
    อ านวยการ/คณะท างานจัดท า 
    แผนพัฒนากรุงเทพมหานครเสนอ 
    ผู้บริหารลงนาม 

คณะกรรมการ/
คณะท างานจัดท า
แผน ครบถ้วนจาก
ทุกหน่วยงาน 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ
รายชื่อของ
คณะกรรมการ/
คณะท างาน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

- แบบเสนอรายชื่อ
แต่งตั้งเป็นคณะท างาน 
- แบบหนังสือค าสั่ง 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/
คณะท างานจัดท าแผน 

2  20 วัน 1. จัดประชุมคณะท างานเพื่อแจ้งค าสั่ง 
    และร่วมกันศึกษา วิเคราะห์ และ 
    ประมวลผลข้อมลูที่เกี่ยวข้อง   
2. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู และสรปุข้อมูล 
    2.1 พิจารณาข้อมูลที่จ าเป็นในการ 
          จัดท าแผน (สรุปผลงานแผนฯ    
          ที่ผ่านมา แผนที่เกี่ยวข้อง  
          สถานการณ์ทางด้านเศรษฐกิจ  
          สังคม สิ่งแวดล้อม และการเมือง)  
    2.2 ผลการส ารวจความพึงพอใจ   
          ความคิดเห็นและความคาดหวัง 
          จากผู้มีส่วนได้เสยีจาก                   
          ทุกภาคส่วนท่ีเกี่ยวข้อง         
          ความต้องการของประชาชน 
3.   สรุปผลการรับฟังความคดิเหน็ของ 
      ประชาชนและผู้มีส่วนเกี่ยวขอ้ง 
4    สรุปผลการศึกษา และวเิคราะห ์
      ข้อมูล  

 มีสรุปผลการ
วิเคราะหซ์ึ่ง
ประกอบด้วย 
- ข้อมูล
สถานการณ์
ปัจจุบันแนวโน้ม
การพัฒนา ฯลฯ    
ที่เกี่ยวข้อง 
- นโยบายรัฐบาล 
นโยบายผู้บริหาร 
- ผลการประเมิน
ตามแผน 
-สรุปผลการส ารวจ
ความพึงพอใจและ
ความคิดเห็นจาก 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย
และความต้องการ
ของประชาชน 

การตรวจสอบ
ความถูกต้อง
สมบูรณ์ของข้อมูล
และทบทวนผล 
การวิเคราะห ์

คณะท างานฯ, 
กองยุทธศาสตร ์
(นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน) 

- แบบรวบรวมข้อมูล
ตามที่ สยป.ก าหนด 
 

-รัฐธรรมนญูแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
-พรบ.ยุทธศาสตร์ชาติ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  
-ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี 
-แผนปฏิรูประเทศ  
-แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาต ิ
-แผนที่เกี่ยวข้อง 
- รายงานสถานการณ์
ด้านต่าง ๆ  
- รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานท่ีผ่านมา 
- นโยบายผู้ว่าราชการ 
กทม. 
- สรุปผลการวิเคราะห์
ข้อมูล 
- เป้าหมายการพัฒนา
ที่ยั่งยืน  

ขั้นเตรียมการจัดท าแผน 

ศึกษา วิเคราะห์ 
ประมวลผลข้อมูล 
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กระบวนการย่อย :  การจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะยาว (ระยะ ๒๐ ปี)  

 ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
  

20 วัน 1. สรปุผลที่ไดจ้ากการศึกษาวิเคราะห์ 
    และประมวลผลข้อมูล 
2. ระดมความคิดเห็น ของผู้มีส่วน  
    เกี่ยวข้อง  
3. คณะท างานฯ วิเคราะห ์
    สภาพแวดล้อม แนวโนม้การพฒันา 
4. สรปุผลการประชุม  
5. สรปุผลการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
   ของกรุงเทพมหานครและองค์กร 

มีสรุปผลการ 
วิเคราะหส์ภาพ 
แวดล้อมและ    
การคาดการณ์
แนวโน้มการพัฒนา 

การตรวจสอบ
ความถูกต้อง
สมบูรณ์ของ
ข้อมูลและ
ทบทวนผล      
การวิเคราะห ์

คณะท างานฯ 
นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- แบบฟอร์มตามที่   
สยป.ก าหนด 
- แบบการวิเคราะห์
SWOT 

-รัฐธรรมนญูแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
-พรบ.ยุทธศาสตร์ชาติ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  
-ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ปี 
- ระเบียบ กฎหมาย  
  นโยบายพื้นฐาน 
แห่งรัฐ ฯลฯ 

-พรบ.ระเบยีบบริหาร 
ราชกากรุงเทพมหานคร 

4  
 
  

   30 วัน 1. น าสรุปผลการวเิคราะห์
สภาพแวดล้อมจากขั้นตอนท่ี 3        
มาพิจารณาเพื่อก าหนดเป้าหมาย     
การพัฒนา     
2.ประชุมรับฟังความคดิเห็นจาก 
   ผู้เกี่ยวข้อง ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และ 
   หน่วยงานภายใน กทม.  
3.สรุปผลการประชุม 
4.จัดท าร่างเป้าหมายการพัฒนา 
5.เสนอผู้บรหิารเพื่อให้ข้อคิดเห็นต่อ 

ร่างเป้าหมายการพัฒนา 

เป้าหมายแสดง   
ถึงผลงานท่ี
ต้องการให้เกิด
ขึ้นกับประชาชน 
องค์กรและมีความ
ชัดเจน สามารถ
วัดประเมินได ้

-มติที่ประชุม
คณะท างานจัด 
ท าแผน 
-ผลการพิจารณา
ของผู้บริหาร 

-คณะท างานฯ 
-นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 แบบฟอร์มการ
จัดท ากรอบทิศ
ทางการพัฒนา 
ตามที่ สยป.ก าหนด 
 

-ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี 
- แผนพัฒนา 
เศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฯลฯ 

- กรอบแนวทางการ 
  พัฒนาของแผน 

5  
 
 
 

10 วัน 1.จัดประชุมคณะกรรมการให ้
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อร่าง
กรอบทิศทางฯ  

  (กรณีไม่ใหค้วามเห็นชอบ ให ้
  คณะท างานปรับปรุงกรอบทิศทาง 
  การพัฒนา) 
 

  นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

  - ร่างกรอบทิศทาง 
การพัฒนาของแผน 

 

  การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
            SWOT 

ก าหนดเป้าประสงค์
และเป้าหมายการ

พัฒนา 

      พิจารณาให้ความ    
         เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

  
เห็นชอบ 
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กระบวนการย่อย :  การจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคระยะยาว (ระยะ ๒๐ ปี)  

 ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 

 

  20 วัน 1. น าเป้าประสงค์และเป้าหมายการพัฒนา      
มาวิเคราะห์และก าหนดเป้าหมายรายป ี(Mile Stone) 
และจัดท าร่างกรอบทิศทางการพฒันา 
2. ประชุมรับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนไดเ้สีย
จากทุกภาคส่วน เพื่อแปลงเป้าหมายที่ก าหนด   
ในขั้นตอนที่ ๕ มาพิจารณาก าหนดกรอบแนวทาง  
ในการด าเนินงานเพื่อให้บรรลเุป้าหมาย 
3. สรปุผลการประชุม  
4. ปรับปรุงร่างกรอบทิศทางการพัฒนาของแผนฯ    
5. เสนอผู้บริหารเพื่อให้ข้อคิดเห็นต่อร่างกรอบ
ทิศทางการพัฒนา 

กรอบแนวทางการ
พัฒนาของแผน           
ที่มีการก าหนด
เป้าประสงค์  
กลยุทธ์ มาตรการ
การพัฒนาท่ีชัดเจน 

 มติที่ประชุม คณะท างานฯ 
นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- แบบฟอร์มที่ สยป.
ก าหนด 

- ผลสรุปการ
วิเคราะห์ 
สภาพแวดล้อม 
-แผนพัฒนา กทม. 

๗  
 
 
 

20 วัน 1. คณะท างานฯ น ากรอบทิศทางการพัฒนาทีไ่ด้
จากขั้นตอนที่ ๖ มาก าหนดรายละเอียดตาม
รูปแบบการจดัท าแผนที่ก าหนด 
2. ก าหนดเกีย่วกับรูปแบบและวิธกีารในการ
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผน  
3. ก าหนดยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตวัช้ีวัด/
เป้าหมาย และแนวทางการด าเนินงานของ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
4. ยกร่างแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
5. จัดประชุมคณะกรรมการให้ข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะต่อรา่งแผนฯ  
5. จัดประชุมรับฟังความคิดเห็นผูเ้กี่ยวข้อง             
เพื่อพิจารณาร่างแผน   

ร่างแผนฯ มีการ
ก าหนดรายละเอียด
เกี่ยวกับกลยุทธ์/
มาตรการ ตัวช้ีวัด
และเป้าหมายใน
การด าเนินงาน 
รวมทั้งรูปแบบ 
วิธีการติดตาม
ประเมินผลที่ชัดเจน 

-มติที่ประชุมของ
คณะกรรมการ 
-การตรวจสอบ 
ร่างแผนฯ         
โดยนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

-คณะท างาน
กองยุทธศาสตร ์
-นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

รูปแบบและ
รายละเอียดในการยก
ร่างแผนฯ ตามที่ 
สยป.ก าหนด 

- ร่างแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
 

๘     10 วัน 1. ปรับปรุงร่างแผนตามความเห็นจากขั้นตอนที่ 7 
2. น าเสนอร่างแผนฯ ต่อผู้บริหารกรงุเทพมหานคร 
ให้ความเห็นชอบ 
3. จัดท าแผนฉบับสมบูรณ ์

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- -แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร      
ที่ได้รับความ
เห็นชอบ 

9  10 วัน จัดท าหนังสือแจ้งแผนฯ ที่ไดร้ับความเห็นชอบให้
ทุกหน่วยงานน าไปใช้เป็นกรอบแนวทางในการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

ส่งแผนให้ทุก
หน่วยงานทราบและ
ถือปฏิบัต ิ

    

การก าหนดกรอบทิศ
ทางการพัฒนาและ
มาตรการในการ

ด าเนินงานของแผน 
 

การพิจารณาให ้
ความเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าร่างแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 

ประกาศใช้/เผยแพร่แผน 

เห็นชอบ 



กระบวนการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ 
กระบวนการย่อย :  การจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง 

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
คณะท างาน 
จัดท าแผน 

คณะกรรมการ 
จัดท าแผน 

กองยุทธศาสตร์  
(กยม.) 

กองยุทธศาสตร์  
(กยล.) 

กองยุทธศาสตร์  
(กยภ.) 

กองยุทธศาสตร์  
(กยค.) 

กอง
สารสนเทศ 
ภูมิศาสตร ์

กองยุทธศาสตร์  
(กยบ.) 

30 วัน 3 
         

20 วัน 60 
      

 
 
 

  

20  วัน 60 
      

 
 
 

 
 

 

30  วัน 60 
      

 
 
 

  

45  วัน 60 

      
 
 
 

  

20-30  วัน 15 
        

30  วัน 
 

5 
 
 
 

         

10  วัน 
 

5 
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เผยแพร่แผนฯ 

คณะกรรมการ  
พิจารณาร่างแผนฯ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะท างานจัดท าแผนฯ ชี้แจ้งแนวทางการจัดท าแผนฯ 

 ผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลางที่ผ่านมา                         
 สภาพแวดล้อมภายนอก สถานการณ์ด้านการเงินการคลัง เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม  
 นโยบายผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ฯลฯ 

 แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะยาว 
 เป้าหมายการพัฒนาและการจัดล าดับความส าคัญของยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค ์  

ข้อมูลการวิเคราะห์ค่าเป้าหมายตวัชี้วัดและโครงการ/กิจกรรมส าคัญรายยุทธศาสตร์ 
 

ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อร่างแผนฯ 
 

เห็นชอบ 

วิเคราะห์
สภาพแวดล้อม 

ก าหนดกรอบแนวทาง 
การพัฒนาของแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะกลาง 

ก าหนดค่าเป้าหมาย
ตัวชี้วัดและโครงการ/
กิจกรรมส าคัญ 

จัดท าร่างแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร          

ระยะกลาง  
 

ผลการประชุมผู้บริหารและ
นักวเิคราะห์นโยบายและ
แผนของ สยป. และ
ปรับปรุงแก้ไขร่างแผนฯ 
ตามข้อคดิเห็นและ

           ผว.กทม.พิจารณา           
            ให้ความเห็นชอบ 
 

ไม่แก้ไข 

ปรับปรุงแก้ไขร่างแผนฯ ตาม 
ข้อคิดเหน็และข้อเสนอแนะ 

แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 

 ขั้นเตรียมการจัดท าแผน 
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กระบวนการย่อย :  การจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 วัน 1. ประสานการแต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
ระยะกลาง 
2. จัดท าหนังสือประสานส่วนราชการ    
ในสังกัดส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล
เสนอรายชื่อร่วมเป็นคณะท างานการจัดท า
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง   
3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและ
คณะท างานเสนอผู้บริหารลงนาม 
4. ช้ีแจงแนวทางการจัดท าแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะกลาง 

- คณะกรรมการ 
จัดท าแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร            
ระยะกลาง ซึ่ง
ประกอบด้วยผู้บริหาร
และผู้แทนหน่วยงาน
ระดับส านักที่เกี่ยวข้อง 
- คณะท างานจัดท า 
แผนพัฒนากรุงเทพ-
มหานคร ระยะกลาง   
ซึ่งประกอบด้วยส่วน
ราชการในสังกัดส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 
-แนวทางการจัดท า
แผนพัฒนา กทม.   
ระยะกลาง 

ตรวจสอบ   
ความครบถ้วน
ของรายชื่อของ
คณะกรรมการ
และคณะท างาน 
-จัดประชุม  
ช้ีแจงแนวทาง
การจัดท า
แผนพัฒนา 
กทม. 
ระยะกลาง        
ในรูปแบบที่
สอดคล้องกับ
สถานการณ ์

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- แบบเสนอ
รายชื่อแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการและ
คณะท างาน 
- แบบหนังสือ
ค าสั่ง 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
และคณะท างานจัดท า
แผนปฏิบัตริาชการ
กรุงเทพมหานคร  

2  20 วัน 1. ศึกษา วิเคราะห์ ผลการด าเนินงาน
ภาพรวมของแผนพัฒนากรุงเทพ- 
มหานคร ระยะกลาง (รอบทีผ่่านมา โดย
ดผูลจากกระบวนการตดิตามประเมินผล
ขั้นตอนท่ี 7) สถานการณ์ด้านการเงิน
การคลัง เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม 
และนโยบายผู้วา่ราชการ กทม. ฯลฯ 
2. วิเคราะห์บทบาทภารกิจ ของ กทม. 
3. จัดท าสรุปผลการวิเคราะห์ข้อมลู 

  - คณะท างาน
จัดท าแผนพัฒนา 
กรุงเทพมหานคร 
ระยะกลาง   
- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 

- แบบรวบรวม
ข้อมูลตามที่ สยป.
ก าหนด 
- แบบการ
วิเคราะห์องค์กร
โดยอ้างอิง
หลักการหรือ
ทฤษฎีที่สอคล้อง
กับสถานการณ์ใน
ขณะที่จัดท าแผน
ฯ 

- รายงานสถานการณ์
ด้านต่างๆ  
- รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานตาม 
แผนพัฒนากรุงเทพ- 
มหานคร ระยะกลาง 
(รอบที่ผ่านมา) 
- นโยบายผู้ว่าราชการ 
กทม. 
- สรุปผลการวิเคราะห์
ข้อมูล 

 ขั้นเตรียมการจัดท าแผน 

การวิเคราะห์
สภาพแวดล้อม 



1 - 21 

 ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
  

20 วัน 1. ศึกษาวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการ
วิเคราะห์ในข้ันตอนท่ี 2 กับเป้าหมาย
การพัฒนาของยุทธศาสตร์ในแผนพัฒนา 
กทม. 
2. ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของ
ยุทธศาสตร์เป็นรายป ี
3. จัดล าดับความส าคัญของยุทธศาสตร์
และกลยุทธ์หลักการพัฒนากรุงเทพมหานคร 

กรอบแนวทางการ
พัฒนาของก าหนด
กรอบแนวทางการ 
พัฒนาของแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร    
ระยะกลาง  ที่มี
เป้าหมายการพัฒนา 
ที่ชัดเจน 

มติที่ประชุม
คณะท างานจัดท า
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
ระยะ ๕ ปี 
 

- คณะท างานจัดท า
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
ระยะกลาง 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

 

- - แผนพัฒนา กทม. 
- กรอบแนวทางการ
พัฒนาของแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร    
ระยะกลาง 

4 

 

30 วัน 1. ก าหนดค่าเป้าหมายตัวช้ีวัดในแต่ละ
ประเด็นยุทธศาสตร์และกลยุทธ์หลักของ
ยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ครอบคลมุระยะช่วงเวลาของแผนฯ     
โดยมีการจ าแนกเป็นรายป ี
2. วิเคราะห์และก าหนดประเภท
โครงการ/กิจกรรมส าคัญที่มุ่งผลสมัฤทธ์ิ
ของยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนพัฒนา 
กทม. ครอบคลมุระยะช่วงเวลา         
ของแผนฯ 

- ตัวช้ีวัดและค่า
เป้าหมายสามารถ
วัดผลได้อยา่งเป็น
รูปธรรม 
- โครงการ/กิจกรรม
ส าคัญทีส่อดคล้องกับ
ตัวช้ีวัด กลยุทธ์หลัก
และประเด็น
ยุทธศาสตร ์

มติที่ประชุม
คณะท างานจัดท า
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
ระยะกลาง 
 

- คณะท างาน
จัดท าแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
ระยะกลาง 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 

- - แผนพัฒนา กทม. 

5  45 วัน 1. น าขั้นตอนท่ี 2-4 มาจัดท าร่าง
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะกลาง 
2. จัดประชุมผูบ้ริหารและนักวิเคราะห์
นโยบายและแผนของส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผลเพื่อพิจารณาร่างแผน 
ปฏิบัติราชการฯ 
3. ปรับปรุงแก้ไขร่างแผนฯ ตาม
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะจาก 
การประชุมตามข้อ 2  
 

ร่างแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
ระยะ ทีส่อดคล้องกับ
แผนพัฒนา กทม.และ
นโยบายผู้บริหาร กทม. 

- มติที่ประชุม
คณะท างานจัดท า
แผนพัฒนากรุงเทพ- 
มหานคร               
ระยะกลาง 
- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ตาม
แบบฟอร์ม          
การจัดท าแผน 

- คณะท างาน
จัดท าแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
ระยะกลาง 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

 

- แบบฟอร์ม
การจัดท าแผน
ตามที่ สยป.
ก าหนด 

- แผนพัฒนา กทม. 
- ร่างแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
ระยะกลาง 
- สรุปผลการประชุม 

  

ก าหนดกรอบ          
แนวทางการพัฒนา     
ของแผนพัฒนา 
กรุงเทพมหานคร    
ระยะกลาง 

ก าหนดค่าเป้าหมายตัวช้ีวัด
และโครงการ/กิจกรรมส าคัญ 

 จัดท าร่างแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 

ระยะกลาง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   4. จัดประชุมหน่วยงานหลักท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อพิจารณาร่างแผนพัฒนากรุงเทพ-
มหานคร ระยะกลาง 
5. ปรับปรุงแก้ไขร่างแผนฯ            
ตามข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ               
จากการประชุมตามข้อ 4 

     

6  
 
 
 

20-30 วัน 
 

1. น าเสนอร่างแผนพัฒนากรุงเทพ- 
มหานคร ระยะกลาง เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการฯ พิจารณา 
2. ปรับปรุงแก้ไขร่างแผนฯ                   
ตามข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ              
ของคณะกรรมการฯ 

- - - คณะกรรมการ
จัดท าแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
ระยะกลาง 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

 
 

- - ร่างแผนพัฒนากรุงเทพ-
มหานคร ระยะกลาง 
- สรุปผลการประชุม 

7  
 

30 วัน 1. น าเสนอร่างแผนพัฒนากรุงเทพ- 
มหานคร ระยะกลาง เข้าที่ประชุม 
คณะผู้บริหาร กทม. 
2. น าเสนอร่างแผนพัฒนากรุงเทพ- 
มหานคร ระยะกลาง ให้ ผว.กทม.
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (กรณีไม่ให้
ความเห็นชอบ ย้อนกลับไปด าเนินการใน
ขั้นตอนท่ี 5) 

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

 

- - ร่างแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร    
ระยะกลาง 

8  10 วัน 1. เผยแพร่แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะกลาง ในช่องทางต่างๆ 
2. จัดท าหนังสือแจ้งแผนฯ ที่ได้รบัความ
เห็นชอบให้ทุกหน่วยงานน าไปใช้เป็น
กรอบแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน 

เผยแพร่แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร  
ระยะกลาง ที่น าไปใช้
เป็นกรอบแนวทาง   
ในการจัดท า
แผนปฏิบัตริาชการ 
กทม.ประจ าปี  

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

 

- - แผนพัฒนากรุงเทพ-
มหานคร ระยะกลาง 
 เผยแพร่แผนพัฒนา

กรุงเทพมหานคร ระยะกลาง 
 

ผว.กทม.พิจารณา 
       ให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมการพิจารณา 
ร่างแผนฯ 

 
ปรับปรุง
แก้ไข 
ร่างแผนฯ 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 



กระบวนการย่อย : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจ าปี พ.ศ. ....  

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองยุทธศาสตร์  

(กยม.) 
กองยุทธศาสตร์  

(กยล.) 
กองยุทธศาสตร์  

(กยภ.) 
กองยุทธศาสตร์  

(กยค.) 
กองสารสนเทศ 

ภูมิศาสตร์ (กสศ.) 
กองยุทธศาสตร์  

(กยบ.) 
คณะท างานจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ กทม. 

คณะกรรมการอ านวยการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
กทม. 

10  วัน 3 
        

30 วัน    
        

45 วัน   
        

10 วัน  
        

7 วัน  
        

15 วัน  
        

  
        

  
        

30  วัน 5 
        

5  วัน 5 
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ก าหนดปฏิทินการจัดท าแผนปฏิบัต ิราชการประจ าป ีและเสนอปลดักรุงเทพมหานครเพื่อโปรดเหน็ชอบ 

 ผว.กทม.พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 

 

เผยแพรแ่ผนฯ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ขั้นเตรียมการ 
จัดท าแผน 

แต่งต้ังคณะกรรมการอ านวยการ/คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจ าปี พ.ศ. .... 

 

คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ กทม. จัดท าร่างแผนปฏบิัติราชการ กทม.ประจ าป ีพ.ศ. 

 

คณะอ านวยการพจิารณาความสมบูรณ์ของร่างแผนปฏิบัติราชการ กทม. ประจ าปี พ.ศ. ... 

ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ กทม.
ประจ าปี พ.ศ

....0 

น าเสนอและรับฟังความคิดเห็นจากคณะผู้บริหาร หวัหนา้หน่วยงาน และผู้เกี่ยวข้องด้านแผนเพื่อพิจารณาร่างแผนปฏบิัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจ าป ีพ.ศ. .... 
 

เสนอร่างแผนฯ ให้ 
ผว.กทม. เห็นชอบ    

   

จัดพิมพ์แผนปฏิบัติราชการ
กทม. ฉบับสมบูรณ์   
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กระบวนการย่อยกระบวนการย่อย :  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   10 วัน 1. ก าหนดปฏิทินการจดัท าแผนปฏบิัติ 
ราชการประจ าปี และเสนอปลดั
กรุงเทพมหานครเพื่อโปรดเห็นชอบ 
๒. ประชุมช้ีแจงกรอบการจัดท าแผน 
3. จัดท าหนังสือประสานส่วนราชการใน  
สังกัดส านกัยุทธศาสตรแ์ละประเมินผลเสนอ
รายช่ือร่วมเป็นคณะกรรมการอ านวยการ      
และคณะท างานก าหนดเป้าหมายการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ประจ าปี  
 

คณะกรรมการ
อ านวยการและ
คณะท างาน ซึ่ง
ประกอบด้วย 
ทุกส่วนราชการใน
สังกัดส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ
รายชื่อของ
คณะกรรมการ
อ านวยการและ
คณะท างาน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- แบบเสนอ
รายชื่อแต่งตั้ง 
เป็นคณะกรรมการ
อ านวยการและ
คณะท างาน 
- แบบหนังสือ
ค าสั่ง 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
อ านวยการและ
คณะท างาน 

2  30 วัน 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
อ านวยการและคณะท างานเสนอผู้บริหาร 
ลงนาม 
2. ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ
และคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานคร ฯ ศึกษา 
วิเคราะหส์ถานการณด์้านการเงินการ
คลัง เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม 
ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และ
นโยบายผู้ว่าราชการ กทม. ฯลฯ 
3. วิเคราะห์บทบาทภารกิจและวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมของ กทม. และองค์กร
(SWOT) ในแต่ละป ี
4. จัดท าสรุปผลการวิเคราะห์ SWOT 
 

- - -คณะกรรมการ
อ านวยการและ
คณะท างาน 

- แบบรวบรวม
ข้อมูลตามที่ สยป.
ก าหนด 
- แบบการวิเคราะห์
SWOT 

- รายงานสถานการณ ์
ด้านต่างๆ  
- นโยบายผู้ว่าราชการ 
กทม. 
- สรุปผลการวิเคราะห์
SWOT ของ กทม. 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
อ านวยการและคณะท างาน 
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 ขั้นเตรียมการจัดท าแผน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  45 วัน 1. ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ผลการด าเนินงานใน
ภาพรวมของแผนปฏิบัติราชการ กทม.
ประจ าปีทีผ่่านมา  
3. ประชุมคณะท างานเพื่อสรุปผลเปา้หมาย    
การพัฒนากรุงเทพมหานครและจดัท าร่างแผนฯ 
4. จัดท าร่างแผนฯ และน าเสนอ
คณะกรรมการอ านวยการ เพื่อพิจารณา
ความเหมาะสมและความสมบรูณข์องแผนฯ 
 
 

- - -คณะกรรมการ
อ านวยการและ
คณะท างาน 

-แบบสรุปเป้าหมาย
การพัฒนากรุงเทพ- 
มหานคร ประจ าป ี
- ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ กทม. 

- สรุปผลการทบทวนฯ 
- ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ 
กรุงเทพมหานคร
ประจ าป ี

4   10 วัน 1. คณะกรรมการอ านวยการ พิจารณา
ความเหมาะสมและความสมบรูณข์องแผนฯ  
 
 
 
 
   

ร่างเป้าหมายการ
พัฒนา กทม. ผ่าน
การพิจารณาจาก
คณะผู้บริหาร กทม. 

- -คณะกรรมการ
อ านวยการและ
คณะท างาน 
 

 

-แบบสรุปเป้าหมาย
การพัฒนากรุงเทพ- 
มหานคร ประจ าป ี

-มติคณะกรรมการ
อ านวยการจัดท า
แผนปฏิบัตริาชการ 
กทม. 

5  
 
 
 
 

7 วัน 1. น าเสนอและรับฟังความคิดเหน็จากคณะ
ผู้บริหาร กทม.หัวหน้าหน่วยงาน และ
ผู้เกี่ยวข้อง ด้านแผนต่อร่างแผนฯ 
 
 
 
 
 

- - - คณะกรรมการ
อ านวยการและ
คณะท างาน 
 

- - เอกสารเวียนแจ้ง/
ค าสั่งจัดสัมมนา  
- เอกสารสรุปผลการ
รับฟังความคิดเห็นต่อ
ร่างแผนฯ 

ประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการฯ เพ่ือพิจารณา
ความครบถ้วน สมบูรณ์
ของร่างแผนฯ  

จัดท าร่างแผนปฏิบัติ 
ราชการกรุงเทพมหานคร

ประจ าปี 

น าเสนอและรับฟังความ
คิดเห็นจากคณะผู้บริหาร 
กทม.หัวหน้าหน่วยงาน 
และผู้เกี่ยวข้องด้านแผน            
ต่อร่างแผนฯ 
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 ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  15 วัน 1. น าเสนอร่างแผนปฏิบัตริาชการ กทม. 
ประจ าปตี่อผู้บรหิาร กทม. ตามล าดับชั้น 
2. น าเสนอร่างแผนปฏิบัตริาชการ กทม.
ประจ าป ี ให้ ผว.กทม.พิจารณาใหค้วาม
เห็นชอบ (กรณีไม่ใหค้วามเห็นชอบ 
ย้อนกลับไปด าเนินการในข้ันตอนท่ี 4) 

- - -นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- ร่างแผนปฏิบตัิราชการ 
กทม. ประจ าป ี

7  
 
 
 
 

30 วัน 1. พิมพ์แผนปฏิบัติราชการ กทม. 
ประจ าป ี
 

- - - นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน  
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แผนปฏิบัตริาชการ 
กทม. ประจ าป ี

8  5 วัน 1. จัดท าหนังสือแจ้งแผนฯ ให้ทุก
หน่วยงานน าไปใช้เป็นกรอบแนวทาง   
ในการจัดท าแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี
ของหน่วยงาน 

แผนปฏิบัตริาชการ 
กทม.ประจ าปีที่
หน่วยงานสามารถ
น าไปใช้เป็นกรอบ
แนวทางในการ
จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ของหน่วยงาน 
 

แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีของ
หน่วยงาน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- ทะเบียนส่งหนังสือ 

 
 
 

เผยแพร่แผนปฏบิัต ิ
ราชการ กทม.ประจ าป ี

ผว.กทม.พิจารณา 
       ให้ความเห็นชอบ 
             แผนฯ 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
กทม. ประจ าป ีฉบับสมบรูณ ์



กระบวนการย่อย : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองยุทธศาสตร์  

(กยม.) 
กองยุทธศาสตร์  

(กยล.) 
กองยุทธศาสตร์  

(กยภ.) 
กองยุทธศาสตร์  

(กยค.) 
กองสารสนเทศ 

ภูมิศาสตร์ (กสศ.) 
กองยุทธศาสตร์  

(กยบ.) 

๓ 2 
      

10 วัน 60 
      

๓๐ วัน 60 
      

30  วัน 60 
      

๒๐  วัน 60 
      

๓  วัน 60 
      

 ๒๐   วัน 60 
      

20  วัน 60 
      

๕  วัน ๑๐ 
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ประสานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหนว่ยงาน 

รวบรวมขอ้คิดเห็นและข้อเสนอแนะเพือ่ประกอบการก าหนด/ปรับปรุงรูปแบบการจัดท า 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหนว่ยงาน 

 

หน่วยงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหนว่ยงาน 

 

ตรวจ/วิเคราะห์แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหนว่ยงาน 
 

แก้ไข 

ถูกต้อง 
ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ 
ประจ าปีของ 
หน่วยงาน 

ตรวจ/วิเคราะห์แผนฯ (กรณีการปรับแผนฯ) 

ปรับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหนว่ยงานหลังจากโครงการผ่านการพิจารณางบประมาณ 

ประสานหน่วยงานน าโครงการ/กิจกรรมตามแผนฯ ไปจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

หน่วยงาน
ปรับปรุง
แก้ไขแผน

ฯ 

หน่วยงานปรับปรุง
แก้ไขแผนฯ 

ก าหนดแนวทางและปฏิทินการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีราชการประจ าป ี

ก าหนด/ปรับปรุงรูปแบบการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของหน่วยงาน 

ถูกต้อง 

หน่วยงานมแีผนปฏิบัติราชการประจ าปฉีบับสมบูรณ์ 

แก้ไข 
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กระบวนการย่อย :  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน 

 ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๓ วัน ๑.ก าหนดกระบวนการและขั้นตอนท่ี
เหมาะสมในการก ากับการจดัท า
แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานคร
ประจ าปีของหน่วยงานซึ่งทุกหน่วยงาน
ถ่ายทอดแผนปฏิบตัิราชการ
กรุงเทพมหานครในส่วนท่ีเกี่ยวข้องไปสู่
การปฏิบัต ิ
๒.จัดท าปฏิทินซึ่งเป็นกรอบเวลาให้ทุก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งใช้ขับเคลื่อนการ
ท างานร่วมกัน 

 - ขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานมีความ
ชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อน 
กรอบระยะเวลา
การท างานมีความ
กระชับลดขั้นตอน 
แต่มีประสิทธิภาพ 

 นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน กยบ. 

  

๒  10 วัน 1. ก าหนดกรอบแนวทางในการจดัท า
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปีของ
หน่วยงาน 
2. จัดท าคู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของหน่วยงานและแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
เพื่อท าความเข้าใจก่อนการจดัท าแผนฯ 
3. จัดประชุมผูบ้ริหารและนักวิเคราะห์
นโยบายและแผนของส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผลเพื่อพิจารณากรอบ
แนวทางในการจัดท าแผนฯ คูม่ือการ
จัดท าแผนฯ และแนวทางการประเมินผลฯ 
4. ปรับปรุงแก้ไขกรอบแนวทางในการ
จัดท าแผนฯ คูม่ือการจดัท าแผนฯ และ
แนวทางการประเมินผลฯ ตามข้อคิดเห็น
และข้อเสนอแนะจากการประชุมตาม  
ข้อ 3 

- กรอบแนวทาง 
ในการจัดท าแผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของ
หน่วยงานท่ีชัดเจน 
- คู่มือการจัดท า
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีของ
หน่วยงานท่ี
สามารถสื่อสาร
และเข้าใจได้
ชัดเจน 
 

มติทีป่ระชุมเพื่อ
พิจารณากรอบ
แนวทางฯ และ
คู่มือการจดัท าแผนฯ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- - แผนปฏิบัตริาชการ 
กทม. ประจ าป ี
- กรอบแนวทางในการ
จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของ
หน่วยงาน 
- คู่มือการจัดท าแผน 
ปฏิบัติราชการประจ าปี
ของหน่วยงาน 
- แนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี
 
 

 
 

จัดท า/ปรับปรุงรูปแบบการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของหน่วยงาน 

ก าหนดแนวทางและปฏิทิน
การจัดท าแผนปฏิบตัิ

ราชการประจ าปีราชการ
ประจ าป ี
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กระบวนการย่อย :  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  30 วัน 1. จัดท าหนังสือประสานให้หน่วยงาน
จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปขีอง
หน่วยงานตามกรอบแนวทางในการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปขีอง
หน่วยงาน คู่มือการจัดท าแผนปฏบิัติ
ราชการประจ าปีของหน่วยงาน คูม่ือ
แนวทางการประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการประจ าปีงบประมาณ และ
แผนปฏิบัตริาชการ กทม.ประจ าป ี
2. จัดประชุมนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล เพื่อซักซ้อมความเข้าใจ  
แนวทางการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่
หน่วยงานในการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีที่ชัดเจนและเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
3. จัดประชุม/ประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อ
สร้างความเข้าใจในการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีแก่หน่วยงาน 

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- แบบฟอร์มการ
จัดท าแผนฯ ตามที่ 
สยป.ก าหนด 

- แผนพัฒนา กทม. 
- แผนปฏิบัตริาชการ 
กทม. 4 ป ี
- แผนปฏิบัตริาชการ 
กทม.ประจ าป ี
- กรอบแนวทางในการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของหน่วยงาน 
- คู่มือการจัดท าแผน 
ปฏิบัติราชการประจ าปี
ของหน่วยงาน 
- คู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
งบประมาณ 
- เอกสารรายละเอียด
ตัวช้ีวัดบูรณาการ
ระหว่างส านักและ
ส านักงานเขต 

4  30 วัน 1. หน่วยงานจัดท าแผนปฏิบตัิราชการ
ประจ าปีของหน่วยงานตามกรอบแนวทาง
ในการจัดท าแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี
ของหน่วยงาน คู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของหน่วยงาน คู่มือ
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ และแผนปฏบิัติ
ราชการ กทม.ประจ าป ีโดยด าเนนิการ 
    - แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผน 

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- แบบฟอร์มการ
จัดท าแผนฯ ตามที่ 
สยป.ก าหนด 

- แผนพัฒนา กทม. 
- แผนปฏิบัตริาชการ 
กทม. 4 ป ี
- แผนปฏิบัตริาชการ 
กทม.ประจ าป ี
- กรอบแนวทางในการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของหน่วยงาน 
 

ประสานการจดัท า
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีของหน่วยงาน 
 

หน่วยงานจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของ

หน่วยงาน 
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กระบวนการย่อย :  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

       - วิเคราะหส์ภาพแวดล้อมขององค์กร 
    - ทบทวนผลการด าเนินงานท่ีผา่นมา 
    - ศึกษา วิเคราะห์แผนปฏิบตัิราชการ 
กทม. ประจ าปี คูม่ือการจัดท าแผนฯ 
คู่มือแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี
    - ประชุมผู้บริหารหน่วยงานเพือ่ร่วม
ก าหนดวิสัยทัศน์และเป้าหมายการพัฒนา
ของหน่วยงาน  
   - ประชุมระหว่างผู้บริหารและทกุส่วน
ราชการในหน่วยงานเพื่อรับทราบ
แนวทางและรูปแบบการจัดท าแผนฯ  
   - ประสานส่วนราชการในหน่วยงาน
เสนอโครงการ/กจิกรรม เพื่อบรรจุใน
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน 
    - เชื่อมโยงความสอดคล้องของ
โครงการ/กิจกรรมที่จะด าเนินการใน 
แต่ละปีงบประมาณกับยุทธศาสตร์ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์หลัก และ
ตัวช้ีวัด ในแผนพัฒนา กทม.และ
แผนปฏิบัตริาชการ กทม. ประจ าปี    
   - จัดท าร่างแผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีของหน่วยงาน    
   - จัดประชุมผู้บรหิารและทุกส่วน
ราชการในหน่วยงานเพื่อพิจารณา     
ร่างแผนปฏิบตัิราชการประจ าปีของ
หน่วยงาน  

    - คู่มือการจัดท าแผน  
ปฏิบัติราชการประจ าปี
ของหน่วยงาน 
- คู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
งบประมาณ 
- เอกสารรายละเอียด
ตัวช้ีวัดบูรณาการ
ระหว่างส านักและ
ส านักงานเขต 
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กระบวนการย่อย :  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน 
 
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      - เสนอร่างแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี
ของหน่วยงานท่ีผ่านการพิจารณาของ 
ทุกส่วนราชการในหน่วยงานให้ผู้บริหาร
หน่วยงานพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    - ส่งร่างแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี
ของหน่วยงานท่ีผ่านความเห็นชอบของ
ผู้บริหารหน่วยงานให้ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผลภายในก าหนด 
2. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนของ 
กองยุทธศาสตร์ประสานการจดัท าแผนฯ 
โดยให้ค าปรึกษาแนะน าในการจัดท าแผนฯ
แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ได้รับ
มอบหมาย (การให้ค าปรึกษาแนะน าเป็น 
กลุ่มส านักงานเขต/รายหน่วยงาน/
รายบุคคล โดยการจดัประชุม/ไปแนะน า 
ณ หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
รับค าแนะน า ณ สยป./โทรศัพท์/E-mail) 
3. หน่วยงานส่งแผนฯ ให้ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผลภายในก าหนด 

     

5  
 
 
 
 

20 วัน 
 

1. จัดประชุมนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
เพื่อช้ีแจงหลักเกณฑ์และแนวทางการ
ตรวจ/วเิคราะห์แผนฯ 
2. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนของ 
กองยุทธศาสตรต์รวจ/วิเคราะห์
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน
ที่ได้รับมอบหมายตามกรอบแนวทางการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปขีอง  

แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีของ
หน่วยงานท่ีมี
โครงการ/กิจกรรม
สอดคล้องกับ
ตัวช้ีวัด กลยุทธ์หลัก
และประเด็น
ยุทธศาสตร์ ของ
แผนปฏิบัตริาชการ  

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วน
ตามหลักเกณฑ์และ
แนวทางการจัดท า
แผนฯ 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- แบบการ
ตรวจ/วเิคราะห์
แผนฯ ตามที่ 
สยป.ก าหนด 

- แผนพัฒนา กทม. 
- แผนปฏิบัตริาชการ กทม. 
4 ป ี
- แผนปฏิบัตริาชการ กทม.
ประจ าป ี
- กรอบแนวทางในการจัดท า
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปี
ของหน่วยงาน 
- คู่มือการจัดท าแผน  

  

ตรวจ/วเิคราะห ์
แผนปฏิบัตริาชการ

ประจ าปีของ 
หน่วยงาน 

 
ถูกต้อง 

หน่วยงาน
ปรับปรุง 

แก้ไขแผนฯ 

แก้ไข 
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 ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   หน่วยงาน คู่มือการจัดท าแผนปฏบิัติ
ราชการประจ าปีของหน่วยงาน คูม่ือ
แนวทางการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ
ประจ าปีงบประมาณ และแผนปฏบิัติ
ราชการ กทม.ประจ าป ี 
3. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนของ กอง
ยุทธศาสตร์ประสานให้หน่วยงานปรับปรุง
แก้ไขแผนฯ ให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ ์

กทม.ประจ าปี 
นโยบายผู้บริหาร
กทม. และ
สถานการณ์
ปัจจุบัน 

   ปฏิบัติราชการประจ าปีของ
หน่วยงาน 
- คู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
งบประมาณ 
- สรุปผลการตรวจ/
วิเคราะห์แผนฯ 

๖  3 วัน 1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนของ  
กองยุทธศาสตร์ประสานให้หน่วยงาน   
น าโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏบิัติ
ราชการประจ าปีของหน่วยงานไปจัดท า 
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีจาก
ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีของหน่วยงาน 

๗  20 วัน 1. จัดท าหนังสือประสานให้หน่วยงาน
ปรับแผนปฏิบัติราชการฯ ให้สอดคล้อง
ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
2. จัดประชุมนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
เพื่อซักซ้อมความเข้าใจแนวทางในการ 
ให้ค าปรึกษาแนะน าการปรับแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีแก่หน่วยงาน 
3. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนของ กอง
ยุทธศาสตร์ประสานการปรับแผนฯ โดย
ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปรับแผนฯ  
แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานท่ีไดร้ับ
มอบหมาย   
4. หน่วยงานส่งแผนฯ ที่ปรับปรุงแก้ไข
แล้วใหส้ านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
ภายในก าหนด 

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- แบบฟอร์ม
การจัดท าแผนฯ 
ตามที่ สยป.
ก าหนด 

- แนวทางการปรับ
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีของหน่วยงาน 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีของหน่วยงาน 
ที่ได้ปรับแกไ้ข 
 

ประสานให้หน่วยงาน 
น าโครงการ/กิจกรรม 

ตามแผนฯ ไปจดัท าค าขอ
งบประมาณประจ าป ี

ปรับแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของหน่วยงาน 
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9 

 

20 วัน 1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนของ กอง
ยุทธศาสตร์ที่รับผิดชอบหน่วยงานตรวจ/
วิเคราะห์แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
หน่วยงานท่ีได้ปรับแกไ้ข 
2. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนของ กอง
ยุทธศาสตร์ประสานให้หน่วยงานปรับปรุง
แก้ไขแผนฯ ให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์  
 

แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีของ
หน่วยงานท่ีมี 
ความครบถ้วน
สมบูรณ์ตาม 

แนวทางการปรับ
แผนปฏิบัตริาชการ

ประจ าปีของ
หน่วยงาน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วน
ตามแนวทางการ

ปรับแผนฯ 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

- แบบการ
ตรวจ/วเิคราะห์
แผนฯ ตามที่ 
สยป.ก าหนด 

- แนวทางการปรับ
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีของหน่วยงาน 
- สรุปผลการตรวจ/
วิเคราะห์แผนฯ 
- แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีของหน่วยงาน
ฉบับสมบรูณ ์

 
 
 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  5 วัน 1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนของ 
กองยุทธศาสตร์ที่รับผิดชอบหน่วยงาน
ประสานให้หน่วยงานจัดท ารูปเล่ม
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปีของ
หน่วยงานฉบับสมบรูณ ์
2. จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานน าแผนฯ 
ไปใช้ประกอบการจดัท าค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ และ
เป็นแนวทางในการปฏิบัตริาชการของ
หน่วยงาน 

แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีของ
หน่วยงานท่ีน าไป 
ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัตริาชการ
ของหน่วยงาน 

ทะเบียนหนังสือส่ง นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- - แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีของหน่วยงาน
ฉบับสมบรูณ ์

 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

ตรวจ/วเิคราะห์แผนฯ 
(กรณีการปรับแผนฯ) 

หน่วยงานมีแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี

ฉบับสมบรูณ ์

แก้ไข 

หน่วยงาน
ปรับปรุง 
แก้ไข 
แผนฯ 



 
กระบวนการย่อย : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

ระยะเวลา 

จ านวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กอง

ยุทธศาสตร์  
(กยม.) 

กอง
ยุทธศาสตร์  

(กยล.) 

กอง
ยุทธศาสตร์  

(กยภ.) 

กอง
ยุทธศาสตร์  

(กยค.) 

กอง
ยุทธศาสตร์  

(กยบ.) 

กอง
สารสนเทศ 
ภูมิศาสตร์  
(กสศ.) 

กองพัฒนา
ระบบงาน

คอมพิวเตอร์       
 (กพพ.) 

กองควบคุม
ระบบ

คอมพิวเตอร์ 
(กคพ.) 

กองบริการ
ระบบ

คอมพิวเตอร์ 
(กบพ.) 

คณะท างานจัดท าแผน 

25  วัน 3 
          

30 วัน 35 
          

10  วัน 35 
          

5 วัน 1 
          

10 วัน  3 
          

 20   วัน 35 
          

15  วัน 35 
          

 10  วัน 5 
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ก าหนดรูปแบบการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของ สยป. 

 

ส่วนราชการสังกัดส านกัยุทธศาสตร์และประเมินผล น าแผนฯ ไปจัดท าค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

 

ประชุมคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ประจ าป ีพ.ศ. .... ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล และแก้ไขร่างแผนฯ ตามมติที่ประชุม 
  

 

จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปี พ.ศ. .... ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

ขอรายชื่อผูแ้ทนจากส่วนราชการสังกัดส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล /จัดท าค าสั่งคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปี พ.ศ. .... ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 

ผู้อ านวยการส านกัยุทธศาสตร์และประเมินผล พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 แผนปฏิบัติ

ราชการ 
ประจ าปีของ 
สยป. 

 

 

จัดท าแผนปฏบิัติราชการ ประจ าปี พ.ศ. .... ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ของ สยป. 

 

ค าขอจัดสรร
งบประมาณ  

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

จัดท าแผนฉบับ
สมบูรณ์และเผยแพร ่

 

ส่วนราชการสังกัดส านกัยุทธศาสตร์และประเมินผล ปรับแผนฯ หลังได้รับการจดัสรรงบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีของ 
สยป. (ฉบับสมบูรณ์) 
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กระบวนการย่อยกระบวนการย่อย :  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล ประจ าปี พ.ศ. .... 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   10 วัน 1. จัดท าหนังสือขอรายชื่อผู้แทนจาก
ส่วนราชการในสงักัดส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผลเพื่อเข้าร่วมเป็น
คณะท างานจดัท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี พ.ศ. ....ส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล พร้อมทั้งขอข้อมูลตัวชี้วัด/
โครงการ/กิจกรรมที่จะก าหนดไว้ใน
แผนปฏบิัติราชการ ประจ าปี พ.ศ. .... 
ส านักยุทธศาสตร์และประเมนิผล 
 

- - - นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

 แบบฟอร์มการ
จัดท าแผนฯ 

 - หนังสือขอรายชื่อ
ผู้แทนเปน็
คณะท างานฯ 
- ข้อมูลประกอบการ
จัดท าแผนของทุก
ส่วนราชการ 

2  15 วัน จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะท างานจดัท า
แผนปฏบิัติราชการประจ าปี พ.ศ. ....            
ส านักยุทธศาสตร์และประเมนิผลเพื่อให้
ผู้อ านวยการส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลลงนาม 
 
 

- - -นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

 - ค าสั่งแต่งตัง้
คณะท างานฯ 

- ค าสั่งแต่งตัง้
คณะท างานฯ 

3  
 
 
 

30 วัน - กองยุทธศาสตร์บริหารจัดการจัดท า
ร่างแผนฯ ตามข้อมูลที่ได้รับจากส่วน
ราชการในสงักัดส านักยุทธศาสตร์ฯ  
-ส่งร่างแผนฯ ให้ทุกส่วนราชการใน
สังกัดส านักยุทธศาสตร์ฯ พิจารณา
ความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ ์
 
 

- - - นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- - ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปฯี 

4   10 วัน จัดประชุมคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติ - - - คณะท างาน แนวทางการปรับ  - หนังสือเชิญประชุม 

 ขั้นเตรียมการจัดท าแผน 

แต่งตั้งคณะท างานจัดท า
แผนปฏบิัติราชการประจ าปี 
พ.ศ. .... ส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล  

จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี  พ.ศ. .... ของส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล   
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

ราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล  
เพื่อร่วมกันจัดร่างแผนฯ และแจ้งส่วน
ราชการในสงักัดส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลแก้ไขร่างแผนฯ ตามมติที่
ประชุม และหรือแก้ไขร่างแผนฯ กรณีที่
ไม่ได้รับความเห็นชอบจาก ผอ.สยป. 
 

จัดท าแผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจ าปี พ.ศ. 
....  ส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 
- ทุกส่วน
ราชการ 

แผน - ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- หนังสือแจ้งการ
ปรับแผนให้ทุกส่วน
ราชการด าเนนิการ 
- แนวทางการปรับ
แผนฯ 

5  
 
 
 
 
 
 

5  วัน 1. เวียนแจ้งร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี พ.ศ. ....  ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผลให้หัวหน้าส่วนราชการ  
ในสังกัดส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลทราบ  
2. น าเสนอร่างแผนปฏบิัติราชการ
ประจ าปี พ.ศ. ....  ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล ให้ ผอ.สยป.พจิารณา
ให้ความเห็นชอบ (กรณีไม่ได้รับความ
เห็นชอบ ย้อนกลับไปด าเนินการใน
ขั้นตอนที่ 4) 

- - ผอ.สยป. 
 

 -   - หนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการส านักฯ 
เพื่อขอความเห็นชอบ 
แผนปฏบิัติราชการ
ประจ าปีฯ 

6   10 วัน  1. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
พ.ศ. .... ส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลฉบับสมบูรณ์แจกส่วน
ราชการในสงักัดส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลทราบและเตรียมขอจัดสรร
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ี

- - -นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

แบบฟอร์มจัดท า
แผนฯ 

แผนปฏบิัติราชการ 
ประจ าปี พ.ศ....
ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล  
 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี พ.ศ. .... สยป. 
ฉบับสมบูรณ ์

 ประชุมคณะท างานจัดท า
แผนปฏบิัติราชการประจ าปี 
พ.ศ. .... ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล  
 

 ผอ.สยป.พิจารณา 
      ให้ความเห็นชอบแผนฯ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  20 วัน น าโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี พ.ศ....ส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล  
ไปจัดท าค าของบประมาณรายจา่ย
ประจ าปีจากส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 

- - -นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

 แผนปฏบิัติราชการ
ประจ าปีพ.ศ. ...
ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

8  
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน - จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการใน
สังกัด สยป. ปรับแผนปฏบิัติราชการ
ประจ าปี พ.ศ. ....ส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลให้สอดคล้องกับข้อบญัญัติ
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ี
- ทุกส่วนราชการในสงักัดส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผลปรับแผนฯ  

- -  ทุกส่วน
ราชการ 

- แนวทางการ
ปรับแผนฯ 
 

- หนังสือแจ้งการปรับ
แผนให้ทุกส่วน
ราชการด าเนนิการ 
- แผนปฏบิัติราชการ
ประจ าปีพ.ศ. ...
ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

9  10 วัน  เวียนแจ้งแผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้
ทุกส่วนราชการใช้เปน็แนวทางปฏิบัติ
ในการด าเนินงาน 
 

- - -นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- - หนังสือเวียนแจ้ง
ทุกส่วนราชการ 
- แผนปฏบิัติราชการ
ประจ าปีฯ 

 
หมายเหตุ : ในกรณีกระบวนงานที่ 5 ไม่ได้รับความเห็นชอบให้ย้อนกลับไปด าเนินการในกระบวนงานที่ 4 โดยมีระยะเวลาในการด าเนินงานไม่เกิน 10 วัน 

จัดท าแผนฯ ฉบับสมบูรณ์
และเผยแพร่ 

น าโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนฯ ไปขอจัดสรร
งบประมาณ 

แจ้งส่วนราชการในสังกัด 
สยป. ปรับแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี พ.ศ. .... 



กระบวนการติดตามประเมินผลแผน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองยุทธศาสตร์  

(กยค.) 
กองยุทธศาสตร์  

(กยภ.) 
กองยุทธศาสตร์  

(กยม.) 
กองยุทธศาสตร์  

(กยล.) 
กองสารสนเทศ 

ภูมิศาสตร์ 
กองยุทธศาสตร์  

(กยบ.) 
คณะท างาน 

10  วัน 3  
       

20 วัน 3 
       

10 วัน 3 
       

20 วัน  30  
       

20 วัน  30  
       

20  วัน 60 
       

15  วัน 60 
       

15  วัน 60 
       

7  วัน 5 
        

5 วัน 2 
       

 

เก็บรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงาน 

วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดท าเล่มสรุปการ
ประเมินผล 

การด าเนินงานตามแผน  

ตรวจสรุปผล
การด าเนินงาน 

ตามแผน 

สรุปผลการ
ด าเนินงาน  

 ข้อมูลผลการด าเนินงานโครงการ/กจิกรรม ตัวชี้วัดในแต่ละยุทธศาสตร์ 
 

ก าหนด 
ค่าเป้าหมายตัว

ตัวชี้วัด 

ตรวจสอบเป้าหมายตวัชี้วัด
ตามแผน/ก าหนดวิธกีาร
ติดตามและประเมินผล 

 

ก าหนดกรอบ 
แนวทางการ
ประเมินผล 

 

การตรวจสอบสรุปผลการด าเนินงาน 
  

 

แต่งต้ังคณะท างาน 
 

 ออกแบบ 
การประเมินผล 

- ผลการวิเคราะห์การประเมินผล 
- ผลเปรียบเทียบผลการด าเนินงาน 
 

เผยแพร่ 
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มาตรฐาน ระบบติดตาม
คุณภาพงาน ประเมินผล

๑ 10 วนั  - เข้าร่วมก าหนดค่าเปา้หมายตัวชี้วดั  - เปา้หมายตัวชี้วดัที่  - มติที่ประชุม นักวเิคราะห์ รายงานการประชุม

 และใหข้้อเสนอแนะต่าง ๆ เพื่อให้ สามารถวดัผลได้อย่างเปน็ คณะท างานจัดท า นโยบายและแผน

สอดคล้องกับแนวทางในการติดตาม รูปธรรม แผนพฒันากรุงเทพ-

และประเมินผล มหานคร

2 20 วนั  - ตรวจสอบเปา้หมายตัวชี้วดัตาม   นักวเิคราะห์  

แผนที่เข้าร่วมก าหนดกับคณะท างาน  นโยบายและแผน  

จัดท าแผน  

 - ก าหนดวธิกีาร รูปแบบ และระยะ

เวลาในการติดตามประเมินผลการ

ด าเนินงานตามแผน

 - แจ้งวธิกีาร รูปแบบ และระยะเวลา แจ้งวธิกีาร รูปแบบ บนัทกึส่ังการของ นักวเิคราะห์

ในการติดตามประเมินผลการด าเนิน ระยะเวลาในการติดตาม ผอ.สยป. นโยบายและแผน

งานตามแผนใหก้องยุทธศาสตร์เพื่อ ประเมินผลฯ ใหแ้ก่กอง

เตรียมการในการติดตามประเมินผล ยุทธศาสตร์ในสังกัด สยป.

๓       10 วนั  - ต้ังคณะท างานเพื่อก าหนดกรอบ คณะท างานฯ จัดท ากรอบ ตรวจสอบความถูก นักวเิคราะห์  ค าส่ังคณะท างานฯ

แนวทางในการประเมินผล แนวทางในการประเมินผล ต้องรายชื่อในค าส่ัง นโยบายและแผน

ซ่ึงประกอบไปด้วยส่วน คณะท างานฯ

ราชการในสังกัด สยป.

กระบวนการติดตามและประเมินผลแผน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

แต่งต้ังคณะท างาน

ก าหนด
ค่าเปา้หมายตัวชี้วดั

ตรวจสอบเปา้หมายตัวชี้วัด
ตามแผน/ก าหนดวิธีการ
ติดตามและประเมนิผล
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มาตรฐาน ระบบติดตาม

คุณภาพงาน ประเมินผล

๔ 20 วนั  - ก าหนดหลักการ เหตุผลและ  กรอบแนวทางที่ก าหนด มติทึ่ประชุม คณะท างาน กรอบแนวทางใน

วตัถุประสงค์ แนวคิด ทฤษฎี ภายใต้หลักการ แนวคิด คณะท างานฯ การประเมินผล

ในการประเมินผลแผน ทฤษฎทีี่น ามาใช้

 - เสนอกรอบแนวทางฯ ให้  

ผู้บริหาร สยป. เหน็ชอบ  

๕ 20 วนั  - ก าหนดรายละเอียดของการ  คณะท างาน - แบบรายละเอียด

ประเมินผล ได้แก่ หวัข้อ การประเมินผล

ระยะเวลา เคร่ืองมือ ขั้นตอน

วธิกีารประเมินผล

 - ประชุมชี้แจงกรอบแนวทาง  ความสมบรูณ์ครบถ้วน  ผลการประชุม นักวเิคราะห์ รายงานการประชุม

รายละเอียดการประเมินแก่ ในประเด็นที่ก าหนดใน  เพื่อชี้แจงกรอบ นโยบายและแผน หนังสือแจ้งมติการ

นักวเิคราะหน์โยบายและแผน การประชุมชี้แจงฯ  แนวทางการ ประชุม

สยป. และผู้เกี่ยวข้องทราบและ ประเมินผล

ใช้เปน็แนวทางในการด าเนินงาน

๖ ๒๐ วนั  - ก าหนดประเภทของข้อมูลที่  มีการก าหนดการจัด ข้อมูลที่จัดเก็บมี นักวเิคราะห์  แบบการจัดเก็บ ข้อมูลผลการด าเนิน

ต้องจัดเก็บ เช่น ผลการด าเนิน เก็บข้อมูลแสดงถึงผล ความครบถ้วน นโยบายและแผน ข้อมูลราย งานโครงการ/

 งานของโครงการ/กิจกรรม การด าเนินงานของ สมบรูณ์ ยุทธศาสตร์ กิจกรรม ตัวชี้วดั

 ตัวชี้วดัตามยุทธศาสตร์ โครงการ/กิจกรรม ในแต่ละยุทธศาสตร์

 - รวบรวมข้อมูลที่ต้องจัดเก็บ  นักวเิคราะห์

 จากเอกสารการรายงานผลการ   นโยบายและแผน  

ด าเนินงานของหน่วยงานและจาก   

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ

กระบวนการติดตามและประเมินผลแผน (ต่อ)

ที่

ก าหนดกรอบ
แนวทางการติดตาม
ประเมนิผลแผน

ออกแบบ
การประเมนิผล

เกบ็รวบรวมข้อมลู
ผลการด าเนนิงาน

ตามแผน
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มาตรฐาน ระบบติดตาม

คุณภาพงาน ประเมินผล

ข้อมูลระบบติดตามประเมินผล

โครงการ (Daily plans) 

 - ประสานข้อมูลเพิ่มเติมจากหน่วย ประสานข้อมูลเพิ่มเติม เจ้าหน้าที่เกี่ยวข้อง นักวเิคราะห์

งานที่เกี่ยวข้อง ข้อมูลใน Internet เพื่อใหก้ารประเมินมีความ กับข้อมูลฯ นโยบายและแผน

การตรวจเยี่ยมในระดับพื้นที่ ครบถ้วน สมบรูณ์

( Site Visit)  การใช้ที่ปรึกษา ฯลฯ  

๗ ๑๕ วนั  - วเิคราะหแ์ละประเมินผลการ  - ผลการวเิคราะหโ์ดย ผลการวเิคราะห์ นักวเิคราะห์  -ผลการวเิคราะห์

ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม การใช้วธิกีารทางสถิติมา ที่ได้เปน็ไปตามหลัก นโยบายและแผน การประเมินผล

ตัวชี้วดัตามยุทธศาสตร์ โดยใช้ ประกอบการประเมินผล ทางสถิติ

วธิกีารทางสถิติ เช่น ร้อยละ  - หลักการและวธิกีาร 

อัตราส่วน สัดส่วน  ประเมินทางสถิติ

 - เปรียบเทยีบผลการด าเนินงานที่   นักวเิคราะห์   - ผลเปรียบเทยีบ 

รวบรวมได้กับเกณฑ์ที่ก าหนดในแผน  นโยบายและแผน  ผลการด าเนินงาน

8 15 วนั  - สรุปผลความส าเร็จของโครงการ/   นักวเิคราะห์ แบบสรุปผลการ  -สรุปผลการด าเนิน 

กิจกรรมและตัวชี้วดัทกุระดับ  นโยบายและแผน ด าเนินงานฯ งานโครงการ/ 

 - แจ้งกองยุทธศาสตร์ตรวจสอบ   นักวเิคราะห์ กิจกรรมและ

 ความถูกต้องผลการวเิคราะห์   นโยบายและแผน  ตัวชี้วดัทกุระดับ

และน าเสนอข้อคิดเหน็

ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไข

 - พจิารณาปรับปรุงสรุปผลตาม   นักวเิคราะห์

ผลการตรวจสอบของกองยุทธศาสตร์   นโยบายและแผน

กระบวนการติดตามและประเมินผลแผน (ต่อ)

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

วิเคราะหข์้อมลู

การตรวจสอบสรุปผล
การด าเนินงาน
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มาตรฐาน ระบบติดตาม

คุณภาพงาน ประเมินผล

๙ 7 วนั  - จัดท าสรุปการประเมินผล   นักวเิคราะห์  -แบบสรุปผลการ  -ผลการประเมินการ

การด าเนินงานตามแผน  นโยบายและแผน ด าเนินงาน ด าเนินงานตามแผน

  - น าเสนอผู้บริหาร สยป.  

  ใหค้วามเหน็ชอบ

๑๐ 5 วนั  - จัดพมิพส์รุปการประเมินผล   นักวเิคราะห์  -แบบสรุปผลการ  -สรุปผลการด าเนิน 

การด าเนินงานตามแผน  นโยบายและแผน ด าเนินงาน งานตามแผนที่ถูก

 - แจ้งทกุหน่วยงานเพื่อทราบ เผยแพรปรากฏตาม

ผ่านทางช่องทางต่าง ๆ เช่น ช่องทางต่าง ๆ 

หนังสือเวยีน เวบ็ไซด์ของ กทม.

เปน็ต้น

กระบวนการติดตามและประเมินผลแผน (ต่อ)

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

จัดท าสรุปการประเมินผล
การด าเนินงานตามแผน

เผยแพร่



 กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ระบบข้อมูลสารสนเทศ และการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

โดย   กองพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ กองควบคุมระบบคอมพิวเตอร์ 
 กองบริการระบบคอมพิวเตอร์  และกองสารสนเทศภูมิศาสตร์ 

 
 

๑

๑ 

กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
การพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ และการใหบ้ริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
การพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

การพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

๓ 

 

การพัฒนาระบบเครือข่าย 
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

๒

๑ 

กรุงเทพมหานครมีระบบขอ้มูลและระบบงานสารสนเทศที่
สนับสนุนการบริหารจัดการทีม่ีประสทิธิภาพ 

ประชาชนมีช่องทางในการรับบรกิารที่มีความหลากหลาย 
และรวดเร็ว ประสิทธิภาพ 

 

การให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสารข้อมูล 

๔ 



๑) การพัฒนาระบบเทคโนโลยีและการสื่อสาร (Information & Communication 
Technology  : ICT ) ประกอบด้วย การวางแผนพัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
การก าหนดมาตรฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และการส่งเสริมและสนับสนุนการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ดังรูปภาพที่ ๑ 

 

รูปภาพที่ ๑ 

 

 

 

 



๒) การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบด้วย การออกแบบและพัฒนาระบบ
เครือข่าย การบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย การบริหารจัดการการเชื่อมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณ
เพ่ือสื่อสารภายในอินเทอร์เน็ต การออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบการรักษาความปลอดภัยบนระบบ
เครือข่ายและบนคอมพิวเตอร์แม่ข่าย และการติดตามประเมินผลระบบเครือข่าย ดังรูปภาพที่ ๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ ๒ 

 

 

                                                  
(WorK Flow)
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๓) การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วย การวิเคราะห์และออกแบบระบบ  
การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล การน าเสนอข้อมูล การน าเข้าข้อมูล การประมวล และรายงานผล  
การน าเสนอเผยแพร่และใช้ประโยชน์ และการดูแลระบบ ดังรูปภาพที่ ๓ 

 

 

รูปภาพที่ ๓ 

ทั้งนี ้กระบวนการการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และระบบข้อมูล
สารสนเทศ ทั้ง ๓ กระบวนการย่อยจะเป็นเครื่องมือส าหรับการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารในการปฏิบัติราชการ การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการให้บริการด้วยบริการอิเล็กทรอนิกส์ 
ตลอดจนการพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานครด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีทักษะ รู้ทันการเปลี่ยนแปลง
ของเทคโนโลยี ให้สามารถน ามาประยุกต์และปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน  

 

 

 
 

 

 



๔) การให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT Service) เป็นกระบวนการ
ส่งเสริม สนับสนุน ก าหนดมาตรฐาน ควบคุมดูแล ประสานงาน แนะน า และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องเก่ียวกับ
โปรแกรมส าเร็จรูป โปรแกรมประยุกต์ ระบบการสื่อสารข้อมูล ระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง และ
เครื่องมือทันสมัยต่างๆ ที่หน่วยงานจะน ามาใช้สนับสนุนการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร เพื่อให้สามารถ 
ใช้งานเครื่องมือด้านเทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีความคุ้มค่ากับการลงทุน ประกอบด้วย 
การให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) การให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูลและระบบเครือข่าย (Network) 
การให้บริการด้านระบบงานคอมพิวเตอร์เฉพาะกิจ (Computer System) โปรแกรมประยุกต์ (Application) 
และโปรแกรมส าเร็จรูป (Program Tools / Utility Program) และการให้บริการด้านวิชาการ (Knowledge) 
ทั้งนี้ เพื่อสนับสนุนการประยุกต์ใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน อย่างเป็นระบบ 
มีข้ันตอนปฏิบัติที่ชัดเจน มีความเป็นมืออาชีพ และสอดคล้องกับมาตรฐานสากล ดังรูปภาพที่ ๔ – 9 

 

รูปภาพที่ ๔ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
        

 

 

 

 รูปภาพที่ ๕ กระบวนการย่อยที่ ๔.๑ การให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) 

 

 

 

๔.๑ 

การให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ 
(Hardware) 

 

 ๔.๑ 

4.1.1  
การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของ 

เครื่องคอมพิวเตอร์/อุปกรณ์ต่อพ่วง/
อุปกรณ์เครือข่ายการสื่อสารข้อมูล 

4.1.2  
การแก้ไขข้อขัดข้อง ปัญหาทางเทคนิค 
และบ ารุงรักษา เครื่องคอมพิวเตอร์ 

เครื่องพิมพ์ และอุปกรณต์่อพ่วงต่างๆ  

4.1.3  
การจัดหา วัสดุ อุปกรณ์ประกอบ 

ของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อ
พ่วง 

4.1.4  
การซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณ์ประกอบ 
ของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 

ต่อพ่วง 

4.1.๕  
บริหารจัดการ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ 
การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ประกอบ ของ
เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณต์่อพ่วง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปภาพที่ ๖ กระบวนการย่อยที่ ๔.๒ การให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูลและระบบเครือข่าย (Network)  

** เป็นการประสานความร่วมมือกับกองควบคุมระบบคอมพิวเตอร์ (อ้างอิงการท างานจากกระบวนการที่ ๒)  
ยกเว้นกรณีการติดตั้ง การดูแล และแก้ไขข้อขัดข้องจากระบบการสื่อสารไร้สายของผู้ใช้บริการโดยเฉพาะ 

 

 

 

๔.๒ 

** การให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล 
** (Network) 

 

 ๔.๒ 

4.๒.1  
 

** การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของ 
ระบบเครือข่ายการสื่อสารข้อมูล 

4.๒.2  
 

**การแก้ไขข้อขัดข้องปัญหาเครือข่าย
สื่อสารข้อมูลอินทราเน็ต/อินเตอร์เน็ต  

4.๒.3  
 

**การส ารวจ การติดตั้งและการเปลี่ยน
อุปกรณ์ระบบเครือข่ายสื่อสารข้อมูล  

4.๒.4  
 

**การควบคุม ดูแล ตรวจสอบและ
บ ารุงรักษาอุปกรณ์การสื่อสารข้อมูล 

4.๒.๕  
 

**การบริหารจัดการ ควบคุม ดูแล การ
ใช้งานระบบเครือข่ายการสื่อสารข้อมูล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปภาพที่ ๗ กระบวนการย่อยที่ ๔.๓ การให้บริการด้านซอฟท์แวร์ (Software/Application/Program) 

 

4.๓.๕  
การควบคุม ตรวจสอบ บ ารุงรักษา  
การติดตั้งและการอัพเดทซอฟท์แวร์ 

รุ่นล่าสุด (Service Pack) 
และโปรแกรมส าเร็จรูป 

 

๔.๓ 

การให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์ 
และโปรแกรมส าเร็จรูป (Software) 

 

 

4.๓.1  
การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของ 
ระบบงานคอมพิวเตอร์/โปรแกรม
ประยุกต์ และโปรแกรมส าเร็จรูป 

4.๓.2  
 

การวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนา 
ระบบน าเสนอข้อมูล 

4.๓.3  
การติดตั้ง หรือ การยกเลิกการติดตั้ง 

โปรแกรมประยุกต์/โปรแกรมส าเร็จรูป
และโปรแกรมควบคุมอุปกรณ์ต่างๆ 

4.๓.4  
การฝึกอบรม และสนับสนุนการใช้งาน
ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต์ 
โปรแกรมส าเร็จรูป หรือจัดท าเว็บไซต์ 

๔.๓ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

รูปภาพที่ ๘ กระบวนการย่อยที่ ๔.๔ การให้บริการด้านวิชาการ (Knowhow & Consulting) 

 

๔.๔ 

การให้บริการด้านวิชาการ  
(Knowhow & Consulting) 

 

 ๔.๔ 

4.๔.๕  
การแก้ไขข้อขัดข้อง/ปัญหาที่เกิดจาก
การใช้ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรม

ประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูปต่างๆ 
และโปรแกรมส าเร็จรูป 

4.๔.๖  
การทดสอบทางเทคนิคผลิตภัณฑ์ ด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ / โปรแกรมต่างๆ 
เพ่ือศึกษาและน ามาประยุกต์ใช้งานจริง 

4.๔.1  
 

การร่วมเป็นคณะกรรมการชุดต่างๆ  
(กรรมการ TOR/ตรวจรับ/ตรวจสอบ) 

4.๔.2  
การถ่ายทอดเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศฯ เช่น การ

เขียนบทความวิชาการหรือเป็นวิทยากร
คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ และอุปกรณ์

ต่อพ่วงต่างๆ  

4.๔.3  
การก าหนดมาตรฐาน การควบคุมดูแล
การจัดท าคู่มือและแบบฟอร์ม และการ

จัดท าข้อตกลงการให้บริการ (SLA) 

4.๔.4  
การให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อ
ซักถามเก่ียวกับระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 

4.๔.๗ 
บริหารจัดการ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ 
การติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงาน
ให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 



 

รูปที่ ๙ กระบวนการย่อยที่ ๔.๕ การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา และบริหารจัดการ 
การใหบ้ริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารข้อมูล 
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ขอบเขตกระบวนการ 

การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ การพัฒนาระบบเทคโนโลยีการสื่อสาร การพัฒนาระบบ 
ข้อมูลสารสนเทศ และการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และ

ระบบข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ๔ กระบวนการ มีเนื้อหาครอบคลุม ดังนี้  
๑) การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Information & Communication 

Technology : ICT ) เริ่มจากการวางแผนพัฒนา การศึกษา การวิเคราะห์ระบบ การออกแบบระบบและการ
บริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การก าหนดและพัฒนามาตรฐานทางด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร การออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และการ
ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

๒) การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ (Network Technology) เริ่มจาก
การศึกษาวิเคราะห์ออกแบบระบบเครือข่าย การออกแบบพัฒนาและบริหารจัดการระบบการรักษาความ
ปลอดภัยบนระบบเครือข่าย การบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย และการบริหารจัดการการเชื่อมโยง
เครือข่ายสื่อสัญญาณ เพ่ือเป็นศูนย์กลางระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร 

๓) การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ (Information System) เริ่มจากการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบข้อมูลสารสนเทศ การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล การน าเข้าข้อมูล การประมวลผลและ
รายงาน การน าเสนอเผยแพร่และใช้ประโยชน์ และการดูแลระบบ  

๔) การให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร(Information & Communication 
Technology Service  :  ICT Service) เป็นกระบวนการส่งเสริม สนับสนุน ก าหนดมาตรฐาน ควบคุมดูแล 
ประสานงาน แนะน า และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับโปรแกรมส าเร็จรูป โปรแกรมประยุกต์ ระบบการ
สื่อสารข้อมูล ระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง และเครื่องมือทันสมัยต่างๆ ทีห่น่วยงานจะน ามาใช้
สนับสนุนการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้สามารถใช้งานเครื่องมือด้านเทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่าง
มีประสิทธิภาพและมีความคุ้มค่ากับการลงทุน ประกอบด้วย การให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) การ
ให้บริการด้านเครือข่าย (Network) การให้บริการด้านระบบงานคอมพิวเตอร์เฉพาะกิจ (Computer System) 
โปรแกรมประยุกต์ (Application) และโปรแกรมส าเร็จรูป (Program Tools หรือ Utility Program) และการ
ให้บริการด้านวิชาการ (Knowledge) ทั้งนี้ เพ่ือสนับสนุนการประยุกต์ใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ
หน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน อย่างเป็นระบบ มีขั้นตอนปฏิบัติทีช่ัดเจน มีความเป็นมืออาชีพ และสอดคล้องกับ
มาตรฐานสากล  
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กรอบแนวคิดกระบวนการ :  การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

1. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  

2. ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงของ
กรุงเทพมหานคร (MCIO) 

3. ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงประจ า
หน่วยงาน (DCIO) 

4. ประชาชน 
 
 

 
1. หน่วยงานมีระบบสารสนเทศต่างๆ 

 ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีความรวดเร็ว 
 มีข้อมูล/สารสนเทศท่ีถูกต้อง สามารถ

น าไปใช้ในการวางแผนหรือการตัดสินใจ
ให้แก่ผู้บริหารได้ 

 ลดการใช้เอกสาร/กระดาษ 
 ระบบข้อมูลมีความปลอดภัย 

2. พัฒนาบุคลากรในหน่วยงานให้มีทักษะ 
ในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมากขึ้น 

3. ได้รับบริการที่สะดวกและรวดเร็ว 

 
ผู้มีส่วนได้เสีย 

1. ผู้รับจ้าง 

2. ประชาชน 
 
 
 
 
 
 

 
1. มีข้อมูลความต้องการของระบบงานสารสนเทศท่ี

ครบถ้วน ชัดเจน เพ่ือการพัฒนาระบบได้ตรง
ความต้องการ 

2. ระบบสารสนเทศที่พัฒนามีความทันสมัย สะดวก
ต่อการใช้งาน สามารถเข้าถึงระบบสารสนเทศได้
หลากหลายช่องทางและมีความปลอดภัย 

3. โปร่งใส ตรวจสอบและติดตามผลได้ 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
พ.ศ. 2560 - 2564 

2. แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
กรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 

3. แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
กรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 และ 
แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของ
ส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล ระยะ 5 ปี พ.ศ. 
2561 - 2565 

4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการ
กระท าผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
และ(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560  

5. มาตรการ/มาตรฐานด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศของ 
กทม. ที่ออกตามนโยบายของ
ผู้บริหาร 

6. พระราชบัญญัติการจัดซื้อ    
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

7. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 

8. พระราชบัญญัติว่าด้วย
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ.2544 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

9. พระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 

1. มีระบบสารสนเทศท่ีสามารถ
ตอบสนองภารกิจของ
หน่วยงานไดต้รงตามความ
ต้องการ 

2. สามารถเชื่อมโยงสารสนเทศ
ระหว่างหน่วยงาน เพ่ือลด
ขั้นตอน และลดความซ้ าซ้อน
ของข้อมูล 

3. บุคลากรของหน่วยงานมี
ความรู้ในการประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

 

1. ลดความซ้ าซ้อนของ
กระบวนการท างาน ข้อมูล 
ที่จัดเก็บ และเอกสารที่ใช้ 

2. ลดเวลาในการปฏิบัติงาน 
3. ลดความผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน 
4. ป้องกันการทุจริต 
5. มีสารสนเทศท่ีใช้ในการบริหาร

จัดการ การวางแผนและการ
ตัดสินใจ 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

10. พระราชบัญญัติการ
บริหารงานและการให้บริการ
ภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ.
2562 

11. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

12. พระราชบัญญัติการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ 
พ.ศ.2562 

13. กฎหมายระเบียบ หนังสือ    
สั่งการ และแนวทางปฏิบัติใน
ด้านที่เก่ียวข้อง 

 

กรอบแนวคิดกระบวนการ :  การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

1. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  

2. ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงของ
กรุงเทพมหานคร (MCIO) 

3. ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงประจ า
หน่วยงาน (DCIO) 

4. ผู้ใช้งานระบบ (ส านัก/ส านักงานเขต) 

5. ประชาชน  

 

 
1. สามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร/บริการด้าน

อิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางอินทราเน็ต/อินเทอร์เน็ต
ได้ทุกพ้ืนที่ รวดเร็วและตลอดเวลา 

2. สามารถเข้าถึงระบบสารสนเทศต่างๆ ได้รวดเร็ว 

3. ระบบเครือข่ายของกรุงเทพมหานครมีความ
เสถียรและความปลอดภัย สามารถให้บริการได้
อย่างต่อเนื่อง 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 

1. ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 

 

1. มีการก าหนดและบังคับใช้นโยบายและมาตรการ
ในการใช้ระบบเครือข่ายที่ชัดเจน และถือปฏิบัติ
อย่างเคร่งครัด  

2. มีการก าหนดตัวบุคคลในการดูแลระบบและ
ประสานงานพร้อมทั้งมอบหมายภารกิจที่ชัดเจน 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 12         
พ.ศ. 2560 - 2564 

2. แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
กรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 

3. แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
กรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 และ 
แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของ
ส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล ระยะ 5 ปี พ.ศ. 
2561 - 2565 

4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการ
กระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่2) 
พ.ศ. 2560  

5. มาตรการ/มาตรฐานด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศของ 
กทม. ที่ออกตามนโยบายของ
ผู้บริหาร 

6. พระราชบัญญัติการจัดซื้อ           
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

7. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 

8. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

9. พระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 
 

1. ระบบเครือข่ายของ
กรุงเทพมหานครมีความ
เสถียร 

2. สามารถเข้าถึงระบบ
สารสนเทศได้อย่างรวดเร็ว 

3. สามารถป้องกันภัยคุกคามจาก
ภายนอก 

1. ประหยัดงบประมาณในการ
ติดต่อสื่อสาร เช่น ลดการ
เดินทาง ลดการใช้กระดาษ 
เป็นต้น 

2. สามารถบริหารจัดการเวลาใน
การปฏิบัติงานได้อย่าง
เหมาะสม 
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10. พระราชบัญญัติการ
บริหารงานและการให้บริการ
ภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ.
2562 

11. พระราชบัญญัติคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
2562 

12. พระราชบัญญัติการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ 
พ.ศ.2562 

13. กฎหมายระเบียบ หนังสือ     
สั่งการ และแนวทางปฏิบัติใน
ด้านที่เก่ียวข้อง 

 

กรอบแนวคิดกระบวนการ :  การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

1. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  

2. ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงของ
กรุงเทพมหานคร (MCIO) 

3. ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงประจ า
หน่วยงาน (DCIO) 

4. ผู้ใช้งานระบบ (ส านัก/ส านักงานเขต) 

5. ประชาชน 

 

1. มีข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน เพ่ือการบริหาร
วางแผนและตัดสินใจ 

2. การน าเสนอข้อมูลสารสนเทศผ่านสื่อต่างๆ มีการ
น าเสนอไม่ยุ่งยากซับซ้อน สามารถเข้าใจได้ง่าย
และรวดเร็ว 

3. มีข้อมูลสารสนเทศท่ีสามารถน าเสนอได้ในหลาย
มิต ิ

4. มีหลายช่องทางในการแสดงความคิดเห็น/
สอบถาม/ให้ข้อเสนอแนะ/แจ้งปัญหา/ร้องทุกข์ 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 12         
พ.ศ. 2560 - 2564 

2. แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
กรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 

3. แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
กรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 และ 
แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของ
ส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล ระยะ 5 ปี พ.ศ. 
2561 - 2565 

4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการ
กระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่2) 
พ.ศ. 2560  

5. มาตรการ/มาตรฐานด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศของ 
กทม. ที่ออกตามนโยบายของ
ผู้บริหาร 

6. พระราชบัญญัติการจัดซื้อ     
จัดจ้างและ การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

7. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 

8. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

9. พระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 
 

1. มีข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
และครอบคลุมตามท่ีต้องการ 

2. มีความสะดวกรวดเร็วในการ
เข้าถึงข้อมูล 

3. รูปแบบในการน าเสนอข้อมูล 
มีความเหมาะสมและรองรับได้
หลากหลายรูปแบบ 

1. สามารถน าข้อมูลไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ได้ทันที 

2. มีสารสนเทศท่ีใช้ในการบริหาร
จัดการ การวางแผนและการ
ตัดสินใจ 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

10. พระราชบัญญัติการ
บริหารงานและการให้บริการ
ภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ.
2562 

11. พระราชบัญญัติคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
2562 

12. พระราชบัญญัติการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ 
พ.ศ.2562 

13. กฎหมายระเบียบ หนังสือ     
สั่งการ และแนวทางปฏิบัติใน
ด้านที่เก่ียวข้อง 

 

กรอบแนวคิดกระบวนการ :  การใหบ้ริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

1. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  

2. ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงของ
กรุงเทพมหานคร (MCIO) 

3. ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง
ประจ าหน่วยงาน (DCIO) 

4. ผู้ใช้งานระบบ (ส านัก/ส านักงานเขต) 

5. ประชาชน 
 
 

 
1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เครื่องมือของระบบ

สารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. มีขั้นตอนและมาตรฐานการให้บริการอย่างมือ
อาชีพ และสอดคล้องกับมาตรฐานสากล  

3. หน่วยงานได้รับการสนับสนุนในการแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ได้รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากขึ้นและ
มีการแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ และรวดเร็วขึ้น 

4. มีการอัพเดทซอฟท์แวร์อย่างสม่ าเสมอ และการ
อัพเดทหรือปรับปรุงซอฟท์แวร์ เป็นรุ่นล่าสุด  
จะไม่ก่อให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน 

5. ระบบสารสนเทศ มีความปลอดภัยในการใช้งาน
จากภัยคุกคามต่างๆ เช่น ไวรัส หรือ เวิร์มแวร์ 

6. ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานมีทักษะในการแก้ไข
ปัญหาเกี่ยวกับระบบงานในเบื้องต้นได้มากข้ึน 

7. สามารถป้องกันความเสียหายของระบบข้อมูลได้ 
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8. บุคลากรมีทักษะในการต่อยอดการพัฒนาข้อมูล 
เพ่ือตอบโจทย์ของผู้บริหารหน่วยงานได้ 

9. มีเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงที่มี
คุณภาพและประสิทธิภาพเพ่ือใช้ปฏิบัติงาน 
และมีความปลอดภัยในการใช้ปฏิบัติงาน 

10. สามารถใช้งานระบบเครือข่ายการสื่อสารข้อมูล
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มราคา และสามารถ 
ใช้งานได้เมื่อมีความจ าเป็นต้องใช้ปฏิบัติงาน 

ผู้มีส่วนได้เสีย 

1. ผู้รับจ้าง 

2. ประชาชน 
 
 
 
 
 

 
1. ได้รับความสะดวก ถูกต้อง รวดเร็ว และชัดเจน 

ในการประสาน หรือการขอรับบริการ 

2. หน่วยงานมีระบบข้อมูลที่มีความทันสมัย และ
สนับสนุนการขอรับบริการ และสามารถเข้าถึง
ข้อมูลไดอ้ย่างสะดวก และปลอดภัย 

3. โปร่งใส ตรวจสอบและติดตามผลได้ 

 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 12         
พ.ศ. 2560 - 2564 

2. แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
กรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 

3. แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
กรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 และ 
แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของ
ส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล ระยะ 5 ปี พ.ศ. 
2561 - 2565 

4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการ
กระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่2) 

1. หน่วยงานมีเครื่องมือ (เครื่อง
คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง 
โปรแกรมส าเร็จรูป โปรแกรม
ประยุกต์) ที่มีประสิทธิภาพ 
และมีความปลอดภัย เพ่ือใช้
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

2. หน่วยงานสามารถใช้ระบบ
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. หน่วยงานสามารถเชื่อมต่อ
เครือข่ายเพื่อใช้งานระบบ
ข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. บุคลากรของหน่วยงานมี
ความรู้ความสามารถในการ
แก้ไขปัญหาเบื้องต้นของระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศได้  

1. มีเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วงที่มีคุณภาพ 
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 

2. ระบบคอมพิวเตอร์มีความ
ทันสมัย ใช้งานได้ง่าย และ
ปลอดภัยต่อการใช้งาน 

3. มีโปรแกรมประยุกต์ โปรแกรม
ส าเร็จรูปที่ลิขสิทธิ์ถูกต้อง เพ่ือ
ใช้สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

4. ลดความผิดพลาดในท างาน
ด้วยระบบสารสนเทศที่ไม่
ถูกต้องตามขั้นตอนการปฏิบัติ  

5. มีระบบข้อมูลที่ความทันสมัย 
ส าหรับให้บริการประชาชน 

6. ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะการใช้งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ิมขึ้น 

7. ผู้ใช้งานมีความปลอดภัยใน
การเชื่อมโยงข้อมูลผ่านระบบ
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

พ.ศ. 2560  
5. มาตรการ/มาตรฐานด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศของ 
กทม. ที่ออกตามนโยบายของ
ผู้บริหาร 

6. พระราชบัญญัติการจัดซื้อ     
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

7. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 

8. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

9. พระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 

10. พระราชบัญญัติการ
บริหารงานและการให้บริการ
ภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ.
2562 

11. พระราชบัญญัติคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
2562 

12. พระราชบัญญัติการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ 
พ.ศ.2562 

13. กฎหมายระเบียบ หนังสือ     
สั่งการ และแนวทางปฏิบัติใน
ด้านที่เก่ียวข้อง 

เครือข่ายสาธารณะ 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดข้อก าหนด 

การพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
และระบบข้อมูลสารสนเทศ  

๑. มีแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร  
(แผนแม่บท IT กทม.)  
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางใน
การพัฒนาของทุก
หน่วยงาน 

๒. มีการพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพ่ือรองรับการ
ปฏิบัติงานและการ
ให้บริการที่ส าคัญ 

๓. มีการส่งเสริมการใช้ ICT 
เพ่ือการปฏิบัติงานและ
ประโยชน์ขององค์กร 

๔. มีโครงข่ายสื่อสาร
สารสนเทศที่รวดเร็วและ
ครอบคลุมพ้ืนที่การให้ 
บริการของ
กรุงเทพมหานคร 

๕. มีระบบสารสนเทศเพ่ือการ
ตัดสินใจของผู้บริหาร 

๖. มีมาตรฐานการให้บริการ
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารทีส่อดคล้อง
กับแนวปฏิบัติ (Framework) 
และมาตรฐานสากล 

๑. มีการจัดท าแผนแม่บท IT กทม. 
อย่างต่อเนื่อง 

๒. ทุกหน่วยงานมีการจัดท าแผน
แม่บท IT  เพ่ือเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติที่สอดคล้องกับแผน
แม่บท IT กทม. 

๓. ทุกหน่วยงานมีระบบสารสนเทศ
ส าหรับการใช้งานและครอบคลุม
ทุกภารกิจหลักของ กทม. 

๔. บุคลากรทุกคนสามารถใช้ ICT 
เพ่ือการปฏิบัติงานได้ 

๕. ทุกหน่วยงานถือปฏิบัติตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรการด้าน ICT ของ กทม. 

๖. มีระบบเครือข่ายสื่อสารที่มี
ความเร็วที่เหมาะสม ครอบคลุม
ทุกส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

๗. ระบบเครือข่ายสื่อสารสามารถ
ให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง
ตลอดเวลาไม่น้อยกว่าร้อยละ 
95 ต่อปี 

๘. มีคลังข้อมูลกลางของ
กรุงเทพมหานครข้อมูลใน
คลังข้อมูลได้รับการปรับปรุงให้
เป็นปัจจุบันตามรอบระยะเวลาที่
ก าหนดของข้อมูลแต่ละด้าน 

๙. มีมาตรฐานการให้บริการด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารทีส่อดคล้องกับแนว
ปฏิบัติและมาตรฐานสากล 
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ค าจ ากัดความ 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การใช้วิทยาการคอมพิวเตอร์ และ

เทคโนโลยีการสื่อสารมาประยุกต์ให้เกิดระบบสารสนเทศ เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพ การบริหารจัดการ
และการปฏิบัติงานขององค์กร ประกอบด้วยระบบฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ และเครือข่ายระบบคอมพิวเตอร์ 

การวางแผนการพัฒนาและบริหารระบบ ICT หมายถึง การจัดท าแผนด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารระดับกรุงเทพมหานคร ให้สอดคล้องกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของประเทศไทย เพ่ือน ามาพัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกรุงเทพมหานครให้
ตอบสนองต่อภารกิจและยุทธศาสตร์ และจัดท าแผนพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารระดับ
หน่วยงานเพ่ือใช้เป็นกรอบ แนวทางการด าเนินการพัฒนาภารกิจด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล การวางแผนการพัฒนาและบริหารระบบ ICT ประกอบด้วย 

1) แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานครและการสื่อสาร 
2) แผนพัฒนารัฐบาลดจิิทัลของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

ก าหนดและพัฒนามาตรฐานด้าน ICT หมายถึง กรอบ กติกาและการจัดการเพ่ืออ้างอิงในงานที่
เกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศทางด้านฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ เครือข่ายและอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ทิศ
ทางการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศของทุกหน่วยงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน น าไปสู่การลดตน้ทุน ลดความ
ซับซ้อนในการใช้งาน รวมทั้งสามารถเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างหน่วยงาน  

การออกแบบและพัฒนาระบบ ICT หมายถึง การด าเนินการออกแบบพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติราชการ ตามภารกิจของหน่วยงาน เช่น  

๑) การพัฒนาระบบงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการและการบริการ 
๒) การจัดท าเว็บไซต์ต่างๆ    

กรอบแนวทางในการติดตามประเมินผล หมายถึง กรอบแนวทางท่ีได้ก าหนดขึ้นเพ่ือให้เป็นแนว
ปฏิบัติการด าเนินงานด้านการติดตามและประเมินผล ซึ่งประกอบด้วย หัวข้อ หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์ แนวคิด/ทฤษฎีในการประเมินผลการด าเนินงาน 

การออกแบบการประเมิน หมายถึง การก าหนดรายละเอียดในการประเมิน  ประกอบด้วย 
หัวข้อ ระยะเวลา  เครื่องมือ/วิธีการที่ใช้ในการประเมิน ตลอดจนขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

ระบบการบริหารจัดการแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร (BMA DIGITALS PLANS)  หมายถึง 
ระบบสนับสนุนกระบวนการท างานด้านการจัดท าแผนของกรุงเทพมหานคร ซึ่งมีข้อมูลโครงการและตัวชี้วัด
ของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน 

การส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ ICT หมายถึง การเผยแพร่และสร้างบรรยากาศ รวมทั้ง
พฤติกรรมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของข้าราชการทีเ่หมาะสม ถูกต้อง เป็นไปตามพระราช- 
บญัญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ. ๒๕๔๐ และกรอบนโยบายการพัฒนาเทคโนโลยีสรสนเทศของประเทศไทย IT ๒๐๒๐ 

การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT หมายถึง การด าเนินการจัดท าองค์ความรู้และสร้างการเรียนรู้  
เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้และทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้กับผู้บริหารและข้าราชการที่เก่ียวข้อง 
โดยการฝึกอบรม การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ การประชุมทางไกลและการถ่ายทอดสื่อมัลติมีเดียผ่านระบบ
เครือข่าย Internet ระบบ e-Learning เป็นต้น 
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ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Computer Network) หมายถึง การน าเครื่องคอมพิวเตอร์     
มาเชื่อมต่อเข้าด้วยกัน โดยอาศัยช่องทางการสื่อสารข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สายเคเบิล สายโทรศัพท์ 
คลื่นวิทยุ คลื่นอินฟราเรด หรือสัญญาณดาวเทียม ท าให้เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องในเครือข่ายนั้นสามารถ
ติดต่อ และแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการใช้ทรัพยากรของระบบร่วมกัน 
(Shared Resource) ในเครือข่ายนั้น 

คอมพิวเตอร์แม่ข่าย หมายถึง คอมพิวเตอร์ ที่ท าหน้าที่เป็นผู้ให้บริการทรัพยากร (Resource) 
ต่างๆ ซึ่งได้แก ่หน่วยประมวลผล หน่วยความจ า หน่วยความจ าส ารองฐานข้อมูล และโปรแกรมต่าง ๆ เป็นต้น 

ระบบเครือข่ายแบบ LAN หมายถึง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์เฉพาะบริเวณที่ใช้ในการ
เชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ผ่านทางสายสัญญาณท่ีมีระยะทางไม่เกิน 100 เมตร ซึ่งกรุงเทพมหา- 
นครใช้เป็นเครือข่ายหลักในการเชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์ภายในอาคารเดียวกัน 

อินเทอร์เน็ต (Internet) หมายถึง ระบบเครือข่ายการให้บริการสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร 
ที่เชื่อมโยงกับเครือข่ายภายนอก เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้สามารถสื่อสารถึงกันได้ 

อินทราเน็ต (Intranet) หมายถึง ระบบเครือข่ายการให้บริการสารสนเทศภายในของกรุงเทพ- 
มหานคร เป็นบริการและการเชื่อมต่อคอมพิวเตอร์เหมือนอินเทอร์เน็ต แต่จะเปิดให้ใช้เฉพาะหน่วยงานใน
กรุงเทพมหานครเท่านั้น 

การเชื่อมโยงเครือข่าย หมายถึง การสร้างเส้นทางการสื่อสารเพ่ือส่งข้อมูลจากอุปกรณ์หนึ่งไปยัง
อุปกรณ์หนึ่ง 

ผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หมายถึง ผู้ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดูแล รักษา ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และสามารถเข้าถึงโปรแกรมรวมทั้งอุปกรณ์เครือข่าย
คอมพิวเตอร์เพ่ือการบริหารจัดการ 

การรักษาความปลอดภัย หมายถึง มาตรการที่ใช้ในการปกป้องทรัพยากรจากภัยคุกคามทาง
กายภาพ และระบบ ทั้งโดยเจตนาและไม่เจตนา เป็นวิธีการที่ช่วยลดความเสี่ยงด้านความปลอดภัย โดยการ
จ ากัดให้เฉพาะผู้ที่จ าเป็นต้องใช้งาน 

ระบบสารสนเทศ (Information System : IS) หมายถึง ระบบพื้นฐานของการท างาน เพ่ือช่วย
การตัดสินใจ และการควบคุมในองค์กร ในการท างานของระบบสารสนเทศประกอบไปด้วยกิจกรรม 3 อย่าง  
คือ การน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ (Input) การประมวลผล (Processing) และ การน าเสนอผลลัพธ์ (Output) 

ข้อมูลสารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลแล้วมีความหมาย มีคุณค่า และเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ใช้ สามารถน าไปใช้ในการด าเนินงานหรือการตัดสินใจได้ทันทีสารสนเทศที่ได้อาจจะเป็นตัวเลข 
ตัวหนังสือ สัญลักษณ์ ภาพ หรือเสียงก็ได้ 

การน าเข้าข้อมูล (Input data) หมายถึง กระบวนการบันทึกข้อมูลเข้าสู่คอมพิวเตอร์ เพ่ือการ
สร้างฐานข้อมูลที่ละเอียด ถูกต้อง 
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การวิเคราะห์และการออกแบบระบบ (System Analysis and Design) หมายถึง วิธีการที่ใช้ 
ในการสร้างระบบสารสนเทศขึ้นมาใหม่ เพ่ือช่วยในการแก้ไขระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยู่แล้วให้ดีขึ้น 

การวิเคราะห์ระบบ คือ การหาความต้องการ (Requirements) ของระบบสารสนเทศว่าคืออะไร 
หรือต้องการเพ่ิมเติมอะไรเข้ามาในระบบ 

การออกแบบระบบ คือ การน าเอาความต้องการของระบบมาเป็นแบบแผน หรือเรียกว่าพิมพ์-
เขียวในการสร้างระบบสารสนเทศนั้นให้ใช้งานได้จริง 

การประมวลผลข้อมูล (Data Processing) หมายถึง วิธีการจัดการกับข้อมูลซึ่งอาจเป็นการ
ค านวณ และ/หรือเปรียบเทียบลักษณะต่างๆ เพ่ือให้ข้อมูลนั้นๆ อยู่ในรูปแบบที่เป็นประโยชน์ หรือตรงตาม
วัตถุประสงค์ของผู้ใช้งาน 

การรายงานผล หมายถึง ขั้นตอนการด าเนินการเพ่ือสรุปความส าคัญของข้อมูลสารสนเทศ  
ให้ตรงสภาพที่เป็นจริง ตรงตามวัตถุประสงค์ ก่อนที่จะน าข้อมูลมาใช้ 

การให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การส่งเสริม สนับสนุน การให้ค าปรึกษา 
แนะน า และการแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องที่เกิดข้ึนจากการประยุกต์ใช้เครื่องมือด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารในการปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐาน มีความปลอดภัย และสามารถใช้งานได้เมื่อจ าเป็น 
สามารถใหบ้ริการทั้งเชิงรุกและเชิงรับได้อย่างเป็นระบบ เป็นมืออาชีพ สอดคล้องกับมาตรฐานสากล และ
หลักการของ ITSM (Information Technology Service Management) 

ประเภทของการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การจ าแนก การจัดกลุ่มการ
ให้บริการที่เกี่ยวข้องกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย 

 การให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ ได้แก่ การสนับสนุนการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ การแก้ไขปัญหาจากการใช้งานและแก้ไขปัญหาของระบบเครื่อง 

 การให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล ได้แก่ การสนับสนุนการใช้งานระบบเครือข่ายสื่อสาร
ข้อมูล การแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการใช้งาน และแก้ไขปัญหาของระบบเชื่อมโยงข้อมูล 

 การให้บริการด้านซอฟท์แวร์ ได้แก่ การพัฒนาระบบสารสนเทศเฉพาะกิจหรือเว็บไซด์ 
การสนับสนุนการใช้งานโปรแกรมส าเร็จรูปหรือโปรแกรมประยุกต์ การแก้ไขปัญหาที่เกิด
จากการใช้งาน การแก้ไขปัญหาและการบ ารุงรักษาระบบโปรแกรม (PM/MA) 

 การให้บริการด้านวิชาการ ได้แก่ การร่วมเป็นคณะกรรมการชุดต่างๆ  การเขียนบทความ
วิชาการ การจัดท าคู่มือหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ การเป็นวิทยากรบรรยายการฝึกอบรม
หลักสูตรต่างๆ การตรวจสอบความถูกต้องด้าน ICT (IT Inspector หรือ IT Audit) 

ทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง ความสามารถในการใช้เครื่องมือด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร สนับสนุนการให้บริการและการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ประกอบด้วย ทักษะในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ทักษะในการเชื่อมต่อระบบเครือข่ายอย่าง
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ปลอดภัย ทักษะในการใช้งานโปรแกรมส าเร็จรูปหรือโปรแกรมประยุกต์ต่างๆ ทักษะในการประยุกต์ใช้งาน
เครื่องมือให้เกิดประโยชน์และสนับสนุนการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

มาตรฐานการให้บริการ หมายถึง แนวทาง (Solution) วิธกีาร (Method) แนวทางการปฏิบัติ 
(Framework) และขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Scenario) ทีม่ีแบบแผนและมีความชัดเจนในการด าเนินงานอย่าง
เป็นระบบ (System) 

ข้อตกลงการให้บริการ (Service License Agreement) หมายถึง ล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Scenario) ที่มีการก าหนดระยะเวลาและขั้นตอนการท างาน ตั้งแต่เริ่มต้นให้บริการจนถึงด าเนินการแล้วเสร็จ  

มาตรฐานสากล หมายถึง แนวทาง (Solution) วิธีการ (Method) แนวทางการปฏิบัติ 
(Framework) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Scenario) ที่ได้รับการยอมรับและมีการน าไปปฏิบัติอย่างแพร่หลาย 
แล้วเกิดประโยชน์ต่อองค์กรและหน่วยงานที่ด าเนินกิจการในสาขาวิชาชีพที่เก่ียวข้อง เช่น  

 มาตรฐานการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่เป็นสากล คือ ISO/IEC20000 

 แนวทางปฏิบัติงาน (Framework) ที่เป็นมาตรฐานสากล คือ CoBIT , ITIL v.3  

 เครื่องมือหรือโปรแกรมประยุกต์ (Tools) ที่น ามาประยุกต์ใช้งานเพ่ือสนับสนุน 
แนวปฏิบัติสากล ได้แก่ GLPI, iTop, Zimba, Nagios, PHPSyslog  เป็นต้น 

มาตรฐานการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถงึ แนวทาง (Solution) วิธีการ (Method) 
แนวทางการปฏิบัติ (Framework) และข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Scenario) ที่ได้รับการยอมรับและมีการน าไป
ปฏิบัติอย่างแพร่หลาย ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศที่มีการประยุกต์ใช้หรือน าเทคโนโลยี
ด้านคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีด้านการสื่อสารข้อมูล เทคโนโลยีด้านการจัดเก็บและประมวลผลข้อมูล รวมถึงการ
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีทันสมัยอื่นๆ เข้ามาสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์กร 
เพ่ือให้มีความสะดวก ถูกต้อง รวดเร็ว และปลอดภัย ในการตอบสนองความต้องการใช้ข้อมูลของผู้บริหาร และ
การให้บริการประชาชน เช่น กระบวนการ SDLC หรือหลักการ CMMI Framework เป็นต้น 

โปรแกรมประยุกต์ หมายถึง ชุดค าสั่งที่เขียนขึ้นเพ่ือให้เครื่องคอมพิวเตอร์ท างานตามวัตถุประสงค์
เฉพาะอย่าง โปรแกรมประยุกต์อาจเขียนขึ้นโดยใช้โปรแกรมภาษาคอมพิวเตอร์ 

โปรแกรมส าเร็จรูป หมายถึง ชุดค าสั่งที่เขียนขึ้นเพ่ือใช้ในการท างานประเภทต่างๆ โดยที่ผู้ใช้คน
อ่ืนๆ สามารถน าโปรแกรมไปใช้กับข้อมูลของตนเองได้  แต่จะไม่สามารถท าการดัดแปลงหรือแก้ไขโปรแกรม
ภายในได้ 

โปรแกรมระบบ หมายถึง ชุดค าสั่งที่ท าหน้าที่ควบคุมการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ที่ต่อพ่วงกับเครื่องคอมพิวเตอร์ ท าหน้าที่เป็นตัวกลางในการติดต่อกับฮาร์ดแวร์ของเครื่องและ
โปรแกรมการใช้งานต่างๆ  

ค าย่อ 
ICT หมายถึง เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ICT Service หมายถึง การให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน่วยงานรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ผู้บริหารระดับสูง :  
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

ก าหนดนโยบายด้าน ICT และระบบข้อมูลสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 
 

คณะกรรมการดิจิทัลกรุงเทพมหานคร 
  -คณะอนุกรรมการด้านยุทธศาสตร์ดิจิทัลและเมือง   
  อัจฉริยะกรุงเทพมหานคร 
  -คณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการด้านการพัฒนา   
  ระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
  -คณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการด้านโครงสร้าง   
  พ้ืนฐานดิจิทัลกรุงเทพมหานคร 

๑. ก าหนดนโยบายด้าน ICT และระบบข้อมูลสารสนเทศ 
๒. ก ากับ ดูแล กระบวนการพัฒนาระบบ ICT และระบบ

ข้อมูลสารสนเทศ และกระบวนการให้บริการด้าน ICT 
3. มีอ านาจหน้าที่ตามผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร

มอบหมาย 

ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงของ
กรุงเทพมหานคร (MCIO) และผู้บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูงประจ าหน่วยงาน (DCIO) 

๑. ก าหนดนโยบายด้าน ICT และระบบข้อมูลสารสนเทศ 
๒. ก ากับ ดูแล กระบวนการพัฒนาระบบ ICT และระบบ

ข้อมูลสารสนเทศ กระบวนการให้บริการด้าน ICT ของ
กรุงเทพมหานครและของหน่วยงานระดับส านัก 

๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ ICT ของทุกหน่วยงาน 
ในสังกัดกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามมาตรฐานที่
หน่วยงานกลางที่รับผิดชอบก าหนด 

 

ผู้บริหาร สยป. : 
ผู้อ านวยการส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
รองผู้อ านวยการส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล
ผู้อ านวยการกองพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์   
ผู้อ านวยการกองควบคุมระบบคอมพิวเตอร์
ผู้อ านวยการกองบริการระบบคอมพิวเตอร์ 
ผู้อ านวยการกองสารสนเทศภูมิศาสตร์  

อนุมัติแผนงานโครงการกิจกรรมการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)  
ระบบข้อมูลสารสนเทศ (IS) และการให้บริการด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT Service) 
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หน่วยงานรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ส่วนราชการ IT สยป. :  
กองพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์    
กองควบคุมระบบคอมพิวเตอร์ 
กองบริการระบบคอมพิวเตอร์ 
กองสารสนเทศภูมิศาสตร์ 

๑. จัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
กรุงเทพมหานคร 

๒. จัดท าแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

๓. ก าหนดและพัฒนามาตรฐานด้าน ICT 
๔. ออกแบบและพัฒนาระบบ ICT 
๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ ICT โดยการส่งเสริม

วัฒนธรรมการใช้ ICT และพัฒนาบุคลากรด้าน ICT 
๖. ออกแบบและพัฒนาระบบฐานข้อมูล 
๗. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบเครือข่าย 
๘. บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
๙. บริหารจัดการการเชื่อมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณ 

เพ่ือการสื่อสารภายในและอินเทอร์เน็ต 
๑๐. ศึกษา ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบ 

รักษาความปลอดภัยระบบเครือข่าย 
๑๑. วิเคราะห์ ออกแบบพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
๑๒. ประมวลและรายงานผลข้อมูลสารสนเทศ 
๑๓. น าเสนอ เผยแพร่และใช้ประโยชน์จากข้อมูล

สารสนเทศ 
๑๔. ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามระบบ ICT  

และระบบข้อมูลสารสนเทศ 

๑๕. ควบคุม ดูแล วิเคราะห์ ออกแบบ ก าหนดแนวทาง 
และด าเนินงานเกี่ยวกับการให้บริการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศให้สอดคล้องกับมาตรฐานสากล 

ส่วนราชการ สยป. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือพัฒนาระบบ ICT 

ส านัก/ส านักงาน/กอง ๑. วิเคราะห์สถานการณ์และรวบรวมปัญหาด้าน ICT
พร้อมข้อเสนอแนะในส่วนที่เกี่ยวข้องให้ ส่วนราชการ 
IT ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลทราบ 

๒. ก ากับดูแลให้ค าแนะน าและสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของส านักงานเขต 

๓. ประมวลผลข้อมูลจัดท าสารสนเทศ 
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หน่วยงานรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ส านักงานเขต ๑. ๑. วิเคราะห์สถานการณ์และรวบรวมปัญหาด้าน ICT
พร้อมข้อเสนอแนะในส่วนที่เกี่ยวข้องให้ ส่วนราชการ 
IT ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลทราบ 

๒. ๒. บันทึก ประมวลผลข้อมูลจัดท าสารสนเทศ 
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1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1.1 กระบวนการย่อยวางแผนพัฒนาระบบและบริหารระบบ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  30 1.  ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ, แผนบริหารราชการ 
กทม. , แผนแม่บท IT กทม. 

2.  ส ารวจความต้องการและข้อมลู
ส าคัญของหน่วยงานสังกัด กทม. 

3.  จัดท าแผนแผนแม่บท IT กทม. 
(ฉบับร่าง) 

 

ครอบคลมุ เชื่อมโยง
ความสัมพันธ์กับ 
-แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาต ิ

-แผนแม่บท ICT ประเทศ
ไทย  

-แผนบริหารราชการ 
กทม. 

-แผนแม่บท IT กทม. 
 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- - แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาต ิ

- แผนแม่บท ICT 
ประเทศไทย  

- แผนบริหาร
ราชการ กทม.  
- แผนแม่บท IT 
กทม. 

2.  30 1.  น าแผนแม่บท IT กทม. (ฉบับร่าง)
เผยแพร่ใหห้น่วยงานในสังกัด 
กทม. และแสดงความคดิเห็นผ่าน
ระบบเว็บไซต ์

2.  จัดประชุมรับฟังความคดิเห็น 
แผนแม่บท IT กทม. (ฉบับร่าง) 

ความเห็นครอบคลมุ
หน่วยงานสังกัด กทม. ท้ัง
ระดับส านัก/เขต 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- - แผนแม่บท IT 
กทม. (ฉบับ
ร่าง) 

- สรุปผลการรับ
ฟังความคิดเห็น 

 

3.  
 

30 1.  น าผลการรบัฟังความคิดเห็น  
มาพิจารณาปรับปรุงแผนแมบ่ท IT 
กทม. (ฉบับร่าง) 

2. จัดท าแผนแม่บท IT กทม.  
(ฉบับปรับปรุงร่าง) 

3. น าเสนอคณะกรรมการด้าน  IT 
กทม. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

แผนแม่บท IT กทม. (ฉบับ
ปรับปรุงร่าง) ผ่านความ
เห็นชอบจาก
คณะกรรมการด้าน IT 
กทม. 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- -แผนแม่บท IT 
กทม. (ฉบับ
ร่าง) 

 

                 
         IT    .

        

                  
         IT    .

           
      IT    .
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.   30 1. ด าเนินการตามโครงการ 
2. จัดพิมพ์แผนแม่บท  IT กทม.  
    (ฉบับสมบรูณ์) 
 

แผนแม่บท IT กทม. (ฉบับ
สมบูรณ์)  มีความครบถ้วน
ถูกต้อง สอดคล้องสัมพันธ์
กับแผนแม่บท IT กทม. 
 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 - แผนแม่บท IT 
กทม. พ.ศ. 
2555-2559 
(ฉบับสมบูรณ์) 

5  ตลอดป ี 1.  เผยแพร่แผนแม่บท IT กทม.  
ฉบับสมบรูณ์ให้หน่วยงานในสังกัด 
กทม. ทราบ 

2.  ปรับปรุง พัฒนาและใช้ประโยชน์
จากระบบ IT กทม. 

 

มีแผนการพัฒนาและ
ด าเนินงานระบบ IT ที่มี
ประสิทธิภาพในการ
สนับสนุนการปฏิบตัิงาน
เพื่อส่งเสริมการบริหาร
จัดการ การให้บริการ
ประชาชน 
 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

  

8  ตลอดป ี 1.  เผยแพร่แผนแม่บท IT กทม.  
ฉบับสมบรูณ์ให้หน่วยงานในสังกัด 
กทม. ทราบ 

2.  ปรับปรุง พัฒนาและใช้ประโยชน์
จากระบบ IT กทม. 

 
 

มีการตดิตามและ
ประเมินผลผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
(Daily Plans) 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 
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กระบวนการพัฒนาระบบICT: กระบวนการย่อยจัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
กรุงเทพมหานคร 

DCIO 
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1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 1.1กระบวนการย่อยวางแผนพัฒนาระบบและบริหารระบบ ICT 
 1.1.1 กระบวนการย่อยจัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  30 1.  ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ, แผนบริหารราชการ 
กทม. , แผนแม่บท IT กทม. 

2.  ส ารวจความต้องการและข้อมลู
ส าคัญของหน่วยงานสังกัด กทม. 

3.  จัดท าแผนแผนแม่บท IT กทม. 
(ฉบับร่าง) 

 

ครอบคลมุ เชื่อมโยง
ความสัมพันธ์กับ 
-แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาต ิ

-แผนแม่บท ICT ประเทศ
ไทย  

-แผนบริหารราชการ 
กทม. 

-แผนแม่บท IT กทม. 
 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- - แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาต ิ

- แผนแม่บท ICT 
ประเทศไทย  

- แผนบริหาร
ราชการ กทม.  
- แผนแม่บท IT 
กทม. 

2.  30 1.  น าแผนแม่บท IT กทม. (ฉบับร่าง)
เผยแพร่ใหห้น่วยงานในสังกัด 
กทม. และแสดงความคดิเห็นผ่าน
ระบบเว็บไซต ์

2.  จัดประชุมรับฟังความคดิเห็น 
แผนแม่บท IT กทม. (ฉบับร่าง) 

ความเห็นครอบคลมุ
หน่วยงานสังกัด กทม. ท้ัง
ระดับส านัก/เขต 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- - แผนแม่บท IT 
กทม. (ฉบับ
ร่าง) 

- สรุปผลการรับ
ฟังความคิดเห็น 

 

3.  
 

30 1.  น าผลการรบัฟังความคิดเห็น  
มาพิจารณาปรับปรุงแผนแมบ่ท IT 
กทม. (ฉบับร่าง) 

2. จัดท าแผนแม่บท IT กทม.  
(ฉบับปรับปรุงร่าง) 

3. น าเสนอคณะกรรมการด้าน  IT 
กทม. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

แผนแม่บท IT กทม. (ฉบับ
ปรับปรุงร่าง) ผ่านความ
เห็นชอบจาก
คณะกรรมการด้าน IT 
กทม. 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- -แผนแม่บท IT 
กทม. (ฉบับ
ร่าง) 

 

                 
         IT    .

        

                  
         IT    .

           
      IT    .



2 - 21.3 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.   30 1. ด าเนินการตามโครงการ 
2. จัดพิมพ์แผนแม่บท  IT กทม.  
    (ฉบับสมบรูณ์) 
 

แผนแม่บท IT กทม. (ฉบับ
สมบูรณ์)  มีความครบถ้วน
ถูกต้อง สอดคล้องสัมพันธ์
กับแผนแม่บท IT กทม. 
 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 - แผนแม่บท IT 
กทม. พ.ศ. 
2555-2559 
(ฉบับสมบูรณ์) 

5  ตลอดป ี 1.  เผยแพร่แผนแม่บท IT กทม.  
ฉบับสมบรูณ์ให้หน่วยงานในสังกัด 
กทม. ทราบ 

2.  ปรับปรุง พัฒนาและใช้ประโยชน์
จากระบบ IT กทม. 

 

มีแผนการพัฒนาและ
ด าเนินงานระบบ IT ที่มี
ประสิทธิภาพในการ
สนับสนุนการปฏิบตัิงาน
เพื่อส่งเสริมการบริหาร
จัดการ การให้บริการ
ประชาชน 
 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

  

8  ตลอดป ี 1.  เผยแพร่แผนแม่บท IT กทม.  
ฉบับสมบรูณ์ให้หน่วยงานในสังกัด 
กทม. ทราบ 

2.  ปรับปรุง พัฒนาและใช้ประโยชน์
จากระบบ IT กทม. 

 
 

มีการตดิตามและ
ประเมินผลผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
(Daily Plans) 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 
 

 

         
         

1.1

               IT    .
(           )

         
         IT    .



2 - 21.4 
 

ต่อ  

 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ผอ. สยป/ 
รองผอ.สยป. 

คณะกรรมการ
จัดท าแผน 

คณะท างาน 
จัดท าแผน 

กสศ กคพ. กบพ. กพพ. 

 

15 

 

3 

    

 

 

 

 

   

30 10        

15 5        

15 

 

5        

         

1.1.
2 

 

รายชื่อผู้แทนที่ร่วมเป็นคณะท างานจัดท าแผน 

เริ่มตน้ 

วิเคราะห์และจัดท า
แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของ 

สยป. 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
กรุงเทพมหานคร 
- รายงานสถานการณ์ด้านต่างๆ 
- รายงานสรุปผลการด าเนินงานตามแผนท่ีผ่านมา 
- นโยบายผู้ว่าราชการ กทม. 

ร่างแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  
(ฉบับร่างครั้งที่ 1) 

รับฟังความคิดเห็น 

แต่งต้ังคณะท างาน/
คณะกรรมการ 

ปรับปรุง แผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัลของ สยป. 

พิจารณา 
ร่างแผน 

ร่างแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  
(ฉบับปรับปรุงร่าง) 

กระบวนการพัฒนาระบบICT: กระบวนการย่อยจัดท าแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 



2 - 21.5 
 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ผอ. สยป/ 
รองผอ.สยป. 

คณะกรรมการ
จัดท าแผน 

คณะท างาน 
จัดท าแผน 

กสศ กคพ. กบพ. กพพ. 

30 2  

 

 

3 1  

 

 

      

ตลอดปี 1   

 

     

 

 

 

 

 

จัดท าร่างแผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัลของ สยป. 
 (ฉบับสมบูรณ์) 

 

ร่างแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  
(ฉบับสมบูรณ์) 

พิจารณา 
ร่างแผน 

ประกาศใช้แผน 

ร่างแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  
(ฉบับสมบูรณ์) 



2 - 21.6 
 

1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 1.1กระบวนการย่อยวางแผนพัฒนาระบบและบริหารระบบ ICT 
 1.1.2 กระบวนการย่อยจัดท าแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  15 1. ก าหนดกรอบการจดัท าแผน
แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทลัของส านกั
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 
2. จัดท าหนังสือประสานส่วนราชการ
ในสังกัดส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลเสนอรายชื่อร่วมเป็น
คณะท างานจัดท าแผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัลของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 
3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
และคณะท างานเสนอผู้บริหารลงนาม 

- คณะกรรมการจัดท า
จัดท าแผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัลของส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล ซึ่ง
ประกอบด้วย 
ส่วนราชการด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศใน
สังกัดส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

ตรวจสอบ
ความครบถ้วน
ของรายชื่อ
ของ
คณะกรรมการ
และ
คณะท างาน
  

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน  

- แบบเสนอ
รายชื่อแต่งตั้ง
เป็น
คณะกรรมการ
และคณะท างาน 

- แบบหนังสือ
ค าสั่ง 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการและ
คณะท างานจัดท า
แผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัลของส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

2.  30 1.  ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร
รายงานสถานการณด์้านต่างๆ 

2.  ส ารวจความต้องการและข้อมลู
ส าคัญของส่วนราชการสังกดัส านกั
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 

3.  จัดท าแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทลั
ของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล (ฉบับร่าง) 

ครอบคลมุ เชื่อมโยง
ความสัมพันธ์กับ 
-แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาต ิ

-แผนแม่บท ICT ประเทศ
ไทย  

-แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร   
- แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
กรุงเทพมหานคร  

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- -แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาต ิ

-แผนแม่บท ICT 
ประเทศไทย  

-แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร   
- แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร
กรุงเทพมหานคร 

        

                  
         IT    .

 
 

แต่งต้ังคณะท างาน/
คณะกรรมการ 

 
 

วิเคราะห์และจัดท า
แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัล

ของ สยป. 



2 - 21.7 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  15 1.  น าแผนพัฒนารัฐบาลดจิิทัลของ
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
(ฉบับร่าง) ใหส้่วนราชการสังกัด
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล
ได้ทราบและแสดงความคิดเห็น 

2.  จัดประชุมรับฟังความคดิเห็น 
แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทลัของส านกั
ยุทธศาสตร์และประเมินผล (ฉบับ
ร่าง) 

ความเห็นครอบคลมุ
หน่วยงานสังกัด กทม. ท้ัง
ระดับส านัก/เขต 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- - ร่างแผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัลของส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล  
 (ฉบับร่าง) 

- สรุปผลการรับฟังความ
คิดเห็น 

 

4.  
 

15 1.  น าผลการรบัฟังความคิดเห็น  
มาพิจารณาแผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัลของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล (ฉบับร่าง) 

2. จัดท ารา่งแผนพัฒนารัฐบาลดิจทิัล
ของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล (ฉบับปรับปรุงร่าง) 

3. น าเสนอคณะกรรมการจดัท า
แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทลัของส านกั
ยุทธศาสตร์และประเมินผล
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทลั
ของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล (ฉบับร่าง) 
(ฉบับปรับปรุงร่าง) ผ่าน
ความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทลั
ของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- - ร่างแผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัลของส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล  
(ฉบับปรับปรุงร่าง) 

 

5   15 1. น าร่าง แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทลั
ของ สยป.(ฉบับปรับปรุงร่าง) เข้าที่
ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา 
2. ปรับปรุงแก้ไขร่างแผนฯ ตาม
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของคณะ
กรรมการฯ 

ร่างแผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัลของส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล (ฉบับสมบรูณ์)  
มีความครบถ้วนถูกต้อง 
สอดคล้องสัมพันธ์กับแผน
แม่บท IT กทม. 

 คณะกรรมการ
จัดท าแผนพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัลของ
ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ

 - ร่างแผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัลของส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล  
 (ฉบับสมบูรณ์) 

รับฟังความคิดเห็นต่อ    
ร่าง แผนพัฒนารัฐบาล

ดิจิทัลของส านัก
ยุทธศาสตร์และ

ประเมินผล 

ปรับปรุงร่าง แผนพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัลของ สยป. 

(ฉบับปรับปรุงร่าง) 
 

พิจารณา 
ร่างแผน 

ปรับปรุง
แก้ไข 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 



2 - 21.8 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 แผน 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

6.  15 1. จัดท ารา่งแผนพัฒนารัฐบาลดิจทิัล
ของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล (ฉบับสมบรูณ์)   

2. น าร่างแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัล
ของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล (ฉบับสมบรูณ์) เสนอ
ผู้อ านวยการส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผลพจิารณาให้ความ
เห็นชอบ) 

ร่างแผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัลของส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล (ฉบับสมบรูณ์)  
มีความครบถ้วนถูกต้อง 
สอดคล้องสัมพันธ์กับแผน
แม่บท IT กทม. 
 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 ร่างแผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัลของส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล (ฉบับ
สมบูรณ์) 
 

7.  
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

1. พิจารณาแผนพัฒนารัฐบาลดิจทิัล
ของ สยป. (ฉบับสมบูรณ์)   
2. ปรับปรุงแก้ไขแผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัลของ สยป. (ฉบับสมบูรณ์)   
 

แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทลั
ของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล (ฉบับสมบรูณ์)  
มีความครบถ้วนถูกต้อง 
สอดคล้องสัมพันธ์กับแผน
แม่บท IT กทม. 
 

 ผู้อ านวยการ
ส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

 แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทลั
ของส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล     
(ฉบับสมบูรณ์) 
 

8  ตลอดป ี 1. ด าเนินการตามโครงการ 
2. จัดพิมพแ์ผนพัฒนารัฐบาลดิจิทลั
ของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
    (ฉบับสมบรูณ์) 
 

แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทลั
ของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล (ฉบับสมบรูณ์)  
มีความครบถ้วนถูกต้อง 
สอดคล้องสัมพันธ์กับแผน
แม่บท IT กทม. 
 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทลั
ของส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล     
(ฉบับสมบูรณ์) 
 

พิจารณา 
ร่างแผน 

จัดท าร่างแผนพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัลของ สยป. 

 (ฉบับสมบูรณ์) 
 

ปรับปรุง
แก้ไข 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ประกาศใช้แผน 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
DCIO ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร

ระดับสูง 
คณะกรรมการระบบ
สารสนเทศ กทม. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

ส านัก/ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

10 วัน 3   

 

     

15 วัน 12  

 

 

 

      

15 วัน 12   

 

 

    

 

 

 

30 วัน 15   

 

 

     

30 วัน 15   

 

 

     

21 วัน 5 

 

  

 

 

     

5 วัน 2   
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1.4

1.3

1.2

30 10

30 10

30 10

30 10

      10

      3

 

แต่งตั้ง
คณะท างาน  

ตรวจสอบเป้าหมาย   
ตามแผน/ก าหนดวิธีการ
ติดตามและประเมินผล 

ก าหนดกรอบ         
แนวทางการติดตาม 

และประเมินผล 

ติดตามผลการ
ด าเนินงาน 

วิเคราะห์ข้อมูล 

สรุปผลการด าเนินงาน 

เผยแพร ่

รายงานการประชุม 

ข้อมูลผลการด าเนินงาน 

กรอบแนวทางการประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินงาน 

- ผลการวิเคราะห์การ
ประเมินผล 
- ผลเปรียบเทียบผลการด าเนินงาน 

กระบวนการพัฒนาระบบ ICT: กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล 
 

1.1.
3 
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1.1.3 กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   10 วัน - ตั้งคณะท างานเพื่อก าหนดกรอบการ
ท างานและแนวทางการตดิตามและ
ประเมินผลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

คณะท างานฯ จดัท ากรอบ
แนวทางในการประเมินผล 
ประกอบด้วยส่วนราชการ
ภายในหน่วยงาน 
 
 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายชื่อใน
ค าสั่งคณะท างานฯ 

-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 ค าสั่ง
คณะท างานฯ 

2.  15 วัน - เข้าร่วมเพื่อตรวจสอบค่าเป้าหมาย
ตามแผนปฏิบัตริาชการ
กรุงเทพมหานคร และแผนปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน 
- ก าหนดวิธีการ รูปแบบ และ
ระยะเวลาในการติดตามและ
ประเมินผล 
 
 

เป้าหมายทีส่ามารถวัดผล 
ได้อย่างเป็นรูปธรรม 

มติที่ประชุม
คณะท างานฯ 

-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 รายงานการ
ประชุม 

3.  15 วัน - ก าหนดหลักการ เหตผุลและ
วัตถุประสงค์ แนวคิด ทฤษฎี ในการ
ติดตามและประเมินผลแผน 
- ก าหนดรายละเอียดของการประเมิน 
ได้แก่ หัวข้อ ระยะเวลา เครื่องมือ 
ขั้นตอน วิธีการประเมินผล 
- เสนอกรอบแนวทางฯ ให้ผู้บรหิารให้
ความเห็นชอบ 

กรอบแนวทางที่ก าหนด
ภายใต้หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีที่น ามาใช้ และมี
รายละเอียด ในประเด็นที่
ติดตามและประเมินผล 
สมบูรณ์ ครบถ้วน 

มติที่ประชุม
คณะท างานฯ 

-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 
 

แบบรวบรวม
รวมข้อมูล 

กรอบแนวทาง
การประเมินผล 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ตรวจสอบเป้าหมายตาม
แผน/ก าหนดวิธีการ

ติดตามและประเมินผล 

ก าหนดกรอบแนว
ทางการติดตามและ

ประเมินผล 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.   30 วัน  - ประชุมชี้แจงกรอบแนวทาง 
รายละเอียดให้แก่นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน และผู้เกี่ยวข้องทราบและใช้
เป็นแนวทางในการด าเนินงาน  
- รวบรวมข้อมูลทีต่้องจัดเก็บจาก
เอกสารการรายงานผลการด าเนินงาน
ของหน่วยงานและจากระบบติดตาม
และประเมินผลโครงการ (Daily 
Plans)  
- ติดตามข้อมลูเพิ่มเติม โดยการ
ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลจาการตรวจเยี่ยมในระดับพ้ืนท่ี 
(site visit) ข้อมูลจากท่ีปรึกษา ข้อมูล
ใน internet ฯลฯ 
 
 

- ความสมบูรณ์ ครบถ้วน 
ในประเด็นท่ีก าหนดใน
การประชุมช้ีแจงฯ 
 
- มีการรวบรวมและ
ก าหนดรายละเอียดและ
หัวข้อท่ีจะท าการ
ประเมินผล 

- ผลการประชุมเพื่อ
ช้ีแจงกรอบแนว
ทางการประเมินผล 
 
- ข้อมูลที่จัดเก็บมี
ความครบถ้วน 
สมบูรณ ์

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
 
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

 
 
 
 
 

รายงานการ
ประชุม หนังสือ
แจ้งมติที่ประชุม 
 
ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานของ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 

5.   20 วัน -วิเคราะห์และประเมินผลสมัฤทธ์ิของ
การด าเนินงานเทยีบกับเป้าหมายตาม
แผน โดยใช้วิธีการทางสถติิ เช่น รอ้ย
ละ อัตราส่วน สดัส่วน 
 
 
- เปรียบเทียบผลการด าเนินงานท่ี
รวบรวมได้กับเกณฑ์ที่ก าหนด 
 
 

- หลักการและวิธีการ
ประเมินทางสถิต ิ
-  ผลการวิเคราะหโ์ดยการ
ใช้วิธีการทางสถิติมา
ประกอบการประเมินผล 

ผลการวิเคราะห์ที่
เป็นไปตามหลักทาง
สถิต ิ

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
 
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

 ผลการวิเคราะห์
การประเมินผล 
 
 
 
เปรียบเทยีบผล
การด าเนินงาน 

ติดตามผลการ
ด าเนินงาน 

 
วิเคราะห์ข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  21 วัน - ตรวจสอบความถูกต้อง ผลการ
วิเคราะห์ น าเสนอข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
- สรุปผลความส าเร็จและพิจารณา
แนวทางปรับปรุงแก้ไข 
- จัดท าสรุปการประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนเสนอคณะท างาน 
- น าเสนอผู้บรหิาร ให้ความเห็นชอบ 

  -นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
-คณะท างานฯ 
 
 
 

แบบสรุปการ
ด าเนินงานฯ 

 

สรุปการ
ประเมินผลการ
ด าเนินงานตาม
แผน 
 

7.   5 วัน - จัดพิมพ์สรุปการประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผน 
- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและผู้สนใจ
ได้ทราบผ่านช่องทางต่างๆ เช่น 
หนังสือเวียน เว็บไซต์ของ กทม.    
เป็นต้น 

  นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
 

แบบสรุปการ
ด าเนินงานฯ 

 

สรุปการ
ประเมินผลการ
ด าเนินงานตาม
แผนที่เผยแพร่
ผ่านช่องทาง
ต่างๆ 
 

 

 
สรุปผลการด าเนินงาน 

เผยแพร ่
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ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. 
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1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1.2  กระบวนการย่อยการก าหนดและพัฒนามาตรฐานทางด้าน ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 1.  ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องเช่น 
- แผนแม่บท ICT ประเทศไทย 
- แผนแม่บท IT กทม. 
- มาตรฐาน ICT ระดับชาต ิ
- พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระท าผดิ

คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

  - นโยบายผู้บริหาร กทม. 
2.  ศึกษาข้อมูลความต้องการใช้ ICT   

ของหน่วยงานในสังกัดกทม. 
3.  รวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 
4.  จัดท าร่างมาตรฐาน ICT 
 

มาตรฐาน ICT กทม. 
สอดคล้องกับมาตรฐาน 
ICT แห่งชาติ 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
-เจ้าพนักงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร ์

- -แผนแม่บท ICT 
ประเทศไทย 

- แผนแม่บท IT กทม. 
-มาตรฐาน ICT 
แห่งชาติ 

-พ.ร.บ. ว่าด้วยการ
กระท าผดิ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
2550 และกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

-ISO  
- มาตรฐาน ICT กทม. 
-มาตรฐานการ
เชื่อมโยง
แลกเปลีย่นข้อมลู
ภาครัฐ กทม. ฯลฯ 

2.  
 
 
 

 

15 วัน 1.  จัดท าโครงการพัฒนามาตรฐาน  
ICT กทม. 

2.  เสนอขออนุมัติโครงการฯ 

มีมาตรฐานการเชื่อมโยง
แลกเปลีย่นข้อมูลภาครัฐ 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
-เจ้าพนักงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร ์
 

-  

        

                 
ICT    .

                  
        ICT    .
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 
 

60 วัน 1.  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
มาตรฐาน ICT กทม. 

2.  ประชุมหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง
พิจารณา/ปรับปรุงส่วนมาตรฐาน  
ICT กทม. 

3.  จัดท ามาตรฐาน ICT กทม. 
 
 

 - ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
-เจ้าพนักงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร ์

- มาตรฐาน ICT 
กทม. 

4.  45 วัน 1.  ขออนุมัติบังคับใช้มาตรฐาน ICT 
2.  เวียนแจ้งหน่วยงานทราบและ 
     ถือปฏิบัติ 

ฐานข้อมูลหน่วยงานทุก
ระดับเป็นไปตาม
มาตรฐาน ICT กทม. 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
-เจ้าพนักงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร ์

-  
 

5.  
 
 
 
 
 

15 วัน 1.  แต่งตั้งคณะกรรมการก ากับการ 
ใช้มาตรฐาน ICT กทม. ติดตาม 
และประเมินผล 

2.  เสนอกรอบติดตามและประเมนิผล 
3.  ก าหนดกรอบการตดิตามและ

ประเมินผล 
4. จัดท าระบบตดิตามและประเมนิผล 
5. ด าเนินการตดิตามและประเมินผล 
6. จัดท ารายงานผลต่อคณะ

กรรมการฯ 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

- เอกสารการตดิตาม
และประเมินผล 

 

               
        ICT    .

         
         

1.2
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ICT

           
    ICT

                  

1.3

-       
-                  

                 

                   ICT :                                    ICT

                  

1.3.1

1.3.2

1.3

        
        

(   )
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ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. 
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1.  กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1.3  กระบวนการย่อยออกแบบและพัฒนาระบบ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 1.ศึกษา Concept  การด าเนินงาน 
ของระบบเดิม และความต้องการ 
ของผู้ใช้งาน 

2.ศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง 
ในการจัดท าระบบ ICT 

3.วิเคราะห์องค์ประกอบท่ีเกี่ยวขอ้ง 
ทั้งหมดเพื่อน าไปสู่ทิศทางการ 
พัฒนาระบบงานท่ีเหมาะสม 

4.วิเคราะหโ์ครงสร้างของ GIS ที่
เหมาะสมส าหรบัระบบงาน 
ที่อ้างอิงข้อมูลเชิงพื้นที่ 

5.ออกแบบสถาปัตยกรรม 
ระบบงาน ICT 

6.ออกแบบระบบและโครงสร้าง 
ฐานข้อมูล 

ระบบงาน  ออกแบบ
สามารถตอบสนองความ
ต้องการในการใช้
ประโยชน์ของ
กรุงเทพมหานครได ้

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการ
แผนที ่

 

-  

2.   
 

 
 

210 วัน 1.ด าเนินการพัฒนาระบบตามที่ได้ 
ออกแบบไว้ ซึ่งมี 2 กรณี คือ 

   -กรณดี าเนินการเอง 
   -กรณีจา้งพัฒนาระบบ 
2.พัฒนาระบบและฐานข้อมูลหรือ 

ฐานข้อมูล GIS 
3.ทดสอบระบบงาน  ICT 
4.ปรับปรุงระบบงานให้ม ี

ประสิทธิภาพ 
 

ระบบงาน ICT ที่มี
ประสิทธิภาพตรงตาม การ
ออกแบบระบบ 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการ
แผนที ่

 

-  

        

              
          

          ICT
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 

 

60 วัน 1.ติดตั้งและเผยแพร่ระบบงาน 
2.การด าเนินการเกี่ยวกับสิทธ์ิ 

ผู้ใช้งาน 
3.เสริมสร้างองค์ความรู้ในการใช้ 

งานระบบ 
4.ด าเนินการเกีย่วกับการฝึกอบรม 

การใช้งานระบบงาน 
5.แก้ไขปญัหาจากการใช้งานระบบ 
 
 

ระบบงาน ICT สามารถใช้
งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการ
แผนที ่

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 

- - คู่มือติดตั้ง 
- คู่มือการใช้ 

งานระบบ 

4.  
 

 

 

 

 
 

15 วัน 1.ก าหนดกรอบการติดตามและ 
ประเมินผล 

2.ด าเนินการตดิตามและ 
ประเมินผล 

3.จัดท ารายงานผล 
4.น าผลการประเมินมาวางแนวทาง 

เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพระบบ 
โปรแกรมให้ดียิ่งขึ้น 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการ
แผนที ่

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-  

 
 

 

 

         
         

1.3

            ICT
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1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1.3.1  กระบวนการย่อยการออกแบบและพัฒนาระบบ ICT (กรณีด าเนินการเอง) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

30 วัน 1.ศึกษา Concept การด าเนินงาน 
ของระบบเดิม และความต้องการ 
ของผู้ใช้งาน 

2.ศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องในการ 
จัดท าระบบ ICT  

3.วิเคราะห์องค์ประกอบท่ีเกี่ยวขอ้ง 
ทั้งหมดเพื่อน าไปสู่ทิศทางการ
พัฒนาระบบงานท่ีเหมาะสม 

4.วิเคราะหโ์ครงสร้างของ GIS  
ที่เหมาะสมส าหรับระบบงาน 
ที่อ้างอิงข้อมูลเชิงพื้นที่ 

5.ออกแบบสถาปัตยกรรมระบบงาน 
ICT 

6.ออกแบบระบบและโครงสร้าง 
ฐานข้อมูล 

 

ระบบงาน ICT ที่ออกแบบ
สามารถตอบสนองความ
ต้องการในการใช้
ประโยชน์ของ
กรุงเทพมหานครได ้

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการ
แผนที ่

 

-  

2.  
 

 
 

15 วัน 1.จัดท าโครงการตามนโยบาย 
2.เสนอขออนุมัติด าเนินการ 

โครงการพัฒนาระบบงาน
ได้รับการอนุมัต ิ
 
 
 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการ
แผนที ่

 
 
 

-  

        

               
           ICT
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 

 

180 วัน 1.ด าเนินการพัฒนาระบบตามที่ได้ 
ออกแบบ 
2.พัฒนาระบบงานและระบบ 
ฐานข้อมูล หรือฐานข้อมูล GIS  
   2.1 พัฒนาโปรแกรม 
   2.2 พัฒนาระบบฐานข้อมูล 
   2.3 พัฒนาระบบฐานข้อมูล  
         GIS โดย 
         -น าเข้า/แก้ไข และแปลงข้อมูล       

GIS 
   -ด าเนินการจัดรูปแบบแผนที ่

         ที่เหมาะสมส าหรบัระบบงาน 
 
 

ระบบงาน ICT ที่มี
ประสิทธิภาพตรงตามที่
ออกแบบ 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการ
แผนที ่

 

-  

4.  
 
 
 

 

15 วัน 1.ทดสอบระบบงาน ICT 
2.ปรับปรุงระบบงาน ICT  

ให้มีประสิทธิภาพ 
 

ระบบ ICT ที่พัฒนาได้รับ
การทดสอบและปรับปรุง
ให้เหมาะกับการใช้งาน
จริง 
 
 
 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการ
แผนที ่

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 
 
 
 

-  

             ICT
                  

          ICT
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 
 

 

60 วัน 1.ติดตั้งและเผยแพร่ระบบงาน 
2.การด าเนินการเกี่ยวกับสิทธ์ิ 

ผู้ใช้งาน 
2.เสริมสร้างองค์ความรู้ในการใช้ 

งานระบบ 
3.ด าเนินการเกีย่วกับการฝึกอบรม 

การใช้งานระบบงาน 
4.แก้ไขปญัหาจากการใช้งานระบบ 
 

ระบบงาน ICT สามารถใช้
งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการ
แผนที ่

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง 
คอมพิวเตอร ์

 

- - คู่มือติดตั้ง 
- คู่มือการใช้ 
  งานระบบ 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 1.ก าหนดกรอบการติดตามและ 
ประเมินผล 

2.ด าเนินการตดิตามและประเมินผล 
3.จัดท ารายงานผล 
4.น าผลการประเมินมาวเิคราะห ์

เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพการใช้
งานให้ดียิ่งขึ้น 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการ
แผนที ่

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

 

-  

 
 
 
 
 

 

               ICT

         
         

1.3.1
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1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1.3.2  กระบวนการย่อยการออกแบบและพัฒนาระบบ ICT (กรณีจ้างพัฒนาระบบ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

 

60 วัน 1.ศึกษา Concept การด าเนินงาน
ของระบบเดิม และความต้องการ
ของผู้ใช้งาน 

2.ศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องใน 
การจัดท าระบบ ICT  

3.ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4.วิเคราะห์องค์ประกอบท่ีเกี่ยวขอ้ง 

เพื่อน าไปสู่ทิศทางการจัดท า
ขอบเขตงาน 

ระบบงาน ICT ที่ออกแบบ
สามารถตอบสนองความ
ต้องการในการใช้
ประโยชน์ของหน่วยงานได ้

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการ
แผนที ่

 
 

-  

2.  
 
 

 

150 วัน 1.จัดท าโครงการ 
2.เสนอขออนุมัติด าเนินการ 
3.จัดท า TOR 
4.ด าเนินการจดัซื้อ – จัดจ้าง ตาม

ระเบียบพสัดุ กทม. 
 
 

โครงการ ICT ได้รับการ
อนุมัติให้ด าเนินการ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

  

3.  
 
 

 

300 วัน 1.ติดตามประสานงานกับผูร้ับจ้าง 
ให้พัฒนาระบบงานตามสัญญา 

2.ประสานงานกับหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

3.ก ากับ ติดตาม การท างานของ 
ผู้รับจ้างให้เป็นไปตามสญัญา 

   - การวิเคราะห์ระบบ 
   - การออกแบบระบบ 
   - การพัฒนาระบบ 

ระบบงาน ICT ที่มี
ประสิทธิภาพตรงตาม
สัญญา 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 

-  

        

                    
     ICT
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.ประสานงานกับคณะกรรมการที่ 
เกี่ยวข้องกับการก ากับงาน และ
ตรวจรับงาน เมื่อผูร้ับจ้างส่งมอบ
งาน 

4.  
 
 

 

30 วัน 1.ผูร้ับจ้างส่งมอบงาน แจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องทดสอบระบบ ICT 

2.หากมีข้อแก้ไขแจ้งผู้รับจ้างปรับปรุง
ระบบให้มีประสิทธิภาพ 

3.คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
ตรวจรับระบบงาน 

ระบบ ICT ได้รับการ
ปรับปรุงและสามารถใช้
งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพตามสัญญา 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

-  

5.  
 
 
 
 

 

60 วัน 1.ติดตั้งและเผยแพร่ระบบงาน 
2.เสริมสร้างองค์ความรู้ในการใช้ 
งานระบบ 
3.แก้ไขปญัหาจากการใช้งานระบบ 
4.ประสานผู้รับจา้งให้ด าเนินการ 
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบงาน 
 

ระบบงาน ICT สามารถใช้
งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- - คู่มือติดตั้ง 
- คู่มือการใช้ 

งานระบบ 

6.  15 วัน 1.ก าหนดกรอบการติดตามและ 
ประเมินผล 

2.ด าเนินการตดิตามและประเมินผล 
3.ปรับปรุงโปรแกรมจากข้อผิดพลาด

ของระบบ 
4.จัดท ารายงานผล 
 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-  

 
 

               ICT

         
         

1.3.2

          ICT
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1.  กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1.1 กระบวนการย่อยส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

15 วัน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานส่งเสริม
และสนบัสนุนการใช้งาน ICT 

 
 
 
 
 

- - ส่วนราชการIT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 

-นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างาน
ส่งเสริมและ
สนับสนุนการ
ใช้งาน ICT 

2.  
 

 
 

30 วัน 1.ศึกษาความจ าเป็นในการฝึกอบรม
ด้าน  ICT 

2.ศึกษาพฤติกรรมการใช้ ICT  ของบุคลากร 
3.ศึกษานโยบาย ระเบียบ กฎหมายที่

เกี่ยวข้อง 
4.ศึกษาสภาพปัญหาการใช้ระบบ 

งาน/การใช้ระบบคอมพิวเตอร ์
5.จัดท าแผนส่งเสรมิและสนับสนนุ  

การใช้ระบบ ICT 

- - ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 

-นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แนวคิดการ
ด าเนินงาน
ระบบ 

 

3.  
 

 
 

15 วัน 1.จัดท าโครงการส่งเสริมและ  
สนับสนุนการใช้งานระบบ ICT 

2.เสนอขออนุมัติด าเนินการ 
 
 

โครงการส่งเสริมและ
สนับสนุนการใช้ระบบ ICT 
ได้รับการอนุมัต ิ

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 

-นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โครงการ
ส่งเสริมและ
สนับสนุนการ
ใช้ระบบ ICT 

        

                 
                   

       ICT
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
งานท่ี

ด าเนินการ 
 

1.ด าเนินการพัฒนาบุคลากรด้าน  ICT 
2.ด าเนินการส่งเสริมการใช้โปรแกรม 

มีความรู้ความสามารถใน
การใช้ระบบ ICT ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 

-นักทรัพยากร
บุคคล 

- - เอกสารคู่มือ
ส่งเสริมองค์
ความรู้ด้าน 
ICT 

5.  
 
 
 

 

ตลอดป ี
 

ด าเนินการส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้
งาน ICT 
 
 
 
 

บุคลากร กทม. มี
วัฒนธรรมการใช้ระบบ 
ICT ที่เหมาะสม 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 

-นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แนวทางการ
ใช้ ICT อย่าง
มีวัฒนธรรม  

 

6.  
 
 

 

15 วัน 
 
 

1.ก าหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2.ด าเนินการตดิตามและประเมินผล 
3.จัดท ารายงานผล 
 
 
 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 

-นักทรัพยากร
บุคคล 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 
 
 

               ICT

                
       ICT

         
         

1.4
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ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. 
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1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1.4.1  กระบวนการย่อยสนับสนุนการใช้ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

30 วัน 1.ศึกษาความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมด้าน  ICT 

2.ศึกษาพฤติกรรมการใช้ ICT ของ
บุคลากร 

3.ศึกษานโยบาย ระเบียบ 
กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

4.ศึกษาสภาพปัญหาการใช้ระบบ- 
งาน/การใช้ระบบคอมพิวเตอร ์

- - ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 

-นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

2.  
 

 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
หลักสตูร/
โครงการ 

1.ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน 
การพัฒนาบุคลากรด้าน IT 

2.จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้าน 
ICT 

3.ด าเนินการตามแผนพัฒนา
บุคลากรด้าน ICT 

4.จัดท าโครงการพัฒนาบคุลากร
ด้าน IT 

5.ด าเนินการโครงการการพัฒนา
บุคลากรด้าน IT 

6.ติดตามและประเมินผล 
 

- - ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักทรัพยากร
บุคคล 

-เจ้าพนักงานโสต
ทัศนศึกษา 

- - 

3.  
 
 

 

ขึ้นอยู่กับ
วิธีการ

ด าเนินการใน
แต่ละเรื่อง 

1.รับเรื่อง 
2.วิเคราะห ์
3.ด าเนินการ 
4.แจ้งผล 

- - ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- - 
              
           

        

               

            
     IT
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1.รับเรื่อง 
2.วิเคราะห ์
3.ด าเนินการ/ตรวจสอบ 
4.แจ้งผล 

- - ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                 

1.4.1
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ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. 
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1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1.4.1.1  กระบวนการพัฒนาบุคลากรด้าน ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

30 วัน 1.แต่งตั้งคณะท างานการพัฒนา 
บุคลากร ดา้น  IT 

2.ศึกษาวิเคราะห์ทิศทางการพัฒนา 
ด้าน IT 

3.ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูความ 
ต้องการความรู้ ด้าน IT 

4.ก าหนดหลักสูตร/โครงการ 
การพัฒนาบุคลากร ด้าน IT 

 

หลักสตูร/โครงการ 
มคีวามเหมาะสมตรงตาม
ต้องการ และสอดคล้องกับ
ทิศทางการพัฒนาด้าน IT 
ส่งผลให้บุคลากรมี
สมรรถนะตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบ 
และสอดคล้องกับทิศ
ทางการพัฒนาด้าน IT 

- คณะท างาน
ส่วนราชการ
IT  สยป. 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- - แผนแม่บท 
IT กทม.  

- หลักสูตร/
โครงการ
พัฒนา
บุคลากร 

2.  30 วัน 1.รวบรวมวิเคราะห์หลักสูตร/ 
โครงการ น ามาพิจารณากลั่นกรอง 
เพื่อเสนอขอก าหนดไว้ใน
แผนพัฒนาบุคลากร กทม.  

2.จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้าน ICT 
3.น าเสนอขออนุมัติแผนพัฒนา 

บุคลากรของ สยป.  
 
 
 
 
 
 
 

ตรงตามแผนแม่บท IT 
กทม. 

- ส่วนราชการ
IT  สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 

แบบ TN 1 
แบบ TN 2 
แบบ TN 3 
แบบ TN 4 

- แผนพัฒนา 
บุคลากรด้าน 
ICT 

 

        

                      
              
            IT

              
            ICT



2 - 43 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  ขึ้นอยู่กับ
หลักสตูร/
โครงการ 

น าหลักสตูร/โครงการที่ก าหนดไว ้
ในแผนพัฒนาบุคลากรของ สยป.  
ด้าน IT ไปสู่การปฏิบัต ิโดยพิจารณา
ให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ไดร้บั 
 

- - ส่วนราชการ
IT  สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

4.  15 วัน 1.จัดท าเอกสารประกอบการขอ
จัดสรรงบประมาณ 

2.เสนอขอจัดสรรงบประมาณ 
 
 
 

ตามรูปแบบที่ กทม.
ก าหนด 

- ส่วนราชการ
IT  สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักทรัพยากร
บุคคล 

- - เอกสารขอ
จัดสรร
งบประมาณ 

5.  
 
 
 
 

15 วัน 1.จัดท าโครงการพัฒนาบคุลากรดา้น 
IT 

2.เสนอขออนุมัติด าเนินการ 
 

โครงการได้รบัการอนุมตั ิ - ส่วนราชการ
IT  สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห ์
นโยบายและ
แผน 

-นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โครงการฯ 

                
            

     ICT

                

                  
            IT
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1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1.4.1.2  กระบวนการสนับสนุนการใช้ระบบโปรแกรม  

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

ตลอดป ี 1.รับเรื่องจากผู้ใช้ระบบงานตาม 
ช่องทางที่ก าหนด  

   -โทรศัพท์  
   -หนังสือ  
   - Web Site 
2.บันทึกเข้าสู่ระบบ 
 
 

- - ส่วนราชการ
IT  สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 

แบบฟอร์ม 
รับเรื่อง 

 
 

2.  
 

 

ขึ้นอยู่กับ
เรื่องที่
ได้รับ 

1.วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจ าแนก
ปัญหา 

2.ก าหนดวิธีการแก้ไขปญัหา 
3.ส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
 

- - ส่วนราชการ
IT  สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-  

3.  
 

 

ขึ้นอยู่กับ
วิธีการ

ด าเนินการ
ในแต่ละ

เรื่อง 

1.กรณีด าเนินการทันที 
-ด าเนินการแกไ้ขปัญหาตามวิธีการ
ที่ก าหนด 

2.กรณีไม่สามารถด าเนินการได้ทนัที 
-ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   พิจารณาร่วมกัน 
  -สรุปวิธีการแก้ไขปญัหา 

-ด าเนินการแกไ้ขปัญหาตามวิธีการ
ที่ก าหนด 

 
 

มาตรฐานระยะเวลาการ
แก้ไขปัญหา 

- ส่วนราชการ
IT  สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 

-  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 

1 วัน 
 

 

แจ้งผลการแก้ไขตามปัญหาตาม
ช่องทางต่าง ๆ 
 
 

มาตรฐานระยะเวลาการ
แก้ไขปัญหา 

- ส่วนราชการ
IT  สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 

-  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

1.4.1.2
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1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1.4.1.3  กระบวนการบริการบ ารุงรักษา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน รับเรื่องจากหน่วยต่าง ๆ ที่ต้องการเข้า
รับการบริการบ ารุงรักษา 
 
 
 
 

- - ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

-นายช่าง
ไฟฟ้า 

 

- ฟอร์มรับ
แจ้งซ่อม 

- 

2.  
 
 

 
 
 

1 วัน วิเคราะห์อาการว่าสามารถแก้ไขได้
ทันทีหรือไม ่
 
 
 
 

- - ส่วนราชการ 
IT สยป. 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

-นายช่าง
ไฟฟ้า 

 
 
 
 
 

- - 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 
 
 
 

 

7 วัน 1.กรณีที่สามารถแก้ไขได ้
ด าเนินการแกไ้ขให้ใช้งานได้
ตามปกต ิ

2.กรณีไม่สามารถแกไ้ขได้ให้
ด าเนินการส่งซ่อมภายนอก 
(ไม่สามารถหาอะไหล่ทดแทนได้) 

 
 
 

- - ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

-นายช่าง
ไฟฟ้า 

- - 

4.  
 
 

 
 

 

2 วัน 
 
 
 

แจ้งหน่วยงานท่ีขอใช้บริการให้
รับทราบ เพื่อรับอุปกรณ์กลับคืน
หน่วยงาน 
 
 
 
 

- - ส่วนราชการ 
IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

-นายช่าง
ไฟฟ้า 

- - 

 
 

 

 

 

 

      

1.4.1.3

          /       



2 - 51 
 

ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. 



2 - 52 



2 - 53 



2 - 54 

ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. 



2 - 55 



2 - 56 



2 - 57 

ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. 



2 - 58 

 

1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1.4.2. กระบวนการย่อยการส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

 
 
 

30 วัน 1.คณะท างานส่งเสรมิและสนับสนุน
การใช้ ICT ศึกษาระเบียบกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้องและพฤติกรรมการใช้ 
ICT ของบุคลากรกทม. 

2.ออกแบบและวางแผนการสนับสนุน
การใช้ ICT 

 

แผนส่งเสริมวัฒนธรรม
การใช้ ICT สามารถสร้าง
ให้บุคลากร กทม.มี
วัฒนธรรมการใช้  ICT ที่
ถูกต้องตามกฎหมาย 

- ส่วนราชการ
IT  สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการ
โสตทัศน
ศึกษา 

 

-  

2.  
 

 
 
 
 

15 วัน 1.จัดท าโครงการส่งเสริมวัฒนธรรม
การใช้ ICT 

2.เสนอขออนุมัติด าเนินการ 
 
 
 

โครงการส่งเสริม
วัฒนธรรมการใช้ ICT 
ได้รับการอนุมัต ิ

- ส่วนราชการ
IT  สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการ
โสตทัศน
ศึกษา 

 

-  

3.  
 
 
 

 

ตลอดป ี ด าเนินการการส่งเสรมิวัฒนธรรม  
การใช้ ICT ผ่านระบบการประชุม
ทางไกล ถ่ายทอดสื่อมัลตมิีเดียผ่าน
ระบบเครือข่าย Internet ระบบ
เว็บไซต ์
 

บุคลากร กทม. มี
วัฒนธรรมการใช้ระบบ 
ICT ที่ดีและถูกต้องตาม
กฎหมาย 

- ส่วนราชการ
IT  สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการ
โสตทัศน
ศึกษา 

-  

        

              
                    

       ICT

                     
               ICT

                
       ICT
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

4.  
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 

1.ก าหนดกรอบการติดตามและ 
ประเมินผล 

2.ด าเนินการตดิตามและประเมินผล 
3.จัดท ารายงานผล 
 
 
 
 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- ส่วนราชการ
IT  สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการ
โสตทัศน
ศึกษา 

 

-  

 
 

                  

1.4.2
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2.     กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
          ๒.1  กระบวนการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบเครือข่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  45 วัน ๑. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม 
ตรวจสอบความต้องการใช้ระบบ
เครือข่ายของหน่วยงาน
กรุงเทพมหานครและพื้นท่ีเหมาะ
เพื่อการให้บริการ 
๒.วางแผนการด าเนินการเพื่อให้
เหมาะสมกับความต้องและเวลาที่
เหมาะสมในการด าเนินการ  
    

สอดคล้องกับ
แผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัลของส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

- ส่วนราชการ IT 
สยป.  
- นักวิชาการ    
  คอมพิวเตอร ์
-เจ้าพนักงาน
คอมพิวเตอร ์

-นายช่างไฟฟ้า 

- แผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัลของส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

2.  ๓๐ วัน ๑. ประชุมเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อหาข้อเท็จจริงความต้องการใช้
งาน และแนวโน้มความต้องการใน
อนาคต เพื่อให้ครอบคลมุกับ
ผู้รับบริการ 
๒. สรปุผลการวิเคราะห์ เพื่อให้เกดิ
ความคุ้มค่าของการลงทุนทั้งใน
ด้านการเงินและการอ านวยความ
สะดวก 
3.จัดท าเอกสารเพื่อของบประมาณ  
 ของโครงการที่จะเกิดขึ้นเพื่อ
ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการและประชาชน 
 

 - ส่วนราชการ IT 
สยป.  
- นักวิชาการ   
  คอมพิวเตอร ์
-เจ้าพนักงาน
คอมพิวเตอร ์

-นายช่างไฟฟ้า 

 

-  

 

เร่ิมตน้ 

สรุปรวบรวมความต้องการ 
ใช้ระบบเครือข่าย

สารสนเทศ 

วิเคราะหร์ะบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์
ก าหนดแนวทางการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 30 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

 

-  จัดท าโครงการ 
- ขออนุมัติโครงการ 
- ขออนุมัติงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

  

ส่วนราชการ IT 

สยป. 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน
คอมพิวเตอร ์

-นายช่างไฟฟ้า 

-นายช่างโยธา 

  

4. 

 

45 วัน ออกแบบและพัฒนาระบบ
เครือข่ายสื่อสาร 
1. ระบบเครือข่ายหลักระหว่าง
หน่วยงาน 
1.1 ก าหนดเส้นทางที่เหมาะสม
เพื่อสร้างเครือข่ายความเร็วสูงเป็น
เชื่อมต่อระหว่าง กทม.1, กทม.2, 
ส านักงานเขต, โรงพยาบาล, ศูนย์
สาธารณะสุข, ร.ร.ฝึกอาชีพ, 
ศูนย์กีฬา, ศูนย์เยาวชน, ห้องสมุด, 
สถานธนานุบาล, ส านักงานตลาด 
1.2 ออกแบบงานสร้างและการใช้
สายสญัญาณเพื่อให้เหมาะสมกับ
การใช้งานของแต่ละหน่วยงาน 
1.3 ออกแบบ ควบคุม วิเคราะห์
เส้นทางในการเช่ือมต่อ สิทธ์ิในการ
เข้าออกแต่ละเส้นทาง 

ควบคุมตามมาตรฐาน 
ผังระบบเครือข่าย 
งบประมาณ 
 

- ส่วนราชการ IT 
สยป.  
- นักวิชาการ 
  คอมพิวเตอร ์
- เจ้าพนักงาน    
  เครื่องคอมพิวเตอร ์
- นายช่างไฟฟ้า 
-นายช่างเทคนิค 
-นายช่างโยธา 

- - 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท าโครงการ 
 

พัฒนาระบบเครือข่าย 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1.4 ออกแบบระบบไฟฟ้าเพื่อ
สนับสนุนการใช้งานของอุปกรณ์ที่
ติดตั้งเพื่อให้บริการ 
2. ระบบเครือข่ายภายใน
หน่วยงาน  
2.1 ออกแบบผังสายสัญญาณ
เพื่อให้เกิดเหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ 
2.2 ติดตั้งสายน าสัญญาณ และ
ระบบไฟฟ้า 
2.3 ออกแบบและตดิตั้งอุปกรณ์
สื่อสารข้อมูลให้เหมาะสมกับ
เส้นทางและปริมาณข้อมลู 
3. ระบบเครือข่ายเพื่อรองรับ
อุปกรณ์เชื่อมต่อ 
3.1 ก าหนดปรมิาณข้อมลูที่
เครือข่ายปลายทางของแต่ละ
อุปกรณ์สามารถรับได ้
3.2 ออกแบบตดิตั้งอุปกรณ์ให้
เหมาะสมกับปริมาณข้อมูล และ
จ านวนผู้ใช้งาน 
3.3 ออกแบบระบบไฟฟ้าให้
เหมาะสมกับอุปกรณ์ที่ตดิตั้ง 

     

 

 

 



2 - 64 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

180 
วัน 
 
 

 

- ติดต่อประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับพ้ืนท่ีพร้อมจัดท า
เอกสารหลักฐาน การเข้าพื้นที่เพ่ือ
ด าเนินการทั้งหน่วยงานภายใน
กรุงเทพมหานคร และการจ่ายงาน
ภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
- เข้าส ารวจหน้างานและก าหนดวนั
เวลาการด าเนินการในแต่ละ
หน่วยงานก่อนเข้าด าเนินการ 
- ติดตั้งระบบเครือข่ายให้
หน่วยงานต่างๆ 
- ตรวจสอบการติดตั้งให้เป็นไปตาม
มาตรฐาน ICT, การไฟฟ้านคร
หลวง, กรุงเทพมหานคร 
-ทดสอบการใช้งานระบบเครือข่าย
สื่อสารข้อมูล 
- ฝึกอบรม 

สัญญา/มาตรฐาน 
ICT/ กทม./ 
มาตรฐานการไฟฟ้า / 
ต ารวจนครบาล/ 
ต ารวจจราจร 

 

 

 

ส่วนราชการ IT 
สยป.  
- นักวิชาการ 
  คอมพิวเตอร ์
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร ์
- นายช่างไฟฟ้า 
- นายช่างเทคนิค 
- นายช่างโยธา 
 

  

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี - ดูแลและบ ารุงรักษาระบบ
เครือข่ายของกรุงเทพมหานครให้
สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา 
- ตรวจสอบสภาพการใช้งานก่อน
เกิดปัญหา และด าเนินการแก้ไข
บ ารุงรักษา 
- รับแจ้งปัญหา 
- แก้ไขปัญหา 
- รวบรวมข้อมูลการแก้ไขปญัหา 
- ตรวจสอบประสิทธิภาพและ 

ระบบเครือข่าย
สามารถให้บริการได้
ตลอดเวลา 
 

- ส่วนราชการ IT 
สยป.  
- นักวิชาการ 
  คอมพิวเตอร ์
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร ์
- นายช่างไฟฟ้า 
- นายช่างเทคนิค 
- นายช่างโยธา 
 

- แบบฟอร์ม
การรับแจ้ง/
แก้ไขปัญหา 
- แบบฟอร์
การขอ
อนุญาตเข้า
ใช้ระบบ
เครือข่าย 

- 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตั้งระบบ 
 

บริหารจดัการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 

 

 ความสามารถของอุปกรณ์ในการ
รับส่งข้อมูลด้วยโปรแกรมควบคุม 
การท างาน 
- ตรวจสอบเสถียรภาพของการ
รับส่งข้อมูลผ่านเครื่องข่ายสื่อสาร
ข้อมูล 
น ามาประมวลผลและวางแผน
ด าเนินการแกไ้ข 
- ติดตามปญัหาที่เกดิขึ้นกับระบบ
เครือข่าย และจัดเก็บปัญหาเพื่อ 
- สร้างทีมงานแก้ไขปัญหาเร่งด่วน
เพื่อตอบสนองความต้องการของ
ผู้ใช้งาน 

     

7.  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี - ก าหนดแผนการติดตาม 
- ติดตาม 
- ประเมิน 
- รายงานผล 

มีการตดิตาม 
ตรวจสอบแกไ้ข
ปัญหาหลังการตดิตั้ง 

- ส่วนราชการ IT 
สยป.  
- นักวิชาการ 
  คอมพิวเตอร ์
 

  

 

 

ติดตามและประเมินผล 

2.1 
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           2.    กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                 2.2 กระบวนการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรกัษาความปลอดภัยของระบบเครือข่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

30 วัน 1.รวบรวมความต้องการ 
การรักษาความปลอดภัยของ
ระบบเครือข่าย 

2.ศึกษาแนวทางระบบรักษา
ความปลอดภัยของระบบ IT 

 
 
 

 

-สอดคล้องกับแผน
แม่บท ICT ประเทศ
ไทย 

-สอดคล้องกับแผน
แม่บท IT กทม. 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- - แผนแม่บท ICT 
ประเทศไทย 

- แผนแม่บท IT กทม. 

2.  
 
 
 
 

 

60 วัน ประชุมเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
- สรุปผลการวิเคราะห ์
- จัดท าเอกสารเพื่อขอ
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

ตาม พรบ. 
ว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ 2550 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- -นโยบายว่าด้วยความ
มั่นคงปลอดภยัระบบ
สารสนเทศ กทม. 

- พรบ.ว่าด้วยการ 
กระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
2550 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 

 

30 วัน - จัดท าโครงการ 
- ขออนุมัติโครงการ 
- ขออนุมัติงบประมาณ 

- 
 
 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 
 

-  

4.  
 

30 วัน 
 

 

ออกแบบและพัฒนาระบบ
รักษาความปลอดภัยเครือข่าย
สื่อสาร 

ควบคุมตาม
มาตรฐาน/ 
ผังระบบเครือข่าย/
งบประมาณ 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 
 
 

แบบ
ประเมินผล 

 

5.  
 
 

 

180 วัน - ติดต่อประสานงาน 
- ติดตั้งระบบให้หน่วยงานต่างๆ 
- ทดสอบการใช้งานระบบ 
- ฝึกอบรม 
 
 

เป็นไปตามสญัญา/
มาตรฐาน ICT กทม. 

ระบบรักษา
ความ
ปลอดภัย 

ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

-นายช่างเทคนิค 
 
 

-  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  ตลอดป ี
 

- ดูแลและบ ารุงรักษาระบบให้
สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา 

- รับแจ้งปัญหา 
- แก้ไขปัญหา 
- รวบรวมข้อมูลการแก้ไข

ปัญหา     
 

ตามนโยบายด้าน
ความปลอดภัยของ
ระบบสารสนเทศ 
กทม. 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 

- - นโยบายว่าด้วยความ
มั่นคงปลอดภยัระบบ
สารสนเทศ กทม. 

 

7.  
 
 
 

ตลอดป ี
 

-เผยแพรเ่อกสารความรูด้้าน
ระบบจัดการไวรัสและระบบ
รักษาความปลอดภัย 

 
 

ตามนโยบายด้าน
ความปลอดภัยของ
ระบบสารสนเทศ 
กทม. 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 

- - นโยบายว่าด้วยความ
มั่นคงปลอดภยัระบบ
สารสนเทศ กทม. 

 

8.  
 
 
 
 
 

 

ตลอดป ี
 
 
 
 

 

- ก าหนดแผนการติดตาม 
- ติดตาม 
- ประเมินผล 
- รายงานผล 

มีการตดิตาม
ตรวจสอบแกไ้ข
ปัญหาหลังการตดิตั้ง 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 

-  

 
 

                  

2.2
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2.     กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                 2.3   กระบวนการบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

30 วัน 1.ส ารวจความต้องการ การใช้งาน
ทรัพยากรของเครื่องคอมพิวเตอร์
แม่ข่าย 
 กรณีที่ 1.เครื่องคอมพิวเตอร ์
           แม่ข่ายส่วนกลาง 

 กรณีที่ 2.เครื่องคอมพิวเตอร ์
           แม่ข่ายหน่วยงานต่างๆ 

 กรณีที่ 3.ให้บริการพื้นท่ีเครื่อง 
           คอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
           ส่วนกลางเพื่อติดตั้ง 
           ระบบงาน(Application) 

 
 

- 
 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 

-  

2.  
 
 

 

30 วัน 1.วิเคราะห์และก าหนดแนว
ทางการด าเนินการในแต่ละกรณ ๊

 2.เสนอเพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 

- - ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 

- - 

        

               
                 

                         

               
                      



2 - 72 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 

30 วัน 1.พัฒนาระบบเพื่อการบริหาร
จัดการเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

2. ติดตั้งระบบ 
3. ทดสอบระบบ 
 

- 
 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 

-  

4.  
 
 

 

ตลอดป ี ควบคุม บริหารจัดการระบบ
คอมพิวเตอร์แม่ข่ายให้สามารถ
ท างานได ้
 

- - ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 

- - 

5.  
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี ติดตาม ตรวจสอบการท างานของ
เครื่องแม่ข่าย 

  ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 

  

 
 
 

                
                  

         
         

2.3

                   
                  



2 - 73 
 

        

                    

2.3.1

        
        

(   )

         
          

(  )            IT    .              .       /         /               

                                             :                          
                                   

            

              
                         

                    
                        

       

                 
                       

                 
                       

       

       
                

                  

       

          
515

35

515

5      

        

2.3.1



2 - 74 

2.     กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                 2.3.1 กระบวนการบริหารจัดการเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและอุปกรณ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

15 วัน 1.ส ารวจความต้องการ การใช้งาน
ทรัพยากรของเครื่องแม่ข่าย 

  กรณีที่ 1.เครื่องคอมพิวเตอร ์
           แม่ข่ายส่วนกลาง 

  กรณีที่ 2.เครื่องคอมพิวเตอร ์
           แม่ข่ายหน่วยงานต่างๆ 

  กรณีที่ 3.ให้บริการพื้นท่ีเครื่อง 
          คอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
          ส่วนกลางเพื่อติดตั้ง 
          ระบบงาน(Application) 

2.วิเคราะห์และก าหนดแนวทาง 
 การด าเนินการในแต่ละกรณ ี

3.เสนอเพื่อเห็นชอบด าเนินการ 
 

- 
 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 

-  

2.  
 
 

 

5 วัน จัดท าทะเบียนคมุเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
   
 
 
 

- - ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 

- - 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 

 

15 วัน 1.ก าหนดแผนการติดตั้งตาม
แนวทางที่ก าหนด 

2.ด าเนินการตดิตั้งในแตล่ะกรณ ี
 

ติดตั้งตามมาตรฐาน 
ICT กทม. 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 

-  

4.  
 
 
 
 
 

 

ตลอดป ี
 

1.ติดตาม (Monitor) ตรวจสอบ
การท างานของเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

2.ด าเนินการแกไ้ขปัญหาเบื้องต้น 
 
 
 
 

เครื่องคอมพิวเตอร ์
แม่ข่ายสามารถใช้
งานได้ตลอดเวลา 
 
 

ระบบบรหิาร
จัดการเครือข่าย 
(Network 
Management) 

ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 

-  

 

            

2.3.1
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2.3.2
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         2.     กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                2.3.2 กระบวนการบริหารจัดการสิทธิก์ารเข้าใช้งานระบบสารสนเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

7 วัน รับเรื่องขอรหสัผู้ใช้งานจาก
หน่วยงานโดยมผีู้บังคับ 
บัญชารับรอง 

- - ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 

- แบบฟอร์มขอ
รหัสผู้ใช้งาน 

1.เอกสารจาก
หน่วยงาน 

2.ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ข้าราชการ/ 
ลูกจ้าง 

2.  
 
 
 

 

5 วัน ตรวจสอบและก าหนดสิทธ์ิในการ
เข้าใช้งานระบบให้กับผู้ใช้งานตาม
สิทธ์ิที่ควรจะได้รบั 

สิทธ์ิการเข้าใช้งาน
ถูกต้องตามหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
 
 

- - 

3.  
 

 

5 วัน จัดท ารหสัผู้ใช้งานและรหสัผ่าน ตามมาตรฐาน
รูปแบบของระบบ
สารสนเทศแตล่ะ
ระบบ 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
 

- - 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ก าหนดสิทธ์ิผู้ใช้ 

ก าหนดช่ือและ            
รหัสผู้ใช้ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 

 
 

7 วัน 
 

แจ้งช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านให้กับ
ผู้ใช้งาน 
 -SMS 
 -เอกสาร 

- - ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- - 

5.  
 
 
 

ตลอดป ี 1.ตรวจสอบสถานะผู้ใช้งาน 
2.ด าเนินการยกเลิก/เปลี่ยนแปลง

สิทธ์ิการเข้าใช้งาน 
 
 
 
 
 

สิทธ์ิการเข้าใช้งาน
ถูกต้องตามหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
 

- - 

 
 

 

 

               
               

            
                   

2.3.2
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2.3.3

ผู้บริหาร สยป./ DCIO สยป. 

DCIO สยป. 
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2.     กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
          ๒.๓.๓ กระบวนการบริหารจัดการฐานข้อมลู 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  ๓๐ วัน ๑. ส ารวจประเภทฐานข้อมลู 
๒. ศึกษาองค์ความรู้ในการส ารอง   
    ข้อมูลของฐานข้อมูลแต่ละ 
    ประเภท 
๓. ศึกษาองค์ความรู้และกลยุทธ์ใน  
    การฟื้นฟูข้อมูลของการส ารอง   
    แต่ละประเภท 
 

1. ส ารองข้อมูลได ้
    ครบถ้วนตามที ่  
    ก าหนด 
๒. สามารถฟ้ืนฟู 
    ข้อมูลที่เสียหาย    
    จากข้อมูลที ่  
    ส ารองไว้ได ้

- ส่วนราชการ IT 
สยป.  
- นักวิชาการ    
  คอมพิวเตอร ์
 

-  

2.  ๓๐ วัน ๑. ก าหนดแผนการส ารองข้อมลู 
    ตามประเภทของฐานข้อมูล 
๒. ก าหนดวิธีการส ารองข้อมูล ตาม 
    ประเภทของฐานข้อมูล มีวิธีการ 
    ดังนี้ 
    ๒.๑ ส ารองข้อมลูที่มีการ 
          เปลี่ยนแปลง  
          - ทุก ๑ วัน   
          - ทุก 1 สัปดาห ์ 
          - ทุก 1 เดือน 
   2.2 ส ารองข้อมูลทั้งระบบ 
         ทุก 1 เดือน/ 3 เดือน/       
         6 เดือน/1 ป ี  

มีแผนและวิธีการ 
ส ารองข้อมูล 
 

- ส่วนราชการ IT 
สยป.  
- นักวิชาการ   
  คอมพิวเตอร ์
 

-  

เร่ิมตน้ 

ส ารวจฐานข้อมูลของ 
ระบบสารสนเทศ 

 

ก าหนดแนวทางการ 
จัดการฐานข้อมลู 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
3. ก าหนดแนวทางการจดัเก็บ Log 
  File 
4. ก าหนดแนวทางการจดัเก็บ   
    Configuration ของทุกระบบงาน 

     

3. 

 

ตลอดป ี 1. ด าเนินการตามแผนส ารองข้อมูล 
2. ประกาศแจ้งเตือนการปิดระบบ 
    เพื่อส ารองข้อมูล กรณีกระทบ 
    กับผู้ใช้งาน 
3. จัดเก็บ Log File ตามแนวทาง 
    ที่ก าหนด 
4. จัดเก็บ Configuration ทุกครัง้ 
    ที่มีการเปลี่ยนแปลง 
5. ก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้ฐานข้อมูล 
6. หากเกิดความเสียหายของ 
    ฐานข้อมลู ด าเนนิการฟื้นฟูข้อมลู  
๗. จัดส่ง File ส ารองข้อมูลเพื่อ 
    จัดเก็บ ณ สถานที่ปลอดภัย 
    ที่ก าหนด 
 
 

๑. มีการส ารองข้อมลู  
    ตามแผน 
๒. มีการจัดเก็บ Log   
    File ไม่น้อยกว่า   
    ๙๐ วัน  
๓. มี Configuration 
    ที่เป็นปัจจุบัน 
 

- ส่วนราชการ IT 
สยป.  
- นักวิชาการ 
  คอมพิวเตอร ์
- เจ้าพนักงาน    
  เครื่อง    
  คอมพิวเตอร ์
 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

บริหารจดัการ 
ฐานข้อมูล 

 

2.3.3 
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กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ 
: กระบวนการย่อยบริหารจัดการการเชื่อมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณภายในและอินเทอรเ์น็ต 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต 

5 3    

5 3 

 

 

 

  

5 3  

 

  

5 3    

ตลอดป ี บุคลากร 
ด้านไอที 

   

ตลอดป ี 3  

 

 

  

 

เริ่มต้น 

แจ้งรายละเอียดการขอรับบริการ 

ตรวจสอบรายละเอียดการขอรับบรกิาร 

ด าเนนิการ 

รายงานผลการใช้งานเครอืข่ายสือ่สารภายในและ
อินเตอร์เนต็ 

ใช้งานไม่ได้ 

ใช้งานได้ 

2.4 

ติดตามประเมนิผล 

 
ตรวจสอบ 

การเช่ือมโยง 

ติดตามการใช้งาน / ให้ความรู้ / ตอบปัญหา 

ประสานงานเจ้าหน้าที ่

2.4 
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2. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ 
         2.4 กระบวนการบริหารจดัการการเชื่อมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณเพื่อการสื่อสารภายในและอนิเทอร์เน็ต 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  

 

 

5 วัน แจ้งรายละเอียดการขอรับบริการ
เชื่อมต่อระบบเครือข่าย Intranet 
และ Internet ให้หน่วยงานต่างๆ 
ทราบ 

- - ส่วนราชการ IT สยป. 

- นักวิชาการ    
  คอมพิวเตอร ์
- เจ้าพนักงาน    
  เครื่อง    
  คอมพิวเตอร ์
 

-  

2.  

 

 

 

 

ตลอดป ี ตรวจสอบความต้องการโดย
ประสานงานกับผู้ขอรับบริการและ
ด าเนินการ 

ด าเนินการได้
ถูกต้อง 

- ส่วนราชการ IT สยป. 

- นักวิชาการ    
  คอมพิวเตอร ์
- เจ้าพนักงาน    
  เครื่อง    
  คอมพิวเตอร ์
 

- คู่มือวิธีการเช่ือมต่อ
การใช้งาน 
- เครือข่ายภายใน  
  อินทราเน็ต 
- เครือข่ายภายใน  
  อินเทอร์เน็ต 
- เครือข่ายไร้สาย 
- วงจรเช่า 
- เครือข่ายเสมือน 
  ส่วยตัว (VPN) 

3. 

 

 ตลอดป ี ตรวจสอบการเช่ือมโยงเครือข่าย 
 

ตรวจสอบวัน
ละ 1 ครั้ง 
และกรณีที่
เกิดปัญหา 

ตรวจสอบ
ความผิดปกติ
ของการรับส่ง
ข้อมูล 

ส่วนราชการ IT สยป. 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
- เจ้าพนักงานเครื่อง    
  คอมพิวเตอร ์

- - 

 

 
ตรวจสอบ 

การเชื่อมโยง 
เครือข่าย 

เร่ิมต้น 

แจ้งรายละเอยีดการขอรับ
บริการ 

ตรวจสอบรายละเอียดการ
ขอรับบริการ 

ด าเนินการ 

ใชง้านไม่ได ้

ใชง้านได ้
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  

 

 

 

 

ตลอดป ี เมื่อระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้
ตรวจสอบประสานบริษัท 

ผู้รับจ้างด าเนินการแกไ้ข 

ด าเนินการ
แก้ไขให้แล้ว
เสร็จภายใน 
24 ช่ัวโมง 

รายงานผล
การแก้ไข 

ส่วนราชการ IT สยป. 

- นักวิชาการ    
  คอมพิวเตอร ์
- เจ้าพนักงาน    
  เครื่อง    
  คอมพิวเตอร ์

- - แบบรายงานผล  

  การแก้ไข 

5.  

 

 

 

ตลอดป ี ติดตามผลการใช้งาน ให้ความรู้
และตอบค าถามปัญหาการใช้งาน 

สรุปรวบรวม
ผลการแก้ไข
ปัญหาทุก
เดือน 

- ส่วนราชการ IT สยป. 

- นักวิชาการ    
  คอมพิวเตอร ์
- เจ้าพนักงาน    
  เครื่อง    
  คอมพิวเตอร ์
 

- - แบบรายงานผล  

  การแก้ไข 

6.  

 

 

ตลอดป ี ติดตามผลการใช้งานหลังจากการ
แก้ไข 

สรุปรวบรวม
ผลการแก้ไข
ปัญหาทุก
เดือน 

- ส่วนราชการ IT สยป. 

- นักวิชาการ    
  คอมพิวเตอร ์
- เจ้าพนักงานเครื่อง    
  คอมพิวเตอร ์

- - สรุปผลการแกไ้ข  

  ปัญหารายเดือน 

 
 

ประสานงาน จนท. 

ติดตามการใช้งาน/ให้ความรู/้ 

ตอบปัญหา 

ติดตามและการประเมิน 

2.4 
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ผู้บริหาร สยป./ 
DCIO สยป. 

DCIO สยป. 
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        3.       กระบวนการพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ 
                 3.1 กระบวนการย่อยการวิเคราะห์และออกแบบระบบข้อมลูสารสนเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

10 วัน 1.ศึกษาเอกสาร/ข้อมูล/โปรแกรม
ฐานข้อมูลเดมิ 
2.ส ารวจความต้องการของข้อมูล
ส าคัญในหน่วยงานสังกัดกทม. 
และ/หรือ ของประชาชน 
3.วิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาระบบ 

ความครอบคลุมตาม
ความต้องการของ
ข้อมูลในทุกระดับ 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
-นักวิชาการแผนท่ี 
 

- แบบ
ส ารวจ
ความ
ต้องการ
ของข้อมูล 

- 

2.  
 

 

5 วัน 1.ท าร่างโครงการโดยพิจารณาจาก
ผลการวิเคราะห์ความเป็นไปได้ใน
การพัฒนาระบบและการส ารวจ
ข้อมูล 
2.คัดเลือกโครงการ/ข้อมูล 
3.ด าเนินงานโครงการฯ 

โครงการทีไ่ด้สามารถ
ตอบความต้องการ
ของขอ้มูลในทุก
ระดับ 

- -คณะท างาน
บริหารฐานข้อมลู 

-  

3.  
 
 
 

 

15 วัน วางแผนการพัฒนาระบบ 
 -แผนงาน 
 -ระยะเวลาด าเนินการ 
 -แนวทางการวิเคราะห ์

ความครอบคลุมและ
ประสิทธิภาพของ
แผนการพัฒนาระบบ 

- -คณะท างาน
บริหารฐานข้อมลู 

แผนการ
พัฒนาระบบ 

- 

เริ่มต้น 

ส ารวจข้อมูลและ
วิเคราะห์ 

ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาระบบ 

คิดเลือกโครงการ 
/ข้อมูล 

วางแผนการพัฒนา
ระบบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 

 

10 วัน 1.ท าการวิเคราะห์ระบบโดย
การศึกษาปัญหา ศึกษาระบบงาน
เดิม 
2.ก าหนดกรอบข้ันตอนการท างาน
ของระบบ 
3.ก าหนดแบบฟอร์มข้อมลูและการ
รายงาน 
4.ทดสอบระบบ 
5.ด าเนินการตามแผนพัฒนาระบบ 

ความครอบคลุมและ
ประสิทธิภาพของ
แผนการพัฒนาระบบ 

- -คณะท างาน
บริหารฐานข้อมลู 

-กลุ่มงานระบบ
สารสนเทศ 

เอกสาร
ขั้นตอนการ
ท างานของ
ระบบ 

- 

5.  
 
 
 
 

 

5 วัน 1.สรุปผลการด าเนินการวิเคราะห์
และออกแบบระบบ 
2.บันทึกน าเรียนผู้บริหาร 

1.มีการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบได้
ครอบคลมุตามความ
ต้องการของข้อมูลใน
ทุกระดับ 
2.ประสิทธิภาพของ
แผน 

- -คณะท างาน
บริหาร
ฐานข้อมูล 

-กลุ่มงานระบบ
สารสนเทศ 

เอกสารราย
งานผลการ
ด าเนินงาน 

- 

 

             

        

3.1
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        3.       กระบวนการพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ 
                 3.2 กระบวนการย่อยการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

10 วัน 1.ออกแบบฐานข้อมูล 
2.น าเสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

ความชัดเจนความ
ครอบคลมุของ
รูปแบบในการ
ออกแบบฐานข้อมูล 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการแผนท่ี 
 

- รูปแบบฐานข้อมูล 

2.  
 
 
 

 

30 วัน พัฒนาโปรแกรม คุณภาพและ
ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 

-  

3.  
 

20 วัน ทดสอบโปรแกรม/ฐานข้อมูล 1.ความเชื่อมั่นของ
โปรแกรม 

2.คุณภาพและ
ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการแผนท่ี 

-  

        

               

            

            



2 - 90 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 

 
 

5 วัน ติดตั้งโปรแกรม ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

-  

5.  
 
 
 

 

10 วัน 1.จัดท าหลักสตูร 
2.เตรียมการฝึกอบรม 
3.ด าเนินการฝึกอบรม 

บุคลากรมีความรู้
เกี่ยวกับโปรแกรม  

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักทรัพยากร
บุคคล 

-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

-  

6.  5 วัน 1.สรุปผลการด าเนินการพัฒนา
ระบบงานและฐานข้อมูล 

2.บันทึกน าเรียนผู้บริหาร 

-ความเชื่อมั่นของการ
พัฒนา/คุณภาพ/
ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 

-บุคคลากรมีความรู้
เกี่ยวกับโปรแกรม 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

 

 

              

           

        

3.2
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ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. 

DCIO สยป. 
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        3.       กระบวนการพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ 
                 3.3 กระบวนการย่อยการน าเข้าข้อมลู 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

 

30 วัน เปิดใช้งานระบบ ระบบมีประสิทธิภาพ
ได้มาตรฐาน 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิชาการแผนท่ี 
 

- - 

2.  
 
 
 
 
 

 

20 วัน 1.รวบรวมข้อมูลในทุกระดับ 
(แขวง/เขต/กทม.) 

2.บันทึกข้อมูลลงระบบ 

-ความครอบคลุมของ
ข้อมูลในทุกระบบ 

-ความครบถ้วนของ
ข้อมูล 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

-นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

-เจ้าพนักงานสถิต ิ
-นายช่างส ารวจ 
-นักวิชาการแผนท่ี 
 
 
 
 

-  

        

              

      /
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 

 

10 วัน 1.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
2.พิจารณาผลการตรวจสอบข้อมลู
ด้วยโปรแกรม 

ความถูกต้องของ
ข้อมูล 

-  ส่วนราชการ ITสยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
-นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 
-เจ้าพนักงานสถิต ิ
-นายช่างส ารวจ 
-นักวิชาการแผนท่ี 
 
 

-  

4.  
 

 
 

30 วัน น าเข้าข้อมูล ความครอบคลุม
ความถูกต้องของ
ข้อมูล 

- ส่วนราชการ IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
-นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 
-เจ้าพนักงานสถิต ิ
-นายช่างส ารวจ 
-นักวิชาการแผนท่ี 
 
 

-  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  5 วัน 1.สรุปผลการด าเนินการน าเข้า 
ข้อมูล 

2.บันทึกน าเรียนผู้บริหาร 

-ความครอบคลุม
ความถูกต้องของ
ข้อมูล 
-ความเชื่อมั่นในตัว
ข้อมูล 

-ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

-นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

-เจ้าพนักงานสถิต ิ
-นายช่างส ารวจ 
-นักวิชาการแผนท่ี 
 

-  

 
 

 

        

3.3
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ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. 
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       3.       กระบวนการพัฒนาระบบขอ้มูลสารสนเทศ 
                 3.4 กระบวนการย่อยการประมวลผลและรายงาน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

15 วัน รวบรวมและตรวจสอบข้อมลูในทกุ
ระดับ (กอง/เขต/ส านัก) 

ความถูกต้องของ
ข้อมูล 

- ส่วนราชการ IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

-นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

-เจ้าพนักงานสถิต ิ
-นายช่างส ารวจ 
-นักวิชาการแผนท่ี 
 

-  

2.  
 
 
 
 
 

 

20 วัน ประมวลผลโดยระบบโปรแกรม ประสิทธิภาพของ
ระบบประมวลผล 

- ส่วนราชการ IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

-นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

-เจ้าพนักงานสถิต ิ
-นายช่างส ารวจ 
-นักวิชาการแผนท่ี 
 

-  

        

      /
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 

 

30 วัน 1.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
2.พิจารณาผลการตรวจสอบข้อมลู
ด้วยโปรแกรม 

รูปแบบระบบ
รายงานที่ม ี
ประสิทธิภาพ 

- ส่วนราชการ IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

-นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

-เจ้าพนักงานสถิต ิ
-นายช่างส ารวจ 
-นักวิชาการแผนท่ี 
 
 

-  

4.  
 

 
 

30 วัน พัฒนาระบบรายงาน -มีระบบประมวลผล
และออกแบบ
รายงานที่ง่ายต่อการ
ท าความเข้าใจและมี
ประสิทธิภาพ 
-มีระบบสารสนเทศ
ส าหรับผู้บรหิาร 

- ส่วนราชการ IT สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

-นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

-เจ้าพนักงานสถิต ิ
-นายช่างส ารวจ 
-นักวิชาการแผนท่ี 
 
 

-  

วิเคราะห์ ออกแบบ 
ระบบรายงาน 

พัฒนาระบบรายงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 วัน 1.สรุปผลการด าเนินการน าเข้า 
ข้อมูล 

2.บันทึกน าเรียนผู้บริหาร 

-ความครอบคลุม
ความถูกต้องของ
ข้อมูล 
-ความเชื่อมั่นในตัว
ข้อมูล 

-ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

-นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

-เจ้าพนักงานสถิต ิ
-นายช่างส ารวจ 
-นักวิชาการแผนท่ี 
 

-  

 

 

 

รายงานผล 

3.4 
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ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. 

DCIO สยป. 
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        3.      กระบวนการพัฒนาระบบขอ้มูลสารสนเทศ 
                 3.5 กระบวนการย่อยการน าเสนอ เผยแพร่ และการใช้ประโยชน์ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

30 วัน สร้างและออกแบบรูปแบบของการ
น าเสนอ เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูล ผ่านช่องทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกสต์่าง ๆ 

มีรูปแบบการ
น าเสนอ เผยแพร่ ใช้
ประโยชน์ของข้อมูล 
ที่น่าสนใจ 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

-นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

-เจ้าพนักงานสถิต ิ
-นายช่างส ารวจ 
-นักวิชาการแผนท่ี 
 

-  

2.  
 
 
 
 
 

 

5 วัน น าเสนอรูปแบบการน าเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ ต่อ
คณะท างานบรหิารฐานข้อมลู 

มีรูปแบบการ
น าเสนอ เผยแพร่ ใช้
ประโยชน์ของข้อมูล 
ที่น่าสนใจ 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

-นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

-เจ้าพนักงานสถิต ิ
 

- - 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

-นายช่างส ารวจ 
-นักวิชาการแผนท่ี 

3.  
 
 

 

30 วัน น าเสนอเผยแพร ่ผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

มีรูปแบบการ
น าเสนอ เผยแพร่ ใช้
ประโยชน์ของข้อมูล 
ที่น่าสนใจบนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

-นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

-เจ้าพนักงานสถิต ิ
-นายช่างส ารวจ 
-นักวิชาการแผนท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  5 วัน 1.สรุปผลการด าเนินการน าเสนอ
เผยแพร่ ใช้ประโยชน ์
2.บันทึกน าเรียนผู้บริหาร 

 

 

มีรูปแบบการ
น าเสนอ เผยแพร่ ใช้
ประโยชน์ของข้อมูล 
ที่น่าสนใจบนเว็บไซต ์

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

-นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

-เจ้าพนักงานสถิต ิ
-นายช่างส ารวจ 
-นักวิชาการแผนท่ี 

-  

 

        

3.5
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(   )

         
          

(  )              ./CIO    .            IT    .       /         /               

                                 :                         3.6

         
          

                         

                  
         

         

-                               
  (            /            /            )
-        

              

-                       
-                  

3.6

                
            

-             
-                  

       

                       

          

       

                     

10 3

30 10

15 5

30 5

5 3

 

ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. 

DCIO สยป. 
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.        3.      กระบวนการพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ 
                 3.6 กระบวนการย่อยการดูแลระบบ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

10 วัน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานดูแล
ระบบ 

มีคณะท างานเฉพาะ
ด้านในการดูแลระบบ 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์ 

 

-  

2.  
 
 
 
 
 

 

30 วัน 1. ประชุมคณะท างานฯ จัดท าคู่มอื 
2. จัดท าคู่มือการดูแลระบบ 

มีคู่มือการดูแลระบบ 
ส าหรับใช้เป็น
แนวทางปฏิบัติการ
ดูแลระบบ 

- ส่วนราชการ IT
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 

-  

3.  
 
 

 

15 วัน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการดูแล
ระบบ 

- มีแนวทางการ
ปฏิบัติการ ดูแล
ระบบท่ีง่ายต่อ 

- การปฏิบัติการดูแล
ระบบ 

- สว่นราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร ์

-  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  30 วัน ปฏิบัติการดูแลระบบ มีแนวทางการ
ปฏิบัติการดูแลระบบ
ที่มีประสิทธิภาพและ
ง่ายต่อการปฏิบตัิการ
ดูแลระบบ 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 

-  

5.  5 วัน 1.สรุปผลการด าเนินการดูแลระบบ 
2.บันทึกน าเรียนผู้บริหาร 

มีคู่มือ/แนวทางการ
ปฏิบัติการดูแลระบบ
ที่มีประสิทธิภาพและ
ง่ายต่อการปฏิบตัิการ
ดูแลระบบ 

- ส่วนราชการ IT 
สยป. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

-เจ้าพนักงาน 
เครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 

-  

 
 
 

 

                  
         

        

3.6
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

 
ตลอดป ี
 
 
 
. 
 
 

  
 

    

ตลอดป ี
 

      

ตลอดป ี
 

      

ตลอดป ี
 

      

 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : กระบวนการย่อยการให้บริการด้านฮาร์ดแวร์  4.1 

การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของเครื่อง
คอมพิวเตอร์/อุปกรณ์ต่อพว่ง/ 

อุปกรณ์การสื่อสารขอ้มูล 

การแก้ไขข้อขดัข้อง ปัญหาทางเทคนิคและ
บ ารุงรักษา เครือ่งคอมพิวเตอร์และ

อุปกรณ์ต่อพว่ง 

การจดัหาวัสดุ อุปกรณ์ประกอบของเครือ่ง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ตอ่พ่วง 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- โทรศัพท ์- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

 4.1.1 

 4.1.2 

 4.1.3 

วิเคราะห์ข้อมูลแยก
ประเภทการให้บริการ 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 

  
 

    

ตลอดป ี
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านฮาร์ดแวร์  4.1 

บริหารจัดการ ควบคุม ดแูล ตรวจสอบ
การเบิกจ่ายวัสดอุุปกรณ์ประกอบของ
เครื่องคอมพวิเตอรแ์ละอุปกรณ์ต่อพ่วง 

การซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณ์ประกอบของ
เครื่องคอมพวิเตอรแ์ละอุปกรณ์ต่อพ่วง 

 4.1.4 

 4.1.5 
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4.  กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
     4.1  กระบวนการย่อยการให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ 

4.1.1 การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์/อุปกรณ์ต่อพ่วง/อุปกรณ์การสื่อสารข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

 1. รับแจ้งเรื่องด าเนินการจากผู้บริหาร/
หน่วยงาน เพื่อขอรับบริการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
2. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู เพื่อแยกประเภท
ของการให้บริการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-นายชา่งไฟฟ้า 
-เจ้าพนักงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 1. ศึกษาข้อมูลในการก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์/
อุปกรณ์ต่อพ่วง/อุปกรณ์การสื่อสารข้อมูล 
2. ศึกษาเกณฑ์ราคากลางและคณุลักษณะ
พื้นฐานครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์จากกระทรวง 
ดิจิทัลฯ 
3. การก าหนดคุณสมบตัิเฉพาะของเครื่อง
คอมพิวเตอร/์อุปกรณ์ต่อพ่วง/ 
อุปกรณ์การสื่อสารข้อมลู ให้กับผูข้อรับ
บริการ 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-นายชา่งไฟฟ้า 
-เจ้าพนักงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

เกณฑ์ราคากลาง
และคุณลักษณะ
พื้นฐานครุภัณฑ์ 
ของกระทรวงดิจิทัล
เพื่อเศรษฐกิจและ
สังคม 

 

 

เริ่มตน้ 

วิเคราะห์ข้อมูลแยก
ประเภทการให้บริการ 

การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของเครื่อง
คอมพิวเตอร์/อุปกรณ์ต่อพว่ง/ 

อุปกรณ์การสื่อสารขอ้มูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 

 1. วิเคราะห์ปัญหาเบื้องต้น 
2. ด าเนินการซ่อมแซม/แกไ้ข/เปลี่ยนของ
เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณต์อ่พ่วง 
ตามมาตรฐานการให้บริการของ กบพ. 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-นายชา่งไฟฟ้า 
-เจ้าพนักงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

คู่มือมาตรฐานการ
ให้บริการของ 
กบพ. 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 1. บริหารจัดการการเบิกจ่ายวสัดอุุปกรณ ์ มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

5  
 
 
 
 
 
 
 

 1. วิเคราะห์ปัญหาเบื้องต้น 
2. ด าเนินการแก้ไขปญัหาทางเทคนิคและ
บ ารุงรักษา เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ต่อพ่วงตามมาตรฐานการให้บริการของ 
กบพ. 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-นายชา่งไฟฟ้า 
-เจ้าพนักงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

คู่มือมาตรฐานการ
ให้บริการของ 
กบพ. 

6  
 
 
 
 

 1. จัดหาวสัดุ อุปกรณ์ประกอบของเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

การซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณ์ประกอบของ
เครื่องคอมพวิเตอรแ์ละอุปกรณ์ต่อพ่วง 

บริหารจัดการ ควบคุม ดแูล ตรวจสอบ
การเบิกจ่ายวัสดอุุปกรณ์ประกอบของ
เครื่องคอมพวิเตอรแ์ละอุปกรณ์ต่อพ่วง 

การจดัหาวัสดุ อุปกรณ์ประกอบของเครือ่ง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ตอ่พ่วง 

การแก้ไขข้อขดัข้อง ปัญหาทางเทคนิคและ
บ ารุงรักษา เครือ่งคอมพิวเตอร์และ

อุปกรณ์ต่อพว่ง 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 
 
 
 
. 
 
 

5  
 

    

20 2      

10 2      

5 
 
 
 
 
 
 
 

5  
 
 
 
 
 

    

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ : กระบวนการย่อย    
การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์/อุปกรณ์ต่อพ่วง/อุปกรณ์เครือข่ายการสื่อสารข้อมูล 

 4.1.1 

ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูล 

- ข้อมูลความตอ้งการ
เครื่องคอมพวิเตอร์ ฯลฯ 

- ข้อมูลความตอ้งการ
เครื่องคอมพวิเตอร์ ฯลฯ 

 

- ข้อมูลความตอ้งการ
เครื่องคอมพวิเตอร์ ฯลฯ 

 

เริ่มตน้ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะฯ 

 

แจ้งรายการก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะฯ กับหน่วยงาน 

ผู้ร้องขอ 

 4.1.1 

ศึกษาค้นคว้า รายละเอียดตาม Requirementของเครื่องคอมพวิเตอร์/อุปกรณ์ตอ่พ่วง/อุปกรณ์เครือข่าย
การสือ่สารข้อมูลมาตรฐานการผลิตชิน้ส่วนอุปกรณ์ และตรวจสอบเอกสารของผู้ผลติทางด้านเทคนิค 
เพื่อก าหนดรายละเอียดให้สอดคล้องรองรับกับความตอ้งการส าหรับการใช้งาน 

ศึกษาข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง เพื่อก าหนดคุณสมบัติคุณสมบัติเฉพาะของเครือ่ง
คอมพิวเตอร์/อุปกรณ์ต่อพว่ง/อุปกรณเ์ครอืข่ายการสือ่สารข้อมูล โดยใช้เกณฑ์มาตรฐานครุภัณฑ์ของ
กระทรวงดิจทิัลฯ 

ประชุมคณะกรรมการก าหนดคุณสมบัตขิองเครื่องคอมพวิเตอร์/อุปกรณ์ตอ่พ่วง/อุปกรณ์เครอืข่ายการ
สื่อสารข้อมูล เพือ่พิจารณารว่มกนั ก่อนส่งรายงานน าเสนอแก่ผู้มอี านาจลงนามต่อไป 
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4.  กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
    4.1  กระบวนการย่อยการให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ 
           4.1.1 กระบวนการย่อยการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี 1. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะของเครื่อง
คอมพิวเตอร/์อุปกรณ์ต่อพ่วง/อุปกรณ์
เครือข่ายการสื่อสารข้อมลู 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

20 1. ศึกษา ค้นคว้า มาตรฐานการผลิตช้ินส่วน
อุปกรณ์ และตรวจสอบเอกสารของ
ผู้ผลิต เพื่อให้ตรงตามมาตรฐานการ
ก าหนดคุณสมบตัิพื้นฐานพร้อมรองรับ
ความต้องการของผู้ใช้งาน 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

10 1. ศึกษาข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อก าหนดคุณสมบัติ
คุณสมบัติเฉพาะของเครื่อง
คอมพิวเตอร/์อุปกรณ์ต่อพ่วง/อุปกรณ์
เครือข่ายการสื่อสารข้อมลู โดยใช้เกณฑ์
มาตรฐานครุภณัฑ์ของกระทรวงดจิิทัลฯ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

เกณฑร์าคากลาง
และคณุลักษณะ
พื้นฐานครุภณัฑ์ฯ 
จากกระทรวง
ดิจิทัลฯ 

เริ่มตน้ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูล 

ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 1. แจ้งรายละเอยีดการก าหนดคณุสมบัติ 
กับหน่วยงาน 

 
 
 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.1.1 

แจ้งรายการก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะฯ กับหน่วยงาน 

ผู้ร้องขอ 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 
 
. 
 
 

  
 

    

ตลอดป ี
 

      

ตลอดป ี
 

      

ตลอดป ี
 

      

 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ : กระบวนการย่อย 
การแก้ไขข้อขัดข้องปัญหาทางเทคนิคและบ ารุงรักษา เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

 4.1.2 

วิเคราะห์ปัญหา 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

เริ่มตน้ 

บันทึกการรับแจ้งลง
แบบฟอร์ม กบพ. 

ด าเนนิการ 
ได้หรือไม ่

ประชุมพิจารณาร่วมกันเพื่อหาแนวทางที่เหมาะสมในการแก้ไขปัญหา 

ด าเนนิการ 

ไม่ได ้

ได้ 

ศึกษาค้นคว้ารายละเอียดอุปกรณH์ardware วิเคราะห์ปัญหา ขอ้มูลทางเทคนิค วิธีการแก้ไขของ      
แต่ละอุปกรณ์ พรอ้มขอ้มูลทดสอบการใช้งาน เพือ่ใช้เป็นแนวทางการแก้ไขปญัหาต่อไป 

ด าเนนิการแก้ไขตามข้อมลูที่ได้ ศกึษาค้นคว้า พรอ้มจัดเก็บวธิีการแก้ไขปัญหาเพือ่จัดท าเป็น
KM(Knowledge Management) มาพัฒนาให้เป็นระบบ (คู่มือ) เพื่อให้ผู้ด าเนนิการแก้ไขปัญหา
สามารถเข้าถึงความรู้ วิธกีารปฏิบัติงานในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ไดอ้ย่างรวดเรว็และมปีระสิทธภิาพ  
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 

  
 

    

ตลอดป ี
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการด าเนนิการ 

 

บันทึกผลการด าเนินการ 
/ติดตามและประเมนิผล 

 4.1.2 

แจ้งผลการด าเนนิการแก้ไขปัญหา 
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4.  กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   
     4.1  กระบวนการย่อยการให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ 
            4.1.2  กระบวนการย่อยการแก้ไขข้อขัดข้องปัญหาทางเทคนิคและบ ารุงรักษา เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

 1. รับแจ้งเรื่องเพื่อแก้ไขข้อขัดข้องปัญหา
ทางเทคนิคและบ ารุงรักษา เครื่อง
คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

2. บันทึกการรับแจ้งลงแบบฟอร์มของ 
กบพ. ตามมาตรฐานการให้บริการของ
กองบริการระบบคอมพิวเตอร ์

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-นายชา่งไฟฟ้า 
-เจ้าพนักงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 

 1. วิเคราะห์ปัญหาตามที่ไดร้ับแจง้ 
2. ศึกษา ค้นคว้า วิธีการแก้ปัญหาตามที่

ได้รับแจ้ง 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-นายชา่งไฟฟ้า 
-เจ้าพนักงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 1. กรณีด าเนินการได้ให้แจ้งวิธีการแก้ไข
ปัญหา หรือแจ้งการเข้าด าเนินการแก้ไข
ปัญหา 

2. กรณีไมส่ามารถแก้ไขปญัหาได้ ให้แจ้ง
แนวทางการแก้ไขปัญหา หรือ
ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

    เพื่อเข้าด าเนินการต่อไป 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-นายชา่งไฟฟ้า 
-เจ้าพนักงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

เริ่มตน้ 

บันทึกการรับแจ้งลง
แบบฟอร์ม กบพ. 

วิเคราะห์ปัญหา 

ด าเนนิการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 1. แจ้งผลการด าเนินการแกไ้ขปัญหาแก่ 
    ผู้ขอรับบริการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-นายชา่งไฟฟ้า 
-เจ้าพนักงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 1. บันทึกผลการแกไ้ขปัญหาลงแบบฟอร์ม
ตามมาตรฐานการให้บริการของ กบพ. 

2. ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-นายชา่งไฟฟ้า 
-เจ้าพนักงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการด าเนนิการ 

 

บันทึกผลการด าเนินการ 
/ติดตามและประเมนิผล 

 4.1.2 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

30 
 
 
 
 
. 
 
 

10  
 

    

30 5      

20 5      

15 5  
 
 
 
 
 

    

 

 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ : กระบวนการย่อย 
การจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

 4.1.3 

เสนอโครงการจัดหา     
วัสดุอุปกรณ์ฯ 

- นโยบายผู้บริหาร - ข้อมูลจากหน่วยงาน - ข้อมูลจากหน่วยงาน เริ่มตน้ 

วิเคราะห์ข้อมูล 
ความต้องการ 

อนุมตั ิ

ด าเนนิโครงการ 
อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

รายงานผล 

 4.1.3 

จัดเก็บ Requirement ในการจัดหาวัสดุอุปกรณข์องหน่วยงาน เพื่อท าการศกึษาข้อมูลเทคโนโลยี
สารสนเทศที่เกี่ยวข้อง พรอ้มประชุมวางแผนการด าเนินการ ข้อเสนอแนะ ในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์
ประกอบ เครือ่งคอมพิวเตอร์ และอุปกรณต์่อพ่วง 

จัดท ารายงานผลการด าเนนิโครงการให้แกผู่้บริหารหน่วยงานและผูเ้กี่ยวข้อง เพื่อทราบและด าเนินการใน
ส่วนทีเ่กี่ยวข้องตอ่ไป 

ด าเนนิการจัดท าโครงการตามที่ได้ศึกษาขอ้มูล 
- จัดซื้อ จัดหาตามโครงการ 
- ตรวจรับพัสด ุ
- บริหารจดัการ ควบคุม การเบิกจ่ายวัสดุอปุกรณ ์
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4.  กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
     4.1 กระบวนการย่อยการให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ 
           4.1.3 กระบวนการย่อยการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

30 1. ศึกษาข้อมูลความต้องการ การใช้งาน
วัสดุและอุปกรณ์ประกอบของเครือ่ง
คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

30 1. จัดท าโครงการ/ขอจัดสรรงบประมาณ 
2. น าเสนอขออนุมัติด าเนินโครงการ 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

90 1. จัดท าโครงการตามที่ไดร้ับอนุมัต ิ
2. จัดซื้อ จัดหาตามโครงการ 
3. ตรวจรับพสัด ุ
4. บริหารจดัการ ควบคมุ การเบิกจ่าย

วัสดุอุปกรณ ์

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

เริ่มตน้ 

วิเคราะห์ข้อมูล 
ความต้องการ 

จัดสรรงบประมาณ/เสนอ
โครงการจัดหา วัสดอุุปกรณ์ฯ 

ด าเนนิโครงการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

15 1. จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ 
2. จัดท ารายงานสรุปเบิกจ่ายค่าซ่อมแซม

เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณต์อ่พ่วง
ของกรุงเทพมหานครเพื่อแจ้งหน่วยงาน 

 
 
 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผล 

 4.1.3 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

 
ตลอดป ี

 
 
 
. 
 
 

2  
 

    

1 
 
 
 
 

2      

1       

ขึ้นอยู่กับ
ปัญหา 

2      

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ : กระบวนการย่อย 
การซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

 4.1.4 

วิเคราะห์ปัญหา 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- โทรศัพท ์- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

เริ่มตน้ 

บันทึกการรับแจ้งลง
แบบฟอร์ม กบพ. 

ด าเนนิการ 
ได้หรือไม ่

ด าเนนิการ 

ไม่ได ้

ได้ 

ศึกษาค้นคว้า รายละเอียดอุปกรณ์ ข้อมูลทางเทคนิค วิธกีารซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณ์ประกอบของเครือ่ง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ตอ่พ่วง จากเอกสารคู่มือผลติภัณฑ์ เพือ่ใช้เป็นแนวทางการด าเนินงาน 

ประชุมพิจารณาร่วมกัน เพือ่หาแนวทางที่เหมาะสมในการแก้ไขปญัหา 

ด าเนนิการซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณต์่อพว่ง ตามวธิีการ
ศึกษาจากเอกสาร คู่มอืด าเนินการ พรอ้มทดสอบการใช้งาน 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

1 1  
 

    

1 1      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการด าเนนิการ 

 

บันทึกผลการด าเนินการ 
/ติดตามและประเมนิผล 

 4.1.4 

แจ้งผลการด าเนนิการแก้ไขปัญหา 
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4.  กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
     4.1  กระบวนการย่อยการให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ 
            4.1.4 กระบวนการย่อยการซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี 1. รับแจ้งเรื่องการซ่อม แก้ไขหรือเปลี่ยน
อุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

2. บันทึกการรับแจ้งลงแบบฟอร์มของ 
กบพ. ตามมาตรฐานการให้บริการของ
กองบริการระบบคอมพิวเตอร ์

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-นายชา่งไฟฟ้า 
-เจ้าพนักงาน   
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

 1. วิเคราะห์ปัญหาตามที่ไดร้ับแจง้ 
2. ตรวจสอบเบื้องต้น ว่าเกดิปัญหาจาก

อุปกรณ์ฯ หรือเกิดจากกรณีอื่นๆ 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-นายชา่งไฟฟ้า 
-เจ้าพนักงาน   
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

คู่มือมาตรฐานการ
ให้บริการของ 
กบพ. 

3  
 
 
 
 
 
 

ขึ้นกับ
เรื่องที่
ได้รับ
แจ้ง 

1. ตรวจสอบการท างานของอุปกรณ์ฯ    
ตามมาตรฐานการให้บริการของกอง
บริการระบบคอมพิวเตอร์  

2. กรณีแก้ไข ซ่อมแซมอุปกรณ์ฯ 
- ให้ด าเนินการแก้ไข ซ่อมแซมตามคู่มือ
มาตรฐานการให้บริการของ กบพ. 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-นายชา่งไฟฟ้า 
-เจ้าพนักงาน   
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

คู่มือมาตรฐานการ
ให้บริการของ 
กบพ. 

 

เริ่มตน้ 

บันทึกการรับแจ้งลง
แบบฟอร์ม กบพ. 

วิเคราะห์ปัญหา 

ด าเนนิการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   

3. กรณีต้องด าเนินการเปลี่ยนอุปกรณ ์
- ให้ตรวจสอบว่ามีอุปกรณส์ าหรับการ
เปลี่ยนหรือไม่  
- แจ้งเรื่องอนุมัติของเบิกจ่ายอุปกรณ์ฯ 

     - ด าเนินการตามขั้นตอนการติดตั้งของ
อุปกรณ์นั้นๆ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-นายชา่งไฟฟ้า 
-เจ้าพนักงาน   
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

3  
 
 
 
 

 1. แจ้งผลการด าเนินการแกไ้ขปัญหาแก่ 
    ผู้ขอรับบริการ 
2. รายงานผลการด าเนินการแกผู่บ้ริหาร 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-นายชา่งไฟฟ้า 
-เจ้าพนักงาน   
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 1. บันทึกผลการแกไ้ขปัญหาลงแบบฟอร์ม
ตามมาตรฐานการให้บริการของ กบพ. 

2. ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-นายชา่งไฟฟ้า 
-เจ้าพนักงาน   
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

แจ้งผล รายงานผล 
การด าเนนิการ 

บันทึกผลการด าเนินการ 
/ติดตามและประเมนิผล 

 4.1.4 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 
 
 
 
. 
 
 

5  
 

    

1 2      

1 2      

1 
 
 
 
 
 
 
 

5  
 
 
 
 
 

    

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ : กระบวนการย่อย 
บริหารจัดการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

 4.1.5 

เสนออนุมัต ิ

- ข้อมูลการขอเบิกวัสดุ
อุปกรณ ์

- ข้อมูลการขอเบิกวัสดุ
อุปกรณ ์

 

- ข้อมูลการขอเบิกวัสดุ
อุปกรณ ์

 

เริ่มตน้ 

ตรวจ รับเอกสาร 
แบบขอเบิกวัสด ุ

อนุมตั ิ

จ่ายวัสดุอุปกรณ ์
อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

บริหารจัดการข้อมลู 
วัสดุ อุปกรณ ์

 4.1.5 

- ข้อมูลการขอเบิกวัสดุ
อุปกรณ ์

 

ตรวจสอบขอ้มูลวัสดอุุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ตอ่พ่วง ตามเอกสารคู่มอืของ
ผลิตภัณฑ์ ว่ามรีายละเอียดตรงกับเอกสารแบบขอเบิกวสัดุฯ ก่อนมกีารจ าหน่าย 

ด าเนนิการควบคุมและเก็บรกัษา วัสดอุุปกรณ์ประกอบของเครือ่งคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่งซ่ึงมี
การวเิคราะห์บริหารจดัการ การตรวจสอบวสัดุอุปกรณ์ประจ าปี โดยด าเนินการตรวจสอบการเบิกจ่าย 
การตรวจสอบวัสดอุุปกรณ์ฯ ที่ช ารุด เสียหายเสื่อมสภาพ หรือสญูหาย พร้อมปรับปรุงบัญชีวัสดุอุปกรณ์
ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

ด าเนนิการจ่ายวัสดอุุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ตอ่พ่วงตามแบบขอเบิกวสัดุฯ 
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4.  กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
     4.1 กระบวนการย่อยการให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ 
           4.1.5 บริหารจัดการ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี 1. ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารแบบ 
ขอเบิกพัสด ุ

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

1 1. น าเสนอขออนุมัติการเบิกจ่าย 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 1. เตรียมวสัดุอุปกรณ์ที่จะท าการจ่าย 
2. ด าเนินการจ่ายวสัดุอุปกรณต์ามแบบขอ

เบิกพัสด ุ

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

จ่ายวัสดุอุปกรณ ์

เสนออนุมัต ิ

เริ่มตน้ 

ตรวจ รับเอกสาร 
แบบขอเบิกวัสด ุ
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

1 1. ท าการเบิกจ่ายพสัดุ เพื่อให้จ านวน
คงเหลือเป็นปัจจุบัน 

2. ควบคุม ตรวจสอบ และบริหารจัดการ 
 
 
 
 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.1.5 

บริหารจัดการข้อมลู 
วัสดุ อุปกรณ ์
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

 
ตลอดป ี
 
 
 
. 
 
 

  
 

    

ตลอดป ี
 

      

ตลอดป ี
 

      

ตลอดป ี
 

      

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : กระบวนการย่อยการให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล (Network)  4.2 

การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของระบบ
เครือข่ายการสื่อสารขอ้มูล 

การแก้ไขข้อขดัข้อง ปัญหาเครือข่าย
สื่อสารข้อมูลอินทราเนต็/อนิเตอรเ์น็ต 

การส ารวจ การติดตั้งและการเปลี่ยน
อุปกรณ์ระบบเครือข่ายสื่อสารข้อมูล 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- โทรศัพท ์- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

 4.2.1 

 4.2.2 

 4.2.3 

เริ่มตน้ 

วิเคราะห์ข้อมูลแยก
ประเภทการให้บริการ 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 

  
 

    

ตลอดป ี
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล  4.2 

การบริหารจัดการ ควบคุม ดแูล การใช้
งานระบบเครือข่ายการลือ่สารข้อมูล 

การควบคุม ดูแล ตรวจสอบและ
บ ารุงรักษาอุปกรณก์ารสือ่สารข้อมูล 

 4.2.4 

 4.2.5 
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4. กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : 
    4.2  กระบวนการย่อยการให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

 1. รับแจ้งเรื่องด าเนินการหรือนโยบาย 
จากผู้บรหิาร/หน่วยงาน เพื่อขอรบับริการ
ด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ 
2. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู เพื่อแยกประเภท
ของการให้บริการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป. ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 1. ศึกษาข้อมูลในการก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะของระบบเครือขา่ยการ
สื่อสารข้อมูล 
2. ศึกษาเกณฑ์ราคากลางและคณุลักษณะ
พื้นฐานของระบบเครือข่ายการสื่อสารข้อมลู
จากกระทรวงดิจิทลัฯ 
3. การก าหนดคุณสมบตัิเฉพาะของเครื่อง
แม่ข่ายขนาดเล็ก/อุปกรณต์่อพ่วง/ 
อุปกรณ์การสื่อสารข้อมลู ให้กับผูข้อรับ
บริการ 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป. ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

เกณฑร์าคากลาง
และคณุลักษณะ
พื้นฐานครุภณัฑ์ 
ของกระทรวง
ดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและ
สังคม 

 

 

เริ่มตน้ 

วิเคราะห์ข้อมูลแยก
ประเภทการให้บริการ 

การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของระบบ
เครือข่ายการสื่อสารขอ้มูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 1. วิเคราะหป์ัญหาเบื้องต้น 
2. ด าเนินการแกไ้ขข้อขัดข้อง  

ตามมาตรฐานการให้บริการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

คู่มือมาตรฐานการ
ให้บริการของ 
สยป. 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 1. ส ารวจและศึกษาข้อมูลความจ าเป็นใน 
การใช้งานอุปกรณ์ระบบเครือข่าย 
2. ด าเนินการตดิตั้งและการเปลี่ยน
อุปกรณ์ระบบเครือข่ายสื่อสารข้อมูล 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

5  
 
 
 
 
 

 1. วิเคราะหป์ัญหาเบื้องต้น 
2. ด าเนินการบ ารุงรักษา เครื่องแม่ขา่ย

ขนาดเล็กและอุปกรณร์ะบบเครือข่าย
สื่อสารข้อมูล ตามมาตรฐานการ
ให้บริการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

คู่มือมาตรฐานการ
ให้บริการของ 
สยป. 

6  
 
 
 
 
 
 

 1. รวบรวมความต้องการจากหน่วยงาน
และนโยบายจากผู้บริหารพร้อม
สรุปผลความต้องการ 

2. บริหารจดัการ ควบคมุ ดูแล การใช้
งานระบบเครือข่ายการสื่อสารข้อมูล 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

การแก้ไขข้อขดัข้องปัญหาเครอืข่ายสือ่สาร
ข้อมูลอินทราเน็ต/อนิเตอรเ์น็ต 

การส ารวจ การติดตั้งและการเปลี่ยน
อุปกรณ์ระบบเครือข่ายสื่อสารข้อมูล 

การควบคุมดูแล ตรวจสอบและบ ารุงรักษา
อุปกรณ์การสื่อสารขอ้มูล 

การบริหารจัดการ ควบคุม ดแูล การใช้
งานระบบเครือข่ายการสือ่สารข้อมูล 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดป ี
 
 
 
 
. 
 
 

5  
 

    

20 ๕      

๒๐ ๕      

๑5 
 
 
 
 
 
 
 

5  
 
 
 
 
 

    

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล : กระบวนการ
ย่อยการก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของระบบเครือข่ายการสื่อสารข้อมูล 

 4.2.1 

ศึกษา วิเคราะห์ความ
ต้องการของหน่วยงาน 

- หนังสือแจ้ง 
-กฏ ระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 

เริ่มตน้ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

วิเคราะห์ ออกแบบและ
ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะฯ 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพือ่
พิจารณาฯ และรายงานผลให้

ผู้บริหาร เพือ่ขออนุมัติ 

4.2.1 

- หนังสือแจ้ง 
-กฏ ระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 

- หนังสือแจ้ง 
-กฏ ระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 

ศึกษาข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้ง ตรวจสอบคุณสมบัติจากหนว่ยงานกลาง 
(เช่น กระทรวงดิจทิัลฯ) เพือ่น าข้อมูลมาประมวลผลและวเิคราะห์ 

ความเหมาะสมของเทคโนโลยีสารสนเทศให้สอดคล้องกับความตอ้งการใช้งานของหนว่ยงาน 

จัดเก็บ requirement และความตอ้งการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อน ามาศึกษา วิเคราะห์ และออกแบบระบบคอมพิวเตอร์ ให้เหมาะสมกับความต้องการใช้งาน 

ประชุมคณะกรรมการก าหนดคุณสมบัตเิฉพาะเพื่อพจิารณาร่วมกนักอ่นสรุปและรายงานผู้มีอ านาจฯ 
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4. กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร:  
    4.2 กระบวนการให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล 
          4.2.1 กระบวนการย่อย: การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของระบบเครือข่ายการสื่อสารข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี 1. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะของระบบ 
เครือข่ายการสื่อสารข้อมลู 

 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

10 1. ศึกษาข้อมูล รายละเอียด ของระบบ
เครือข่ายการสื่อสารข้อมลูและความ
ต้องการใช้งานระบบเครือข่าย 

2. ศึกษาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ี
ก าหนดโดยกระทรวงดิจิทัลฯ 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

 

3  10 ๑. คณะกรรมการฯและ หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องพิจารณาร่วมกัน  

๒. ก าหนดคุณสมบตัิเฉพาะฯ ให้
สอดคล้องกับความต้องการใช้งาน 
 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ IT 
สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

 
 

เริ่มตน้ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูล 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
เพื่อพิจารณาฯ และ

รายงานผลให้ผู้บริหาร 
เพื่อขออนุมัติ.. 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  10 1. ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของระบบ
เครือข่ายการสื่อสารข้อมลู ตาม
มาตรฐานของระบบเครือข่าย เช่น 
มาตรฐานอุปกรณเ์ครือข่าย มาตรฐาน
การเช่ือมต่อระบบเครือข่าย ฯลฯ 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

เกณฑร์าคากลาง
และคณุลักษณะ
พื้นฐานครุภณัฑ์ฯ 
จากกระทรวง
ดิจิทัลฯ 

 
5 
 
 
 
 
 
 
 

 

1๐ 1. แจ้งรายละเอียดการก าหนดคุณสมบัติ 
กับหน่วยงานที่เป็นเจ้าของเรื่อง 

2. รายงานผลการด าเนินการ... 
3. เสนอผู้บริหาร เพื่อขออนุมัติ  

และให้หน่วยงานด าเนินการ 
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 

 
 
 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะฯ 

 

 4.2.1 

แจ้งรายการก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะฯ กับหน่วยงาน 

ผู้ร้องขอ 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
. 
 
 

  
 

    

       

       

       

 

 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล : 

กระบวนการย่อยการแก้ไขข้อขัดข้องปัญหาเครือข่ายส่ือสารข้อมูลอินทราเน็ต/อินเตอร์เน็ต 
 4.2.2 

ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา 
ตามคู่มือการปฏิบัติงาน 

- โทรศัพท ์ - โทรศัพท ์ - โทรศัพท ์
เริ่มตน้ 

บันทึกการรับแจ้งลง
แบบฟอร์ม สยป. 

 
ด าเนนิการ 
ได้หรือไม ่ แจ้งแนวทาง วธิีการแก้ไขปัญหาทีเ่หมาะสม ตามผลที่ไดจ้ากการศกึษาค้นคว้าและการวเิคราะห์ขอ้มูล

จากฐานองค์ความรู้ของหน่วยงาน 

ด าเนนิการ 

ไม่ได ้

ได้ 

แจ้ง 

ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์รายละเอียดของปัญหาตามที่ไดร้ับแจ้งตรวจสอบขอ้มูลจากเจา้ของผลิตภณัฑ์หรือผูรู้้ ด าเนินการทดสอบตามวิธกีาร
แก้ไขปัญหาตามแนวทางที่ได้ศึกษาคน้คว้าจากฐานความรู้ ข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  

ประสานหนว่ยงานและผู้ทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อก าหนดวันและเวลา 
ที่จะเข้าด าเนนิการแก้ไขปัญหาและทดสอบฯตามทีร่้องขอ  
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   
 

    

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการด าเนนิการ 

 

บันทึกผลการแก้ไขปัญหา
เข้าระบบหรือแบบฟอร์ม 

 4.2.2 

แจ้งผลการด าเนนิการแก้ไขปัญหา 
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4. กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร:  
    4.2 กระบวนการให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล 

          4.2.2 กระบวนการย่อยการแก้ไขข้อขัดข้องปัญหาเครือข่ายส่ือสารข้อมูลอินทราเน็ต/อินเตอร์เน็ต 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

 1. รับแจ้งเรื่องเพื่อแก้ไขข้อขัดข้องปัญหา
เครือข่ายสื่อสารข้อมูลอินทราเน็ต/
อินเตอร์เนต็ 

2. บันทึกการรับแจ้งลงแบบฟอร์มของ 
สยป. ตามมาตรฐานการให้บริการ 
 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 
 
 

 
 
 

 1. วิเคราะห์ปัญหาตามที่ไดร้ับแจง้ 
2. ศึกษา ค้นคว้า วิธีการแก้ปัญหา 

ตามที่ได้รับแจ้ง 
 
 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 1. กรณีด าเนินการได้ให้แจ้งวิธีการแก้ไข
ปัญหา หรือแจ้งการเข้าด าเนินการ
แก้ไขปัญหา 

2. กรณีไมส่ามารถแก้ไขปญัหาได้ ให้
แนะน าแนวทางการแก้ไขปญัหา หรือ
ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อเข้าด าเนินการต่อไป 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

เริ่มตน้ 

บันทึกการรับแจ้งลง
แบบฟอร์ม สยป. 

ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา 
ตามคู่มือการปฏิบัติงาน 

ด าเนนิการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 1. แจ้งผลการด าเนินการแก้ไขปญัหา 
กับผู้ขอรับบริการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 1. บันทึกผลการแกไ้ขปัญหาใน
แบบฟอร์มตามมาตรฐานการ
ให้บริการของ สยป. 

2. ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการด าเนนิการ 

 

บันทึกผลการแก้ไขปัญหา
เข้าระบบหรือแบบฟอร์ม 

 4.2.2 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

30 
 
 
 
 
. 
 
 

10  
 

    

30 5      

20 5      

15 5  
 
 
 
 
 

    

 

 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล : 
กระบวนการย่อยการการส ารวจ การติดตั้งและการเปลี่ยนอุปกรณ์ระบบเครือข่ายสื่อสารข้อมูล 

 4.2.3 

จัดสรรงบประมาณ/เสนอ
โครงการจัดหาอุปกรณ์ฯ 

- นโยบายผู้บริหาร - ข้อมูลจากหน่วยงาน - ข้อมูลจากหน่วยงาน 
เริ่มตน้ 

ส ารวจ วิเคราะห์ขอ้มูล 
ความต้องการ 

อนุมตั ิ

ด าเนนิโครงการ 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

รายงานผล 

 4.2.3 
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4. กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร: 4.2 กระบวนการให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล 

    4.2.3 กระบวนการย่อย: การส ารวจ การติดตั้งและการเปลี่ยนอุปกรณ์ระบบเครือข่ายสื่อสารข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

30 1. ส ารวจและศึกษาข้อมลูความต้องการ 
การใช้งานอุปกรณ์ระบบเครือข่าย 

2. วิเคราะห์ ออกแบบระบบเครือข่ายที่
เหมาะสมกับการใช้งานของหน่วยงาน 

3. จัดท ารายการอุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ 
4. ก าหนดคุณสมบตัิเฉพาะของอุปกรณ์

ระบบเครือข่ายที่ต้องใช้งาน 
5. เปรียบเทยีบราคาจากผู้แทนจ าหนา่ย 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป. 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

30 1. จัดท าโครงการ/ขอจัดสรรงบประมาณ 
2. น าเสนอขออนุมัตดิ าเนินโครงการ 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป. 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 1. ด าเนินงานโครงการตามที่ไดร้ับอนุมัต ิ
2. ตรวจรับ ตรวจสอบ ดูแลและควบคุม

คุณภาพของงานให้ไดต้ามมาตรฐาน 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป. 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

เริ่มตน้ 

ส ารวจ วิเคราะห์ขอ้มูล 
ความต้องการ 

จัดสรรงบประมาณ/เสนอ
โครงการจัดหา วัสดอุุปกรณ์ฯ 

ด าเนนิโครงการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

15 3. จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ 
ให้ผู้บริหารรับทราบ 

 
 
 
 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป. 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผล 

 4.2.3 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับจ้าง 
 

ตลอดป ี
 
 
 
. 
 
 

2  
 

    

1 2      

1       

ขึ้นอยู่กับ
ปัญหา 

2      

 

 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล : 

กระบวนการย่อยการควบคุม ดูแล ตรวจสอบและบ ารุงรักษาอุปกรณ์การสื่อสารข้อมูล 
 4.2.4 

วิเคราะห์ปัญหา 

- นโยบาย 
 

เริ่มตน้ 

รับเรือ่ง 

ด าเนนิการ 
ได้หรือไม ่

ด าเนนิการ 

ไม่ได ้

ได้ 

แจ้งด าเนินการ 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

1 1  
 

    

1 1      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการด าเนนิการ 

 

บันทึกผลการด าเนินการ 
/ติดตามและประเมนิผล 

 4.2.4 

แจ้งผลการด าเนนิการ 
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4. กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร:  
    4.2 กระบวนการให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล 

          4.2.4 กระบวนการย่อยการควบคุม ดูแล ตรวจสอบและบ ารุงรักษาอุปกรณ์การสื่อสารข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี 1. รับนโยบายเรื่องการควบคุม ดแูล 
ตรวจสอบและบ ารุงรักษาอุปกรณ ์
การสื่อสารข้อมลู 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

 1. วิเคราะห์ปัญหาตามนโยบายทีไ่ด้รับ 
2. ตรวจสอบเบื้องต้น ว่าอุปกรณฯ์  
ติดสญัญาการบ ารุงรักษาหรือไม ่
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

คู่มือมาตรฐานการ
ให้บริการของ 
สยป. 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขึ้นกับ
เรื่องที่
ได้รับ
แจ้ง 

1. ตรวจสอบการท างานของอุปกรณ์ฯ 
ตามมาตรฐานการให้บริการของ 
กองบริการระบบคอมพิวเตอร ์

2. กรณีแก้ไขซ่อมแซมหรือเปลีย่นอุปกรณ ์
- ให้ด าเนินการแก้ไขข้อขัดข้องตาม  
  กระบวนการย่อยที่ 4.2.2 

3. กรณีอุปกรณ์ติดสัญญาบ ารุงรักษาจาก 
ผู้รับจ้าง- ให้แจ้งผู้รับจ้างด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

คู่มือมาตรฐานการ
ให้บริการของ 
สยป. 

 

เริ่มตน้ 

รับเรือ่ง 

วิเคราะห์ปัญหา 

ด าเนนิการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

 1. รายงานผลการด าเนินการแกผู่บ้ริหาร มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 1. บันทึกผลการแกไ้ขปัญหาตาม
มาตรฐานการให้บริการของ สยป. 

2. ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป.ฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผล รายงานผล 
การด าเนนิการ 

บันทึกผลการด าเนินการ 
/ติดตามและประเมนิผล 

 4.2.4 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 
 
 
 
. 
 
 

5  
 

    

5 3      

ตลอดป ี 5      

15 
 
 
 
 
 

2  
 
 
 
 
 

    

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล : กระบวนการ
ย่อยบริหารจัดการ ควบคุม ดูแล การใช้งานระบบเครือข่ายการสื่อสารข้อมูล 

 4.2.5 

เสนออนุมัติตามความ
ต้องการ 

- นโยบาย 
- ข้อเสนอแนะ /      
ความต้องการ 

 

- ข้อเสนอแนะ /      
ความต้องการ 

 

เริ่มตน้ 

สรุปรวบรวม         
ความต้องการ 

อนุมตั ิ

บริหารจัดการ 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ประเมนิผล 

 4.2.5 

- ข้อเสนอแนะ /      
ความต้องการ 

 

บังคับใช ้

- เอกสารรายงานผล 
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4. กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร:  
    4.2 กระบวนการให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล 

          4.2.5 กระบวนการย่อยการบริหารจัดการ ควบคุม ดูแล การใช้งานระบบเครือข่ายการสื่อสารข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี 1. รวบรวมความต้องการจากหน่วยงาน
และนโยบายจากผู้บริหารพร้อม 
สรุปผลความต้องการ 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป. 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

5 1. น าเสนอขออนุมัติตามความต้องการ
หรือนโยบาย 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป. 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี 1. บริหารจัดการ ควบคุม ดูแล การใช้งาน
ระบบเครือข่ายการสื่อสารข้อมลู 

2. บังคับการใช้งานตามนโยบาย 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป. 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

เริ่มตน้ 

สรุปรวบรวม         
ความต้องการ 

 

เสนออนุมัต ิ

บริหารจัดการ 

 

บังคับใช ้
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

15 1. ก าหนดกรอบการประเมินผล 
2. ด าเนินการประเมินผล 
3. ท ารายงานการประเมินผลน าเสนอ

ผู้บริหาร 
4. น าผลการประเมินมาวางแนวทาง 

เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
สยป. 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.2.5 

ประเมนิผล 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

 
ตลอดป ี
 
 
 
. 
 
 

  
 

    

ตลอดป ี
 

      

ตลอดป ี
 

      

ตลอดป ี
 

      

 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูป  4.3 

การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร์/โปรแกรมประยุกต์ และ

โปรแกรมส าเรจ็รูป 

 การวิเคราะห์ ออกแบบ และพฒันา 
ระบบน าเสนอข้อมูล  

การติดตั้ง หรอื การยกเลิกการติดตั้ง 
โปรแกรมประยุกต/์โปรแกรมส าเร็จรูปและ

โปรแกรมควบคุมอุปกรณ์ตา่งๆ 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

 4.3.1 

 4.3.2 

 4.3.3 

เริ่มตน้ 

วิเคราะห์ข้อมูลแยก
ประเภทการให้บริการ 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 

  
 

    

ตลอดป ี
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูป  4.3 

การควบคุม ตรวจสอบ บ ารุงรกัษา การ
ติดตั้งและการอัพเดทซอฟท์แวรร์ุ่นล่าสดุ 

(Service Pack) 

การฝกึอบรม และสนับสนุนการใช้งาน
ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต ์
โปรแกรมส าเรจ็รูป หรือจดัท าเว็บไซด์ 

 4.3.4 

 4.3.5 
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4. กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : 
    4.3 การให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูป 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

 1. รับแจ้งเรื่องด าเนินการจากผู้บริหาร/
หน่วยงาน เพื่อขอรับบริการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
2. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู เพื่อแยกประเภท
ของการให้บริการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 1. ศึกษาข้อมูลในการก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะของระบบคอมพวิเตอร์/
โปรแกรมประยุกต์ และโปรแกรมส าเรจ็รูป 
2. ศึกษาเกณฑ์ราคากลางและคณุลักษณะ
พื้นฐานครุภณัฑ์คอมพิวเตอร ์
3. การก าหนดคุณสมบตัิเฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร/์โปรแกรมประยุกต์ และ
โปรแกรมส าเร็จรูป 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

เกณฑร์าคากลาง
และคณุลักษณะ
พื้นฐานครุภณัฑ์ 
ของกระทรวง
ดิจิทัลฯ 

3  
 
 
 
 

 1. ด าเนินการการวเิคราะห์ ออกแบบ และ
พัฒนา ทดสอบ ติดตั้ง อบรม ระบบน าเสนอ
ข้อมูล หรือเว็บไซต์ ให้กับหน่วยงาน 
 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร์/โปรแกรมประยุกต์ และ

โปรแกรมส าเรจ็รูป 

เริ่มตน้ 

วิเคราะห์ข้อมูลแยก
ประเภทการให้บริการ 

การวเิคราะห์ ออกแบบ และพัฒนา ระบบ
น าเสนอขอ้มูล หรือเว็บไซต์  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 1. ด าเนินการตดิตั้ง หรือ การยกเลิกการ
ติดตั้ง โปรแกรมประยุกต์/โปรแกรม
ส าเรจ็รูปและโปรแกรมควบคุมอุปกรณ์ตา่งๆ 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

5  
 
 
 
 
 
 
 

 1.ด าเนินการฝึกอบรม และสนับสนุนการใช้
งานระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต์ 

โปรแกรมส าเร็จรูป หรือจดัท าเว็บไซด ์
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

6  
 
 
 
 
 

 1. ด าเนินการควบคุม ตรวจสอบ 
บ ารุงรักษา การตดิตั้งและการอัพเดท
ซอฟท์แวร์รุ่นล่าสุด (Service Pack) 

2. ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

การติดตั้ง หรอื การยกเลิกการติดตั้ง 
โปรแกรมประยุกต/์โปรแกรมส าเร็จรูปและ

โปรแกรมควบคุมอุปกรณ์ตา่งๆ 

การฝกึอบรม และสนับสนุนการใช้งาน
ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต ์
โปรแกรมส าเรจ็รูป หรือจดัท าเว็บไซด์ 

การควบคุม ตรวจสอบ บ ารุงรกัษา การ
ติดต้ังและการอพัเดทซอฟทแ์วรร์ุน่ล่าสุด 

(Service Pack) 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 
 
 
 
. 
 
 

5  
 

    

30 3-5      

20 3-5      

5 
 
 
 
 

 

2  
 
 
 
 
 

    

 4.3.1 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูป   
: กระบวนการย่อย การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์/โปรแกรมประยุกต์ และโปรแกรมส าเร็จรูป 

 4.3.1 

- ข้อมูลความตอ้งการ
เฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร์ โปรแกรม
ประยุกต์ และโปรแกรม
ส าเร็จรูป ฯลฯ 

ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูล 

- ข้อมูลความตอ้งการ
เฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร์ โปรแกรม
ประยุกต์ และโปรแกรม
ส าเร็จรูป ฯลฯ 

- ข้อมูลความตอ้งการ
เฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร์ โปรแกรม
ประยุกต์ และโปรแกรม
ส าเร็จรูป ฯลฯ 

เริ่มตน้ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะฯ 

 

แจ้งรายการก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะฯ กับหน่วยงาน 

ผู้ร้องขอ 

- ข้อมูลความตอ้งการ
เฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร์ โปรแกรม
ประยุกต์ และโปรแกรม
ส าเร็จรูป ฯลฯ 

จัดเก็บ requirement และความตอ้งการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อน ามาศึกษา วิเคราะห์ และออกแบบระบบคอมพิวเตอร์ ให้เหมาะสมกับความต้องการใช้งาน 

ประชุมคณะกรรมการก าหนดคุณสมบัตเิฉพาะเพื่อพจิารณาร่วมกนักอ่นสรุปและรายงานผู้มีอ านาจฯ 

ศึกษาข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้ง ตรวจสอบคุณสมบัติจากหนว่ยงานกลาง 
(เช่น กระทรวงดิจทิัลฯ) เพือ่น าข้อมูลมาประมวลผลและวเิคราะห์ความเหมาะสมของเทคโนโลยี
สารสนเทศให้สอดคล้องกับความตอ้งการใชง้านของหน่วยงาน 
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4.  กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
     4.3 การให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูป   
 4.3.1 กระบวนการย่อย การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์/โปรแกรมประยุกต์ และโปรแกรมส าเร็จรูป 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี 1. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร/์โปรแกรมประยุกต์ และ
โปรแกรมส าเร็จรูป 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

30 1. ศึกษาข้อมูล รายละเอียด ของระบบ
คอมพิวเตอร/์โปรแกรมประยุกต์  
และโปรแกรมส าเร็จรูป 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 1. ก าหนดคณุสมบัตเิฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร/์โปรแกรมประยุกต์ และ
โปรแกรมส าเร็จรูป 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

เริ่มตน้ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะฯ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 1. แจ้งรายละเอยีดการก าหนดคณุสมบัติ 
กับหน่วยงาน 

 
 
 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 

ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.3.1 

แจ้งรายการก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะฯ กับหน่วยงาน 

ผู้ร้องขอ 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

 
ตลอดป ี
 
 
 
. 
 
 

 
5 

 
 

    

30 
 
 
 
 

5      
 
 
 
 
 
 
 
 

20 5      
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหป์ัญหา 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

เริ่มต้นเริ่มต้น 

รับเรื่อง และบันทึก
แบบฟอร์มค าร้องฯ

จัดเก็บ requirement และความตอ้งการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพือ่น ามาศึกษา วเิคราะห์ และออกแบบ
ระบบคอมพิวเตอร์ ให้เหมาะสมกับความตอ้งการใช้งาน โดยท าการศึกษาข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามา
วิเคราะห์ข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาของหนว่ยงาน พร้อมกับประชุมเกี่ยวกับแนวทางแก้ปัญหาและเก็บรวบรวมข้อมูลขอ้เสนอแนะ 
ความต้องการของระบบฯ เพื่อใช้ในการด าเนินการออกแบบและพัฒนาระบบฯ 

ออกแบบระบบฯ 

พิจารณา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูป   
: กระบวนการย่อยการวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนา ระบบน าเสนอข้อมูล 

 4.3.2 

วิเคราะห์ความเป็นได้
ในการพฒันาระบบฯ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ประชุมคณะท างานฯ เพื่อน าเสนอและพิจารณาผลการวิเคราะห์ออกแบบระบบว่ามีความสอดคล้องและตรงความต้องการของ
ผู้ใช้งานหรือไม่ อย่างไร พร้อมด าเนินการปรับปรุงการออกแบบระบบให้สอดคล้องกับข้อพจิารณาเสนอแนะของคณะท างานชุด
ต่างๆ และผู้ที่เกี่ยวข้องและหากเมื่อพิจารณาการออกแบบแล้วเห็นว่าปริมาณงานในการด าเนินการมีเกินก าลังของบุคลากรที่จะ
พัฒนาได้ ก็ให้มีแนวทางในการจัดหาผู้รับจ้างเข้าด าเนินการเพื่อให้เกิดประสิทธผิลในการน าระบบไปใช้งานได้อย่างรวดเร็วตาม
ความต้องการของหนว่ยงาน 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

30 5 
 

    
 
 
 

20 5      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 5 

 

    

10 5      

 

 

ทดสอบระบบฯ 

 

พัฒนาระบบฯ 

ติดตั้งระบบฯ 

 

อบรมบุคลากร 

 

ทดสอบ 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ศึกษากระบวนการและวธิีการทางวิทยาการคอมพิวเตอร์ เพือ่ด าเนินการเขียนโปรแกรม/
จัดท าหน้าจอ/จัดท ารายงานต่างๆ ตามรายงานผลการศึกษาวิเคราะห ์ออกแบบระบบงานฯ 

ร่วมทดสอบการท างานของระบบงานที่ได้พัฒนาขึ้น โดยด าเนินการทดสอบเกี่ยวกับ  
(1) Work Flow (2) System Flow (3) Program Flow และ (4) Data Flow  
และทดสอบการใช้งานจริงกับผู้ใช้งาน และผู้ที่เกี่ยวขอ้ง 

จัดท าหลักสูตรและคู่มือการฝึกอบรม รว่มกันระหว่างทีมพัฒนาระบบกับผู้ใช้งาน และผู้ที่
เกี่ยวขอ้ง เพื่อประสานการด าเนินงานรว่มกัน รวมถึงการจัดเตรียมขอ้มูล และเอกสารต่างๆ 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

ประสานหน่วยงานและผู้ที่เกีย่วข้อง เพือ่ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการติดตั้งระบบฯ 
พร้อมทดสอบการใช้งานกบัเจ้าหนา้ที่ผูป้ฏิบัติงานจริงและที่เกีย่วขอ้ง 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

5 2      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผล 

 

 4.3.2 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บรหิารหน่วยงานและผู้ที่เกีย่วขอ้ง เพื่อรับทราบและด าเนินการ (ส่วนที่เกีย่วข้องต่อไป) 
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4.  กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
      4.3 การให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูป   
 4.3.2 กระบวนการย่อย การวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนา ระบบน าเสนอข้อมูล  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

 1. รับแจ้งเรื่องเพื่อการวิเคราะห์ 
ออกแบบ และพัฒนา ระบบ
น าเสนอข้อมูล  

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 
 
 

 
 
 

30 1. วิเคราะห์ปัญหาตามที่ไดร้ับแจง้ 
2. ศึกษาเอกสาร/ข้อมลู/โปรแกรม 

ฐานข้อมูลเดมิ 
3. ส ารวจความต้องการของข้อมูลส าคัญของ

หน่วยงาน 
4. วิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการพัฒนา

ระบบฯ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

ครอบคลมุและตรง
ตามความต้องการ
ของหน่วยงาน 

3  
 
 
 

20 1. ออกแบบระบบ (หน้าจอ / รายงาน...) 
2. น าเสนอเพื่อพิจารณาความเหมาะสม 
 

ครอบคลมุ
ตามความ
ต้องการของ
หน่วยงาน 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

ครอบคลมุและตรง
ตามความต้องการ
ของหน่วยงาน 

 

 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ออกแบบระบบฯ 

วิเคราะหป์ัญหา 
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ติดตั้งระบบฯ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 

30 1.พัฒนาระบบฯ มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

สอดคล้องกับ
ความต้องการ 
ของหน่วยงาน 

5 
 
 
 

 
 
 
 

20 1.ทดสอบการใช้งานระบบฯ มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

สอดคล้องกับ
ความต้องการ 
ของหน่วยงาน 

6  
 
 
 

5 1. ติดตั้งระบบฯ 
2. บ ารุงรักษาระบบให้สามารถใช้งานได ้

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

สอดคล้องกับ
ความต้องการ 
ของหน่วยงาน 

7  
 
 
 

10 1.จัดท าหลักสตูร 
2.เตรียมการฝึกอบรม 
3.ด าเนินการฝึกอบรม 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

บุคลากรมีความรู้
เกี่ยวกับระบบ 

8  
 
 
 
 
 
 
 

5 1. สรุปผลการด าเนินการพัฒนาระบบฯ 
2. ท าเอกสารแจ้งหน่วยงาน 
3. ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

ทดสอบระบบฯ 

 

อบรมบุคลากร 

 

 4.3.2 

รายงานผล 

 

พัฒนาระบบฯ 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 
 
 
 
. 
 
 

5  
 

    

5 3-5      

5 3-5      

       

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา 
ตามคู่มือการปฏิบัติงาน 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง- 
โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

เริ่มตน้ 

รับแจ้ง และบันทกึลง
แบบฟอร์มทีก่ าหนด 

ด าเนนิการ 
ได้หรือไม ่

แจ้งแนวทาง วธิีการแก้ไขปัญหาทีเ่หมาะสม ตามผลที่ไดจ้ากการศกึษาค้นคว้าและการวเิคราะห์ขอ้มูลจากฐานองค์ความรู้ของหนว่ยงาน 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูป   : 
กระบวนการย่อย การติดตั้ง หรือ การยกเลิกการติดตั้ง โปรแกรมประยุกต์/โปรแกรมส าเร็จรูปและโปรแกรมควบคุมอุปกรณ์ต่างๆ 

ด าเนนิการติดตั้งหรือ
ยกเลิกการติดตั้งฯ 

ไม่ได ้

ได้ 

 4.3.3 

ประสานหนว่ยงานและผู้ทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อก าหนดวันและเวลา 
ที่จะเข้าด าเนนิการแก้ไขปัญหาฯ ตามทีร่้องขอ 

ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์รายละเอียดของปัญหาตามที่ไดร้ับแจ้งตรวจสอบขอ้มูลจากเจา้ของผลิตภณัฑ์หรือผูรู้้ ด าเนินการทดสอบตามวิธกีาร
แก้ไขปัญหาตามแนวทางที่ได้ศึกษาคน้คว้าจากฐานความรู้ ข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

5 5  
 

    

5 2      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการด าเนนิการ 
/ติดตามและประเมนิผล 

 4.3.3 

ทดสอบการใช้งานในการตดิตั้ง
หรือยกเลิกการตดิตั้งฯ 

แจ้งผลการด าเนนิการ รวมถงึการติดตามและประเมินผลหลังการด าเนนิการฯ 

ทดสอบการใช้งานของ
ระบบฯ สามารถใช้งาน

ได้เป็นปกติหรอืไม ่
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วิเคราะห์ปัญหา 

4.  กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
     4.3 การให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูป   
 4.3.3 กระบวนการย่อยการติดตั้ง หรือ การยกเลิกการติดตั้ง โปรแกรมประยุกต์/โปรแกรมส าเร็จรูปและโปรแกรมควบคุมอุปกรณ์ต่างๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

5 1.รับแจ้งเรื่องเพื่อการตดิตั้ง หรือ การ
ยกเลิกการติดตั้ง โปรแกรมประยกุต์/
โปรแกรมส าเร็จรูปและ
โปรแกรมควบคุมอุปกรณต์่างๆ 

2. บันทึกการรับแจ้งลงแบบฟอร์มของ 
กบพ. ตามมาตรฐานการให้บริการของ
กองบริการระบบคอมพิวเตอร ์

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

 
5 

1. วิเคราะห์ปัญหาตามที่ไดร้ับแจง้ 
2. ศึกษา ค้นคว้า วิธีการแก้ปัญหาตามที่

ได้รับแจ้ง 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 
5 

1. กรณีด าเนินการได้ให้แจ้งวิธีการแก้ไข
ปัญหา หรือแจ้งการเข้าด าเนินการ
แก้ไขปัญหา 

2. กรณีไมส่ามารถแก้ไขปญัหาได้ ให้แจ้ง
แนวทางการแก้ไขปัญหา หรือ
ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    
เพื่อเข้าด าเนินการต่อไป 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

เริ่มตน้ 

บันทึกการรับแจ้งลง
แบบฟอร์ม กบพ. 

ด าเนนิการติดตั้งหรือ
ยกเลิกการติดตั้งฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 
5 

1. ทดสอบการติดตั้ง หรือ การยกเลิกการ
ติดตั้ง โปรแกรมประยุกต์/โปรแกรม
ส าเรจ็รูปและโปรแกรมควบคุมอุปกรณ์ตา่งๆ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
2 

1. ท าเอกสารแจ้งผลการด าเนินการกบั
หน่วยงาน 

2. ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการด าเนนิการ 
/ติดตามและประเมนิผล 

 4.3.3 

ทดสอบการใช้งานในการตดิตั้ง
หรือยกเลิกการตดิตั้งฯ 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 
 
 
 
. 
 
 

5  
 

    

ตลอดป ี 3-5      

ขึ้นอยู่กับ
การ

ด าเนินการ
ในแต่ละ

เรื่อง 

3-5      

       

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ
รายละเอียดเนือ้หาหลักสูตร 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง- 
โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

เริ่มตน้ 

รับเรือ่ง และบันทึกค าร้อง 
ลงในแบบฟอรม์ทีก่ าหนด 

ด าเนนิการ 
ได้หรือไม ่

ประชุมพิจารณาร่วมกันเพื่อหาวธิีการและแนวทางที่เหมาะสมในการด าเนินการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูป   : 
กระบวนการย่อย การฝึกอบรม และสนับสนุนการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต์ โปรแกรมส าเร็จรูป หรือจัดท าเว็บไซด์ 

ด าเนนิการฝึกอบรม 
และให้การสนับสนนุฯ 

ไม่ได ้

ได้ 

 4.3.4 

ร่วมประชุม เพื่อพจิารณาข้อมูล/เนื้อหาหลกัสูตร รวมถึงการศกึษาและวิเคราะห์เทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณาส่งบุคลากรเพื่อเข้ารับการฝกึอบรมตามหลักสตูรที่ก าหนด รวมถงึด าเนินการจัดเตรียมข้อมูล 
เอกสารการฝกึอบรม สถานที่ และอุปกรณต์่างๆ ทีจ่ าเป็นต้องใช้ประกอบการฝึกอบรมตามหลักสูตร 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

5 2      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการด าเนนิการ 
/ติดตามและประเมนิผล 

 4.3.4 

แจ้งผลการด าเนนิการ รวมถงึการติดตามและประเมินผลหลังการด าเนนิการฯ 
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วิเคราะห์ 

4.  กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
     4.3 การให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูป   
 4.3.4 กระบวนการย่อยการฝึกอบรม และสนับสนุนการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต์ โปรแกรมส าเร็จรูป หรือจัดท าเว็บไซด์ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

5 1. รับเรื่องจากผู้ใช้หรือหน่วยงานตาม
ช่องทางที่ก าหนด 

     -หนังสือแจ้ง 
     -โทรศัพท ์
2. ส่งเอกสารตามขั้นตอนภายใน

หน่วยงาน 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
เรื่องที่
ได้รับ 

1. วิเคราะห์ปัญหาตามที่ไดร้ับแจง้ 
2. ศึกษา ค้นคว้า วิธีการแก้ปัญหาตามที่

ได้รับแจ้ง 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
การ

ด าเนินการ
ในแต่ละ

เรื่อง 

1. กรณีด าเนินการได้ให้เข้าด าเนนิการใน
ส่วนท่ีไดร้ับแจ้ง 

2. กรณีไมส่ามารถด าเนินการได้ ให้แจ้ง
แนวทางการแก้ไข หรือประสานงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเข้า
ด าเนินการต่อไป 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

เริ่มตน้ 

รับเรือ่ง 

ด าเนนิการฝึกอบรม และ
สนับสนุนการใช้งานระบบ
คอมพิวเตอร์ โปรแกรม

ประยุกต์ โปรแกรมส าเรจ็รูป 
หรือจัดท าเว็บไซด์ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 1. แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ทีเ่กี่ยวขอ้ง
ทราบตามช่องทางต่างๆ 

2. ติดตามและประเมินผล 
หลังการด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการด าเนนิการ 
/ติดตามและประเมนิผล 

 4.3.4 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 
 
 
 
. 
 
 

5  
 

    

ตลอดป ี 3-5      

ขึ้นอยู่กับ
การ

ด าเนินการ
ในแต่ละ

เรื่อง 

3-5      

       

 

 

วิเคราะห์ 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง- 
โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

เริ่มตน้ 

รับเรือ่ง 

ด าเนนิการ 
ได้หรือไม ่

แจ้งแนวทางการแก้ไขปัญหา ตามผลที่ไดจ้ากการศึกษาคน้คว้าและการวเิคราะห์ข้อมูลตามความเหมาะสมและสถานการณ์ที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูป   
: กระบวนการย่อย การควบคุม ตรวจสอบ บ ารุงรักษา การติดตั้งและการอัพเดทซอฟท์แวร์รุ่นล่าสุด (Service Pack) 

ด าเนนิการควบคุม ตรวจสอบ 
บ ารุงรักษา การติดตั้งและการ 

อัพเดทซอฟท์แวร์รุน่ล่าสุด 

ไม่ได ้

ได้ 

 4.3.5 

ท าการศึกษา คน้คว้า วิเคราะห์ ตรวจสอบและวิเคราะห์แนวทาง วิธกีารและข้อมลูต่างๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

ทดสอบการท างานของระบบเครือ่งคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ 
ต่อพ่วงต่างๆ ว่า สามารถใช้งานได้ตามปกตหิรือไม่ อย่างไร 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

5 2      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการด าเนนิการ 
/ติดตามและประเมนิผล 

 4.3.5 

แจ้งผลการด าเนนิการ รวมถงึการติดามและประเมินผลหลังการด าเนนิการฯ 
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วิเคราะห์ 

4.  กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
     4.3 การให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูป   
 4.3.5 กระบวนการย่อยการควบคุม ตรวจสอบ บ ารุงรักษา การติดตั้งและการอัพเดทซอฟท์แวร์รุ่นล่าสุด (Service Pack) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

5 1. รับเรื่องจากผู้ใช้หรือหน่วยงานตาม
ช่องทางที่ก าหนด 

     -หนังสือแจ้ง 
     -โทรศัพท ์
2. ส่งเอกสารตามขั้นตอนภายใน

หน่วยงาน 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
 

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
เรื่องที่
ได้รับ 

1. วิเคราะห์ปัญหาตามที่ไดร้ับแจง้ 
2. ศึกษา ค้นคว้า วิธีการแก้ปัญหาตามที่

ได้รับแจ้ง 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
การ

ด าเนินการ
ในแต่ละ

เรื่อง 

1. กรณีด าเนินการได้ให้เข้าด าเนนิการใน
ส่วนท่ีไดร้ับแจ้ง 

2. กรณีไมส่ามารถด าเนินการได้ ให้แจ้ง
แนวทางการแก้ไข หรือประสานงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเข้า
ด าเนินการต่อไป 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

เริ่มตน้ 

รับเรือ่ง 

ด าเนนิการควบคุม ตรวจสอบ 
บ ารุงรักษา การติดตั้งและการ
อัพเดทซอฟท์แวร์ รุน่ล่าสุด 

(Service Pack) 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 1. แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ทีเ่กี่ยวขอ้ง
ทราบตามช่องทางต่างๆ 

2. ติดตามและประเมินผล 
หลังการด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการด าเนนิการ 
/ติดตามและประเมนิผล 

 4.3.5 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

 
ตลอดป ี

 
 
 
. 
 
 

  
 

    

ตลอดป ี
 

      

ตลอดป ี
 

      

ตลอดป ี
 

      

 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : กระบวนการย่อยการให้บริการด้านวิชาการ (Knowhow & Consulting) 
 4.4 

การร่วมเป็นคณะกรรมการชุดต่างๆ 
(กรรมการ TOR/ตรวจรับ/ตรวจสอบ) 

การถา่ยทอดเทคโนโลยีหรอืองค์ความรู้
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เชน่การเขียน

บทความวิชาการหรือเป็นวทิยากร 

การก าหนดมาตรฐาน การควบคุมดแูล 
การจดัท าคูม่ือและแบบฟอร์ม และการ

จัดท าขอ้ตกลงการให้บรกิาร (SLA) 

- ค าส่ังแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการชุดต่างๆ 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์
 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์
 

 4.4.1 

 4.4.2 

 4.4.3 

เริ่มตน้ 

แจ้งด าเนินการในการเข้า
ร่วมให้บรกิารด้าน

วิชาการในด้านต่างๆ 

- โทรศัพท ์
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 

  
 

    

ตลอดป ี
 

      

ตลอดป ี       

ตลอดป ี       

 

 

การแก้ไขข้อขดัข้อง/ปัญหาทีเ่กดิจาก
ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกตแ์ละ

โปรแกรมส าเรจ็รูปต่างๆ 

การให้ค าปรกึษา แนะน า ตอบขอ้ซักถาม
เกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสือ่สาร (ICT) 

 4.4.4 

 4.4.5 

การทดสอบทางเทคนิคผลติภัณฑ์ ด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ/โปรแกรมต่างๆ เพื่อ

ศึกษาและน ามาประยุกต์ใช้งานจรงิ 

 4.4.6 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : กระบวนการย่อยการให้บริการด้านวิชาการ (Knowhow & Consulting) 
 4.4 

การพัฒนาและบริหารจัดการมาตรฐาน
การให้บรกิารด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร 

 4.4.๗ 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 
 
 
 
. 
 
 

  
 

    

ตาม
ก าหนดการ
ที่ได้รับแจ้ง 

      

ตาม
ก าหนดการ
ที่ได้รับแจ้ง 

      

ตาม
ก าหนดการ
ที่ได้รับแจ้ง 

 
 

 

  
 
 
 
 
 

    

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านวิชาการ 
กระบวนการย่อย: การร่วมเป็นคณะกรรมการชุดต่างๆ(กรรมการ TOR/ตรวจรับ/ตรวจสอบ) 

 4.4.1 

ค้นคว้า ศกึษารายละเอียด
ข้อมูล ในการด าเนินการ 

เริ่มตน้ 

รับเรือ่งด าเนินการ  
ในการเข้าร่วมเป็น

คณะกรรมการต่างๆ 

ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะฯ 
กรณกีรรมการ (TOR) 

เตรียมขอ้มูลการเป็นคณะกรรมการ
ก าหนดคุณสมบัติ/คณะกรรมการ
ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจสอบ 

 4.4.1 

- ค าส่ังแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการชุดต่างๆ 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์
 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์
 

- โทรศัพท ์
 

ประชุมคณะกรรมการก าหนดคุณสมบัตเิฉพาะเพื่อพจิารณาร่วมกนักอ่นสรุปและรายงานผู้มีอ านาจฯ ประชุมคณะกรรมการก าหนดคุณสมบัตเิฉพาะเพื่อพจิารณาร่วมกนักอ่นสรุปและรายงานผู้มีอ านาจฯ 

จัดเก็บ requirement และความตอ้งการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อน ามาศึกษา วิเคราะห์ และออกแบบระบบคอมพิวเตอร์ ให้เหมาะสมกับความต้องการใช้งาน 

ประชุมคณะกรรมการก าหนดคุณสมบัตเิฉพาะเพื่อพจิารณาร่วมกนักอ่นสรุปและรายงานผู้มีอ านาจฯ ประชุมคณะกรรมการก าหนดคุณสมบัตเิฉพาะเพื่อพจิารณาร่วมกนักอ่นสรุปและรายงานผู้มีอ านาจฯ 

ศึกษาข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้ง ตรวจสอบคุณสมบัติจากหนว่ยงานกลาง 
(เช่น กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) เพื่อน าขอ้มูลมาประมวลผลและวิเคราะห์ 
ความเหมาะสมของเทคโนโลยีสารสนเทศให้สอดคล้องกับความตอ้งการใช้งานของหนว่ยงาน 
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4. กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร :  
    ๔.๔ การให้บริการด้านวิชาการ : (Knowhow & Consulting) 
          4.4.1 กระบวนการย่อย : การร่วมเป็นคณะกรรมการชุดต่างๆ (กรรมการ TOR/ตรวจรับ/ตรวจสอบ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา (วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี 1.รับเรื่องด าเนินการในการเข้าร่วมเป็น
คณะกรรมการต่างๆ 

- กรรมการ TOR/ตรวจรับ/ตรวจสอบ 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

ตาม
ก าหนดการ
ที่ได้รับแจ้ง 

1. ศึกษาข้อมูล รายละเอียด ของเรื่องที่
ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 

2. ศึกษาข้อมูลจากกระทรวงดิจิทลัฯ 
3. ศึกษาข้อมูลจากอุปกรณ์จริง  
4. ศึกษาข้อมูลจาก Internet 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

เกณฑ์ราคากลางและ
คุณลักษณะพื้นฐาน
ครุภัณฑ์ฯ จาก
กระทรวงดิจิทัลฯ 
 

3  
 
 
 
 

ตาม
ก าหนดการ
ที่ได้รับแจ้ง 

1. ก าหนดรายละเอียดคุณสมบตัิเฉพาะฯ 
(TOR) 

2. แจ้งหน่วยงานท่ีขอรับบริการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

เกณฑ์ราคากลางและ
คุณลักษณะพื้นฐาน
ครุภัณฑ์ฯ จาก
กระทรวงดิจิทัลฯ 
 

 

 

เริ่มตน้ 

รับเรือ่งด าเนินการ  
ในการเข้าร่วมเป็น

คณะกรรมการต่างๆ 

ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะฯ 
กรณกีรรมการ (TOR) 

ค้นคว้า ศกึษารายละเอียด
ข้อมูล ในการด าเนินการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตาม
ก าหนดการ
ที่ได้รับแจ้ง 

1. เตรียมเอกสารอ้างอิงต่างๆ ตามทีไ่ด้
ท าการศึกษาค้นคว้า 

2. รายงานผลให้หน่วยงาน หรือผู้บรหิาร
เพื่อรับทราบ 

3. ติดตามและประเมินผล 
หลังการด าเนินการ 

 
 
 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.4.1 

เตรียมขอ้มูลการเป็นคณะกรรมการ
ตรวจรับ /ตรวจสอบ 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 
 
 
 
 
 
 

  
 

    

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

      

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

      

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านวิชาการ 
: กระบวนการย่อยการถ่ายทอดเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศฯ  

 4.4.2 

ค้นคว้า ศกึษา วิเคราะห์
รายละเอียดข้อมูล 

ด าเนนิการ 

เริ่มตน้ 

รับเรือ่งด าเนินการ  

ก าหนดหัวข้อเรือ่งการ
ถ่ายทอดองค์ความรู ้

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์
 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์
 

ศึกษาค้นคว้าและวเิคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศเพิม่เติมจากแหล่งขอ้มูลต่างๆ เพือ่ก าหนดขอบเขต รายละเอียดเนื้อหา
เกี่ยวขอ้ง 

เข้ารว่มประชุม เพื่อพิจารณาข้อมูล/เนื้อหาหลักสูตร รวมถึงศกึษาและวิเคราะห์เทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง และประสานงานกับหน่วยงาน 
หรือผูท้ี่เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการตามขัน้ตอนของการถ่ายทอดองค์ความรู ้(การเป็นวทิยากร หรอืเขียนบทความ) รวมถึงด าเนนิการ 
ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมขอ้มูลตามขอบเขตของเนือ้หาฯ ที่ก าหนด จดัเตรียม เรียบเรียงข้อมูล และเอกสารประกอบ (ต้นฉบับ)  
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ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 
 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนนิการ 

 4.4.2 

จัดเตรียมและเรียบเรียงข้อมูล 
- เอกสาร บทความทางวิชาการ 
- คู่มือการสอน หรอืการใช้งาน 
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4. กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร :  
    ๔.๔ การให้บริการด้านวิชาการ : (Knowhow & Consulting) 
          4.4.2 กระบวนการย่อย : การถ่ายทอดเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศฯ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี 1.รับเรื่องด าเนินการในการถ่ายทอด
เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ ด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศฯ เช่นการเขยีน
บทความวิชาการหรือการเป็นวิทยากร 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

1. กรณีเขียนบทความวิชาการ  
- ค้นคว้าหาข้อมูล เอกสารอ้างอิงต่างๆ 
เพื่อใช้ด าเนินการเขียนบทความ 

2. กรณีเป็นวิทยากร (การใช้งานโปรแกรม
ประยุกต์ โปรแกรมส าเร็จรูป 
หรือ ระบบงานอ่ืนๆ) 
- ศึกษาข้อมูลและทดสอบการใช้งาน
ส าหรับผู้เข้ารับการอบรม 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

บทความ เอกสาร 
ทางวิชาการ 
หนังสือการใช้งาน
ของโปรแกรม
ต่างๆ 

3  
 
 
 
 
 

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

1. ก าหนดหัวข้อ เนื้อหา การเขียน
บทความวิชาการ 

2. ก าหนดตารางเวลา หัวข้อ เนื้อหา
ส าหรับการอบรม 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

บทความ เอกสาร 
ทางวิชาการ 
หนังสือการใช้งาน
ของโปรแกรม
ต่างๆ 

เริ่มตน้ 

รับเรือ่งด าเนินการ  

ค้นคว้า ศกึษา วิเคราะห์
รายละเอียดข้อมูล 

ก าหนดหัวข้อเรือ่งการ
ถ่ายทอดองค์ความรู ้
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

1. จัดเตรียมเอกสาร 
2. ด าเนินการเขียนบทความ  

หรือ เป็นวิทยากรจดัอบรม 
3. ติดตามและประเมินผล 

หลังการด าเนินการ 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

บทความ เอกสาร 
ทางวิชาการ 
หนังสือการใช้งาน
ของโปรแกรม
ต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.4.2 

ด าเนนิการ 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 
 
 
 
. 
 
 

  
 

    

ตามมติที่
ประชุม 

      

ตามมติที่
ประชุม 

      

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านวิชาการ: กระบวนการย่อย 
การก าหนดมาตรฐาน การควบคุมดูแล การจัดท าคู่มือและแบบฟอร์ม และการจัดท าข้อตกลงการให้บริการ 
(SLA)(กรรมการ ตรวจรับ/ตรวจสอบ) 

 4.4.3 

ก าหนดมาตรฐาน จัดท า
คู่มือ และจัดท าขอ้ตกลง

การให้บรกิาร (SLA) 

เริ่มตน้ 

แต่งตั้งคณะท างาน และ
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ในเรือ่งต่างๆ  

ประกาศใช ้

 

- นโยบายผู้บริหาร 

 

- ข้อมูลจากหน่วยงาน 
 

- ข้อมูลจากหน่วยงาน 
 

จัดหนังสือเวียน(เพื่อแจ้งหน่วยงานที่เกีย่วข้อง) 
- มาตรฐานการให้บริการด้าน ICT ของ กทม. 
- คู่มือ/แบบฟอรม์/ขอ้ตกลงการให้บริการ (SLA) 
 

อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ขอ้มูลเกี่ยวกับมาตรฐาน แบบฟอร์มและคู่มอืจากแหล่งขอ้มูลต่างๆ เพือ่ก าหนดรายละเอียดให้สอดคล้องกับงาน กทม. 
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ตามมติที่
ประชุม 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามและประเมินผล 

 4.4.3 

แก้ไข ปรับปรงุให้ดีย่ิงขึ้น และจัดท ารายงานผลเสนอให้ผู้บริหารหน่วยงานและผูท้ี่เกี่ยวข้องรับทราบ 
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4. กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร :  
    ๔.๔ การให้บริการด้านวิชาการ : (Knowhow & Consulting) 
           4.4.3 กระบวนการย่อย : การก าหนดมาตรฐาน การควบคุมดูแล การจัดท าคู่มือและแบบฟอร์ม และการจัดท าข้อตกลงการให้บริการ (SLA) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ตามมติที่
ประชุม 

1. รับมอบนโยบายจากผู้บริหาร 
2. แต่งตั้งคณะท างานการก าหนดมาตรฐาน 

การควบคุมดูแล การจัดท าคู่มือและ
แบบฟอร์ม และการจัดท าข้อตกลง 
การให้บริการ (SLA) และมอบหมายงาน
ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการศึกษาคน้คว้า
ข้อมูลตามหัวข้อเรื่องที่ก าหนด 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

ตามมติที่
ประชุม 

1. ศึกษา ค้นคว้า รวบรวมวิธีการแก้ปัญหา 
วิธีการให้บริการ การควบคุมดูแล 

2. ค้นหาความต้องการของผู้รับบริการ 
3. ประชุมระดมความคิดจากผู้เชีย่วชาญ 
4. ออกแบบกระบวนการใหม่/ก าหนด

มาตรฐาน/จัดท าคู่มือ 
5. ก าหนดแผนการบริการ 

( กรณีจัดท า SLA) 
6. จัดท าและเสนอร่างมาตรฐานการ

ให้บริการ ข้อตกลงการให้บริการ 
(Service Level Agreement) หรือ
คู่มือแบบฟอร์ม แก่คณะผู้บริหารเพื่อ
ผ่านความเห็นชอบ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

เริ่มตน้ 

แต่งตั้งคณะท างาน และ
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ในเรือ่งต่างๆ  

ก าหนดมาตรฐาน จัดท า
คู่มือ และจัดท าขอ้ตกลง

การให้บรกิาร (SLA) 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
  

ตามมติที่
ประชุม 

1. ประกาศ เวียนแจ้งหน่วยงานทราบ 
และถือปฏิบตั ิ

 
 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามมติที่
ประชุม 

1. ใช้ตารางการด าเนินงานในการ
ให้บริการเพื่อวัดและประเมินผล 
ให้เป็นไปตามข้อตกลง 

2. รายงานผลให้ผู้บริหาร และ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

3. ติดตามและประเมินผล 
หลังการด าเนินการ 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศใช ้

 4.4.3 

ติดตามและประเมินผล 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 
 
. 
 
 

  
 

    

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

แล้วแต่กรณ ี      

       

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

แล้วแต่กรณ ี      

 

 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านฮาร์ดแวร์: กระบวนการย่อย 
การให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร(ICT) 

 4.4.4 

ศึกษา ค้นคว้า และ
วิเคราะห์ปัญหาฯ 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

เริ่มตน้ 

รับแจ้งเรื่อง และบันทกึ
รายละเอียดข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มขอรับบริการ 

แนะน า 
 ตอบค าถาม 

ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อซักถาม
เกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสือ่สาร (ICT) 

ไม่ได ้

ได้ 

แจ้งแนวทาง วธิีการแก้ไขปัญหาทีเ่หมาะสม ตามผลที่ไดจ้ากการศกึษาค้นคว้าและการวเิคราะห์ขอ้มูลจากฐานองค์ความรู้ของหนว่ยงาน 

ประสานหนว่ยงานและผู้ทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อก าหนดวันและเวลา 
ที่จะเข้าด าเนนิการหรอืแก้ไขปัญหาฯ ตามที่รอ้งขอ (ถ้ามี) 

ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์รายละเอียดของปัญหาตามที่ไดร้ับแจ้งตรวจสอบขอ้มูลจากเจา้ของผลิตภณัฑ์หรือผูรู้้ ด าเนินการทดสอบตามวิธกีาร
แก้ไขปัญหาตามแนวทางที่ได้ศึกษาคน้คว้าจากฐานความรู้ ข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ขึ้นกับ
เรื่อง
ด าเนินการ 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกผลฯ ลงในระบบ
หรือแบบฟอร์มรายงาน 

 4.4.4 
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4. กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร :  
    ๔.๔ การให้บริการด้านวิชาการ : (Knowhow & Consulting) 
          4.4.4 กระบวนการย่อย: การให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี
 

1. รับแจ้งเรื่องการขอค าปรึกษา แนะน า 
ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(ICT) 

2. บันทึกการรับแจ้งลงแบบฟอร์มของ 
กบพ. ตามมาตรฐานการให้บริการ 
ของกองบริการระบบคอมพิวเตอร ์

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 
 
 

 
 
 

ขึ้นกับ
เรื่อง
ด าเนินการ 

1. วิเคราะห์ปัญหาตามที่ไดร้ับแจง้ 
2. ศึกษา ค้นคว้า วิธีการแก้ปัญหา 

ตามที่ได้รับแจ้ง 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 

ขึ้นกับ
เรื่อง
ด าเนินการ 

1. ตอบข้อซักถาม  แนะน า เกี่ยวกับ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร (ICT) 

2. แจ้งหน่วยงาน ตอบหนังสือเปน็
ทางการ กรณไีด้รับหนังสือในการ 
ขอค าแนะน า ค าปรึกษา 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

ศึกษา ค้นคว้า และ
วิเคราะห์ปัญหาฯ 

ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อซักถาม
เกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสือ่สาร (ICT) 

 

เริ่มตน้ 

รับแจ้งเรื่อง และบันทกึ
รายละเอียดข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มขอรับบริการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ขึ้นกับ
เรื่อง
ด าเนินการ 

1. บันทึกผลการใหค้ าปรึกษา แนะน า 
ลงแบบฟอร์มตามมาตรฐานการ
ให้บริการของ กบพ. 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกผลฯ ลงในระบบ
หรือแบบฟอร์มรายงาน 

 4.4.4 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 
 
 
 
 

  
 

    

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

แล้วแต่กรณ ี      

       

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

แล้วแต่กรณ ี      

 

 

ไม่ได ้

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ : กระบวนการย่อย 
การแก้ไขข้อขัดข้อง /ปัญหาที่เกิดจากการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูปต่างๆ 

 4.4.5 

วิเคราะห์ปัญหา 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

เริ่มตน้ 

บันทึกรายการรับแจ้งลง
แบบฟอร์มขอรับบริการ 

ด าเนนิการ 
ได้หรือไม ่

ด าเนนิการแก้ไขปัญหาฯ 
และตรวจสอบการใช้งาน 

ได้ 

แจ้งแนวทาง วธิีการแก้ไขปัญหาทีเ่หมาะสม ตามผลที่ไดจ้ากการศกึษาค้นคว้าและการวเิคราะห์ขอ้มูลจากฐานองค์ความรู้ของหนว่ยงาน 

ประสานหนว่ยงานและผู้ทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อก าหนดวันและเวลา 
ที่จะเข้าด าเนนิการหรอืแก้ไขปัญหาฯ ตามที่รอ้งขอ (ถ้ามี) 

ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์รายละเอียดของปัญหาตามที่ไดร้ับแจ้งตรวจสอบขอ้มูลจากเจา้ของผลิตภณัฑ์หรือผูรู้้ ด าเนินการทดสอบตามวิธกีาร
แก้ไขปัญหาตามแนวทางที่ได้ศึกษาคน้คว้าจากฐานความรู้ ข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

แล้วแต่กรณ ี  
 

    

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

แล้วแต่กรณ ี      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการด าเนนิการ 

 

บันทึกผลฯ ลงในระบบ
หรือแบบฟอร์มให้บรกิาร 

 4.4.5 

แจ้งผลการด าเนนิการแก้ไขปัญหา ให้ผู้บริหารหน่วยงาน หรือ ผู้ทีเ่กี่ยวข้องรับทราบ 



 

2-191 
 

4. กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร :  
    ๔.๔ การให้บริการด้านวิชาการ : (Knowhow & Consulting) 
          4.4.5 กระบวนการย่อยการแก้ไขข้อขัดข้อง /ปัญหาที่เกิดจากการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมส าเร็จรูปต่างๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี 1. รับแจ้งเรื่องเพื่อแก้ไขข้อขัดข้อง /
ปัญหาที่เกิดจากการใช้ระบบ
คอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต์และ
โปรแกรมส าเร็จรูปต่างๆ 

2. บันทึกการรับแจ้งลงแบบฟอร์มของ 
กบพ. ตามมาตรฐานการให้บริการ 
ของกองบริการระบบคอมพิวเตอร ์

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 
 
 

 
 
 

ขึ้นกับ
เรื่อง
ด าเนินการ 

1. วิเคราะห์ปัญหาตามที่ไดร้ับแจง้ 
2. ศึกษา ค้นคว้า วิธีการแก้ปัญหา 

จากแหล่งข้อมูลต่างๆ แยกตาม
ลักษณะของปัญหาที่ไดร้ับแจ้ง 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 

ขึ้นกับ
เรื่อง
ด าเนินการ 

1. กรณีด าเนินการได้ ให้แจ้งวิธีการแก้ไข
ปัญหา หรือแจ้งการเข้าด าเนินการ
แก้ไขปัญหา ตรวจสอบการใช้งาน 

2. กรณีไมส่ามารถแก้ไขปญัหาได้ ให้แจ้ง
แนวทางการแก้ไขปัญหา หรือ
ประสานงานผู้รับผิดชอบท่ีเกี่ยวขอ้ง 
เพื่อเข้าด าเนินการต่อไป 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

วิเคราะห์ปัญหา 

ด าเนนิการแก้ไขปัญหา 
และตรวจสอบการใช้งาน 

เริ่มตน้ 

บันทึกรายการรับแจ้งลง
แบบฟอร์มขอรับบริการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 1. แจ้งผลการด าเนินการแกไ้ขปัญหา 
    กับผู้ขอรับบริการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 1. บันทึกผลการแกไ้ขปัญหาลงแบบฟอร์ม   
ตามมาตรฐานการให้บริการของ กบพ. 

2. ติดตามและประเมินผล 
หลังการด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกผลฯ ในระบบ 
หรือแบบฟอร์มให้บรกิาร 

 4.4.5 

แจ้งผลการด าเนนิการ 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดป ี
 
 
 
 
. 
 
 

  
 

    

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

      

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

      

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 

    

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : การให้บริการด้านวิชาการ: กระบวนการย่อย 
การทดสอบทางเทคนิคผลิตภัณฑ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ/โปรแกรมต่างๆ เพื่อศึกษาและน ามาใช้งานจริง  

 4.4.6 

เริ่มตน้ 

รับเรือ่งด าเนินการ  

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์
 

- หนังสือแจ้ง 
- โทรศัพท ์
 

ศึกษา เปรียบเทียบจัดเก็บ requirement และความต้องการใช้งานของหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อน ามาวเิคราะห์และออกแบบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้เหมาะสมกับความต้องการใช้งาน 

ศึกษา ค้นคว้าข้อมูล  
จากแหล่งข้อมูลต่างๆ 

ติดต้ังระบบ เพ่ือทดสอบ
ประสิทธภิาพการท างาน 

ประเมนิผลและรายงาน
การทดสอบ/การใช้งาน 

 4.4.6 

สรุปและรายงานผลการทดสอบ 
- รายงานผลการทดสอบ หรอื การใช้งาน 
- ประเมินผลความเหมาะสมในการใช้งาน 

จ าลองสภาพแวดลอ้มของระบบงานฯ (ตามคู่มือการใช้งาน) และด าเนนิการติดตั้งระบบเพื่อศกึษา
และเปรียบเทียบประสิทธิภาพของผลิตภัณฑ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้ง รวมถึงเพื่อ
วิเคราะห์และประเมนิสมรรถนะของผลติภณัฑ์ฯ ว่า สอดคล้องกับความตอ้งการหรอืไม่? อย่างไร? 
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4. กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร :  
    ๔.๔ การให้บริการด้านวิชาการ : (Knowhow & Consulting) 
          4.4.6 กระบวนการย่อย : การทดสอบทางเทคนิคผลิตภัณฑ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ/โปรแกรมต่างๆ เพื่อศึกษาและน ามาใช้งานจริง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี 1.รับเรื่อง ขอค าแนะน าหรือการมอบหมาย
ให้ทดสอบผลิตภัณฑ์  
เพื่อศึกษาเปรียบเทียบ และศึกษา 
ความเป็นไปได้ ความเหมาะสมใน 
การน ามาประยุกต์ใช้งานในหน่วยงาน
ของกรุงเทพมหานคร 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 
 

 
 
 

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

1.  ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง วิธีการใช้งาน
ของผลิตภณัฑด์้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ/โปรแกรม จากแหล่งข้อมูล 
ต่างๆ หรือจากผู้รู้  

 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

บทความ เอกสาร 
ทางวิชาการ 
หนังสือการใช้งาน
ของโปรแกรม
ต่างๆ 

3  
 
 
 
 
 
 

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

1. จ าลองสภาพแวดล้อมของระบบ เพื่อ
ทดสอบการใช้งานของผลิตภัณฑ์ดา้น
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. ทดสอบประสิทธิภาพการท างานและ
ประเมินความเหมาะสมในการน ามา
ประยุกต์ใช้งานกับหน่วยงาน 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

บทความ เอกสาร 
ทางวิชาการ 
หนังสือการใช้งาน
ของโปรแกรม
ต่างๆ 

 

ศึกษา ค้นคว้าข้อมูล  
จากแหล่งข้อมูลต่างๆ 

ติดตั้งระบบ เพือ่ทดสอบ
ประสิทธภิาพการท างาน 

เริ่มตน้ 

รับเรือ่งด าเนินการ  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขึ้นกับ
เรื่อง

ด าเนินการ 

1. รายงานผลการใช้งานผลติภณัฑ์ด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ/โปรแกรมตา่งๆ 
เพื่อทราบผลการทดสอบ ก่อนที่จะ
น าไปใช้งานจริง 

2. สรปุ ข้อดี ข้อเสีย ความคุ้มค่าของการ
น าผลติภณัฑ์หรือโปรแกรมต่างๆมาใช้
ในระบบงาน และศึกษาเปรียบเทยีบ
ผลิตภณัฑ์ประเภทเดียวกันท่ีม ี

 
 
 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

บทความ เอกสาร 
ทางวิชาการ 
หนังสือการใช้งาน
ของโปรแกรม
ต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.4.6 

ประเมนิผลและรายงาน
การทดสอบ/การใช้งาน 
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ระยะเวลา 
 (วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ IT สยป. ผู้บริหาร สยป./DCIO สยป. ส านัก/ส านักงาน/กอง ส านักงานเขต ผู้รับบริการ 

ตลอดปี 
 
 
 
 
 
 

5  
 

    

30 5 - 9      

30 5 - 9      

30 
 

5 - 9  
 

    

30 5 - 9      

 

 

- ข้อมูลความตอ้งการ 
บริการด้าน IT 

- ข้อมูลความตอ้งการ 
บริการด้าน IT 

 

- ข้อมูลความตอ้งการ 
บริการด้าน IT 

 

เริ่มตน้ 

แต่งตั้งคณะท างานฯ (กรรมการ) 

ศึกษา วิเคราะห์ เปรียบเทียบงาน
ให้บริการ 

กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร :  
กระบวนการย่อย : การพัฒนาและบริหารจัดการมาตรฐานการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

- ข้อมูลความตอ้งการ 
บริการด้าน IT 

 

 4.๔.๗ 

ศึกษาแนวคิด/ทฤษฎีทีเ่กี่ยวข้อง 

ก าหนดมาตรฐานงานให้บริการฯ 

 4.๔.๗ 

พัฒนารูปแบบและบริหารจัดการ 
แต่ละงานตามมาตรฐานที่ก าหนด 

ศึกษารวบรวม เปรียบเทียบงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ กทม. กับ หน่วยงานอื่นจากแหล่งข้อมูลต่างๆ เพื่อก าหนดขอบเขตงานฯ 

 จัดประชมุคณะท างานฯ เพื่อน าเสนอผลการศึกษาวเิคราะห์และพิจารณาข้อมูลที่ได้จากกระบวนการศึกษา คน้คว้า และน ามา
ประยุกต์ใชก้ับงานของกรุงเทพมหานคร หลังจากศกึษาความเป็นไปได้ วิเคราะห์กระบวนการบริหารจัดการมาตรฐานงานและ
เทคโนโลยีทนัสมัยทีเ่กี่ยวข้อง  

 ด าเนนิการประชมุคณะท างานฯ เพือ่พัฒนารูปแบบและมาตรฐานงานให้บริการแต่ละประเภท แยกตามกลุ่มและประเภทของงาน
บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารของกรุงเทพมหานคร และเรียงล าดับความส าคัญก่อนหลังในการพัฒนางานด้าน
บริการต่างๆ ให้สอดคล้องกับความตอ้งการของหนว่ยงาน 

 รายงานผลการด าเนนิการให้ผู้บริหาร และผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  (เพื่อด าเนนิการตามขั้นตอนตอ่ไป) 

ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ขอ้มูลเกี่ยวกับมาตรฐาน แบบฟอร์ม คูม่ือจากแหล่งข้อมูลต่างๆ เพือ่ก าหนดรายละเอียดให้สอดคลอ้งกับงาน กทม. 
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4. กระบวนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร :  
    ๔.๔ การให้บริการด้านวิชาการ : (Knowhow & Consulting) 
          4.๔.๗ การพัฒนาและบริหารจัดการงานให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ/การสื่อสารข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ตลอดป ี ๑. รับมอบนโยบายจากผู้บริหาร
หน่วยงาน 

๒. แต่งตั้งคณะท างานฯ 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

2 
 

 30 ๑. ศึกษารวบรวม เปรียบเทยีบงานดา้น
เทคโนโลยีสารสนเทศของ กทม. กับ 
หน่วยงานอ่ืนจากแหล่งข้อมูลต่างๆ  
เพื่อก าหนดขอบเขตงานฯ 

 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

มาตรฐานสากล 
เช่น ITSM, CoBiT 

หรือ ITIL v3 
 

3  30 ๑. ศึกษาแนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง
ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับมาตรฐาน แบบฟอร์ม คูม่อื
จากแหล่งข้อมูลต่างๆ เพื่อก าหนด
รายละเอียดใหส้อดคล้องกับงานกทม. 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

มาตรฐานสากล 
เช่น ITSM, CoBiT 

หรือ ITIL v3 
 

4 
 

30 ๑. จัดประชุมคณะท างานฯ เพื่อน าเสนอ
ผลการศึกษาวิเคราะห์และพิจารณา
ข้อมูลที่ไดจ้ากผลการศึกษาความ
เป็นไปได้และการวเิคราะห์
กระบวนการบริหารมาตรฐานงาน
และเทคโนโลยีทันสมยัที่เกี่ยวข้อง 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

มาตรฐานสากล 
เช่น ITSM, CoBiT 

หรือ ITIL v3 
 

แต่งตั้งคณะท างานฯ (กรรมการ) 

เริ่มตน้ 

ศึกษาแนวคิด/ทฤษฎีทีเ่กี่ยวข้อง 

ศึกษาและวิเคราะห์งานให้บรกิาร 

ก าหนดมาตรฐานงานให้บริการฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 

30 ๑. ด าเนินการประชุมคณะท างานฯ เพื่อ
พิจารณาจัดกลุม่และจ าแนกประเภท
ของงานบริการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของ
กรุงเทพมหานคร  

๒. เรียงล าดับความส าคญัเพื่อด าเนินการ
ก่อนหลัง (ในการพัฒนางานด้าน
บริการตา่งๆ ให้สอดคล้องกับ 
ความต้องการของหน่วยงาน) 

๓. ควบคุม ตรวจสอบ และบริหารจัดการ
งานให้บริการให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานที่ก าหนดฯ  

๔. รายงานผลการด าเนินการฯ ให้
ผู้บริหาร และผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  

 
 

มาตรฐานการ
ให้บริการของ
กองบริการฯ 

 ส่วนราชการ 
IT สยป. 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์มการ
ขอรับบริการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัฒนารูปแบบและบริหารจัดการ 
แต่ละงานตามมาตรฐานที่ก าหนด 

 4.๔.๗ 



กระบวนการประสานการถ่ายโอนภารกิจ 

             
             
             
             
  

 

 

 

 

             
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

โดยกองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจการเงิน และการคลัง สยป. 
 

 

กระบวนการประสานการถ่ายโอนภารกิจ 

 

กระบวนการย่อยการเข้าร่วมประชุม 
กับผู้แทนกรุงเทพมหานคร 

ในคณะกรรมการการกระจายอ านาจ
ให้แก่ อปท.คณะอนุกรรมการ/
คณะท างาน ในระดับรัฐบาล 

กระบวนการย่อยจัดประชุม
คณะกรรมการอ านวยการตามกฎหมาย
ว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการ
กระจายอ านาจฯ ของกรุงเทพมหานคร 

 

กระบวนการประเมิน
มาตรฐาน 

การจัดบริการสาธารณะ 
ของกรุงเทพมหานคร 

 
 

กระบวนการประสานการ
รับโอนภารกิจตาม 

แผนการกระจายอ านาจฯ 
 

 กระบวนการย่อยการประสานรับโอน
ภารกิจตามแผนการกระจายอ านาจฯ 

กระบวนการย่อยการก าหนดเกณฑ์
ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายขั้นต  ามาตรฐาน

การจัดบริการสาธารณะ 

กระบวนการย่อยการประเมินผล
มาตรฐานขั้นต  าการจัดบริการสาธารณะ

ของกรุงเทพมหานคร 
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ขอบเขตกระบวนการประสานการถ่ายโอนภารกิจ 
กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงินและการคลัง ได้ก าหนดขอบเขตกระบวนการตามอ านาจหน้าที่ 

ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการประสานการถ่ายโอนภารกิจตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ดังนี้ 
 ๑. กระบวนการประสานการรับโอนภารกิจตามแผนการกระจายอ านาจฯ แบ่งเป็น 3 กระบวนการย่อย  
  1.1 กระบวนการย่อยการประสานรับโอนภารกิจตามแผนการกระจายอ านาจฯ มีขอบเขตของ
กระบวนงาน  โดยเริ่มต้นจาก 

 - ศึกษาข้อมูล/ภารกิจที่กรุงเทพมหานครต้องรับโอนตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และแผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๑) 
(ฉบับที๒่) 

- ประสาน/สอบถามหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้องกับภารกิจถึงความพร้อม ปัญหา  
อุปสรรค ในการรับโอนภารกิจ 
 -  จัดท าหนังสือประสานส านักงานคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือยืนยันความพร้อมในการรับโอนภารกิจเร่งรัดการถ่ายโอน และแก้ไขกฎหมายที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งแก้ปัญหา
อุปสรรคในการรับโอนภารกิจ 
 - ประสานราชการส่วนกลางเจ้าของภารกิจและหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครด าเนินการ 
ตามกิจกรรม/ขั้นตอนตามแผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(เป็น
รายภารกิจ) 
 - ติดตามผลการด าเนินงานตามตามกิจกรรม/ขั้นตอนตามแผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการกระจาย
อ านาจฯ ของหน่วยงานและส่วนราชดารเจ้าของภารกิจ 
 - หน่วยงานน าเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบในการรับโอนภารกิจ  
 - รายงานผลการด าเนินงาน/ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะเชิงนโยบายในการด าเนินงานตามภารกิจ
ที่ได้รับโอนเสนอต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานครและส านักงานคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
  1.2 กระบวนการย่อยการเข้าร่วมประชุมกับผู้แทนกรุงเทพมหานครในคณะกรรมการการกระจาย
อ านาจให้แกอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคณะอนุกรรมการฯ ในระดับรัฐบาลมีขอบเขตของกระบวนงานโดยเริ่มต้นจาก 

 - ก่อนการประชุม รับหนังสือเชิญประชุมศึกษาตรวจสอบหนังสือเชิญประชุม (เรื่องอะไรจาก 
ส่วนราชการใด วัน / เวลา/ สถานที่ ของการจัดประชุม)ศึกษาระเบียบวาระการประชุมในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
กับกรุงเทพมหานคร (ประเด็นใด/หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง)สรุปประเด็น และหาข้อมูลที่เพ่ิมเติม 
เพ่ือเสนอผู้แทนกรุงเทพมหานคร เป็นข้อมูลในการเข้าร่วมประชุม และประสานหน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
เพ่ือเข้าร่วมประชุมประสานขอรับเอกสารประกอบการประชุมเพ่ิมเติม(ถ้ามี) โดยประสานกับฝ่ายเลขานุการฯ 
คณะกรรมการ/ คณะอนุกรรมการฯ ที่จัดประชุม ฯ (มีประเด็นใด/หน่วยงานงานและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง)
ประสานขอใช้รถในการเดินทางกรณปีระชุมนอกสถานที่ส่วนกรณีประชุมทางไกลผ่านระบบต่าง ๆ ให้จัดเตรียมห้อง
ประชุมพร้อมดูแลระบบ โดยประสานขอรับการสนับสนุนจากส่วนราชการใน สยป. ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 - เข้าร่วมประชุม บันทึกข้อมูลส าคัญในการประชุม 
  - หลังการประชุม จัดท ารายงานการประชุมพร้อมข้อพิจารณาและเสนอแนะ  
เสนอผู้บังคับบัญชาตามข้ันตอน ติดตามรายงานการประชุม/ข้อพิจารณา/ข้อเสนอ กรณีมีข้อพิจารณา/ข้อสั่งการ
จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีไม่มีข้อสั่งการจัดเก็บเอกสารในแฟ้มที่เก่ียวข้อง   
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  1.3 กระบวนการย่อยจัดประชุมคณะกรรมการอ านวยการตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผน
และข้ันตอนการกระจายอ านาจฯ ของกรุงเทพมหานคร (คณะกรรมการพิจารณาแนวทางการด าเนินงานของ
กรุงเทพมหานครตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/คณะอนุกรรมการการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานด้านการกระจายอ านาจของกรุงเทพมหานคร เริ่มต้นจาก 
  - การเตรียมการก่อนประชุม ตรวจสอบมติที่ประชุมคณะกรรมการการกระจายอ านาจ/
คณะอนุกรรมการทั้งในระดับรัฐบาลที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
แนวทางการด าเนินงานฯ ของกรุงเทพมหานคร/คณะอนุกรรมการการติดตามประเมินผลฯ ของกรุงเทพมหานคร 
ที่ผ่านมา จัดท าข้อมูลและระเบียบวาระการประชุมเสนอประธานคณะกรรมการฯ เพ่ือขอก าหนดวันประชุม 
จองห้องประชุม / จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการและผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมจัดรายละเอียดประกอบ 
วาระการประชุม จัดท า Powerpoint ประกอบการประชุมจัดท าใบลงทะเบียนผู้เข้าประชุมด าเนินการด้านการเงิน
(เงินทดรองจ่าย) จัดท าใบส าคัญการรับเบี้ยประชุม (กรณีมีเบี้ยประชุม) /เตรียมการเลี้ยงรับรองอาหารว่างและ
เครื่องดื่มแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
   - การด าเนินการประชุม ต้อนรับและอ านวยความสะดวกคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 
รับลงทะเบียน บันทึกข้อมูลส าคัญในการประชุม จ่ายเบี้ยประชุมคณะกรรมการฯ 
   - หลังการประชุม ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติท่ีประชุมภาย 
ในก าหนดเวลา จัดท ารายงานการประชุม จัดส่งรายงานการประชุมเวียนแจ้งคณะกรรมการฯ/คณะอนุกรรมการฯ 
เพ่ือรับรองรายงาน และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติท่ีประชุม การตรวจสอบ/ติดตามผลการ
ด าเนินงานตามมติที่ประชุม และด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณค่าเลี้ยงรับรองและเบี้ยประชุม 
 2. กระบวนการประเมินมาตรฐานการจัดบริการสาธารณะ แบ่งเป็น 2 กระบวนการย่อย  
  2.1 กระบวนการย่อยการก าหนดเกณฑ์ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายขั้นต่ ามาตรฐานการจัดบริการ
สาธารณะ มีขอบเขตของกระบวนงาน ดังนี้  
  - ประชุมร่วมกับคณะอนุกรรมการด้านการติดตามและประเมินผลการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาและก าหนดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย เกณฑก์ารประเมินมาตรฐานขั้นต่ าการ
จัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจ าปี  
  - จัดท าสรุปผลการประชุม/รายงาน/พร้อมข้อเสนอต่อผู้บริหารทราบ 
  - วิเคราะห์ พิจารณาความเหมาะสมของเกณฑ์ชี้วัดและค่าเป้าหมายขั้นต่ ามาตรฐานการจัดบริการ
สาธารณะ ที่ก าหนดโดยส านักงาน ก.ก.ถ. รวมถึงการก าหนดเกณฑ์ชี้วัดฯ ในส่วนของกรุงเทพมหานครเพ่ิมเติม 
 - จัดประชุมชี้แจงหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเพ่ือสร้างความเข้าใจในการประเมินมาตรฐาน 
การจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานคร 

 - เสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานครพิจารณาให้ความเห็นชอบเกณฑ์ชี้วัดและค่าเป้าหมายขั้นต่ ามาตรฐาน
การจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานครและส่งให้ส านักงาน ก.ก.ถ. เพ่ือเสนอต่อคณะอนุกรรมการ 
ด้านการติดตามและประเมินผล และคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้ความเห็นชอบด าเนินการ 

 
  2.2 กระบวนการย่อยการประเมินผลมาตรฐานขั้นต่ าการจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานคร มี
ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก 
  - ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบเกณฑ์ชี้วัดจัดเก็บรวบรวมข้อมูลและส่งข้อมูลมาให้ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 
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 - ติดตาม/สรุปผลการประเมินในเบื้องต้นเพ่ือเสนอผู้บริหารหรือคณะกรรมการพิจารณาแนวทาง 
การด าเนินงานของกรุงเทพมหานครตามแผนการกระจายอ านาจฯ พิจารณาเห็นชอบผลการประเมิน 
โดยใช้กลไกคณะอนุกรรมการการติดตามประเมินผลการด าเนินงานด้านการกระจายอ านาจของกรุงเทพมหานคร
ตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - บันทึกข้อมูลผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ชี้วัดและส่งผลการประเมิน (Submit) ผ่านระบบฯ  
ของส านักงาน ก.ก.ถ. 

 - สรุปรายงานผลการประเมินมาตรฐานการจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานครและข้อเสนอแนะ
การปรับปรุงการจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานครต่อคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการด าเนินงานของ
กรุงเทพมหานคร/ผู้บริหารและส านักงาน ก.ก.ถ. 
 
กรอบแนวคิดกระบวนการประสานการรับโอนภารกิจตามแผนการกระจายอ านาจฯ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
-หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ผู้ทรงคุณวุฒิ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

- สอดคล้องกับ พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอน
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒ และแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และแผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(ฉบับที่ ๑) (ฉบับที่ ๒) 
- ผู้แทนกรุงเทพมหานครมีข้อมูลครบถ้วน 
ในการเข้าร่วมประชุมและมีความพึงพอใจ 
- การประชุมของคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการฯ 
ของกรุงเทพมหานครเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-ประชาชน 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดบริการสาธารณะได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน ลดความซ้ าซ้อนกับราชการส่วนลาง
ส่งผลให้ประชาชนได้รับการบริการรวดเร็ว ทั่วถึง 
ครอบคลุมและตรงความต้องการ 
- การเข้าร่วมประชุมของผู้แทนกรุงเทพมหานคร 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
- การจัดประชุมเป็นไปตามขั้นตอนอย่างถูกต้องเรียบร้อย 
- การน ามติการประชุมไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผน 
และข้ันตอนกระจายอ านาจให้ 
แก่องค์กรครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผน 
และข้ันตอนกระจายอ านาจให้ 
แก่องค์กรครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๒   
- แผนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
แผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอน
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
(ฉบับที่ ๑) (ฉบับที่ ๒) 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร 
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๒๘และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการอ านวย 
ความสะดวกในการพิจารณา 
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่องเบี้ยประชุมกรรมการ  
พ.ศ. ๒๕๔๙และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง 
พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

มีความสอดคล้องกับ  
-รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
-พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอน
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ.๒๕๔๒   
- การจัดประชุมเป็นไปตามขั้นตอน 
อย่างถูกต้องเรียบร้อย 
- ความพึงพอใจของผู้บริหารและ
หน่วยงาน 

- ประชาชนได้รับการบริการที่
รวดเร็ว ทั่วถึง ครอบคลุม 
และตรงความต้องการ 
ประหยัดเวลาหน่วยงานมีความ
เข้าใจที่ตรงกัน 
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กระบวนการประเมินมาตรฐานการจัดบริการสาธารณะ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

ข้อมูลประกอบการประเมินมาตรฐานการจัดบริการ
สาธารณะ มีความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชน 
 

 
 มีข้อมูลการจัดบริการสาธารณะที่ประชาชนต้องการ
ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผน 
และข้ันตอนกระจายอ านาจให้ 
แก่องค์กรครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๒   
- แผนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
แผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอน 
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
(ฉบับที่ ๑) (ฉบับที่ ๒) 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร 
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๒๘และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการอ านวย 
ความสะดวกในการพิจารณา 
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

ผลการประเมินมีความถูกต้อง 
เชื่อถือได้ แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

ประชาชนได้รับการบริการ
สาธารณะตรงความต้องการ 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญของการประสานการถ่ายโอนภารกิจ 
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ตัวช้ีวัดข้อก าหนด 

๑. กระบวนการประสานการ 
รับโอนภารกิจตามแผนการ 
กระจายอ านาจฯ 
    1.1 กระบวนการย่อยการ
ประสานรับโอนภารกิจตาม
แผนการกระจายอ านาจฯ 

 
 
 
เกิดผลสัมฤทธิ์ในการรับโอนภารกิจ
ตามท่ีแผนการกระจายอ านาจ 
(ฉบับที๑่) (ฉบับที่ ๒) ก าหนด 

 
 
 
กรุงเทพมหานครได้รับภารถ่ายโอนภารกิจจาก
ราชการส่วนกลางเพ่ิมขึ้น 

    1.2 กระบวนการย่อย 
การเข้าร่วมประชุมกับผู้แทน
กรุงเทพมหานครใน
คณะกรรมการการกระจาย
อ านาจให้แก่ อปท.
คณะอนุกรรมการ/
คณะท างาน ในระดับรัฐบาล 

การเข้าร่วมประชุมของผู้แทน
กรุงเทพมหานครเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยตามก าหนดเวลา 
มีข้อเสนอ ความเห็น และมติที่
ประชุมที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลในการปฏิบัติภารกิจ
ของกรุงเทพมหานคร 

ร้อยละของผู้แทนกรุงเทพมหานครเข้าร่วม
ประชุมในคณะกรรมการการกระจายอ านาจ
ให้แก่ อปท. คณะอนุกรรมการ/คณะท างาน  
ในระดับรัฐบาล (ร้อยละ ๑๐๐)  
 
 

    1.3 กระบวนการย่อยจัด
ประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการตามกฎหมายว่า
ด้วยการก าหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอ านาจฯ 
ของกรุงเทพมหานคร 

การด าเนินการประชุม
คณะกรรมการอ านวยการ 
ตามกฎหมายฯ เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและบรรลุผลตาม
วัตถุประสงค์ในการประชุม 

ร้อยละความส าเร็จในการจัดประชุม 
(ร้อยละ ๑๐๐) 

2. กระบวนการประเมิน
มาตรฐานการจัดบริการ
สาธารณะ 

 
 

 

   2.1 กระบวนการย่อย
การก าหนดเกณฑ์ตัวชี้วัด
และค่าเป้าหมายขั้นต่ า
มาตรฐานการจัดบริการ
สาธารณะ 

การด าเนินการประชุมร่วมกับ
อนุกรรมการฯ เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ 
 

ร้อยละความส าเร็จในการประชุม 
และได้เกณฑ์ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายขั้นต่ า
มาตรฐานการจัดบริการสาธารณะ 
(ร้อยละ 100) 

   2.2 กระบวนการย่อย
การประเมินผลมาตรฐานขั้น
ต่ าการจัดบริการสาธารณะ
ของกรุงเทพมหานคร 

ข้อมูลการประเมินผลถูกต้อง 
และเชื่อถือได้ 
กรุงเทพมหานครจัดบริการ
สาธารณะได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
และประชาชนมีความพึงพอใจ 

ร้อยละของหน่วยงานในสังกัด 
กรุงเทพมหานครน าผลการประเมิน 
มาตรฐานการจัดบริการสาธารณะไปใช้ 
ในพัฒนาปรับปรุงการบริการสาธารณะ 
ให้มีประสิทธิภาพต่อไป(ร้อยละ ๑๐๐) 
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ค าจ ากัดความ 
 ภารกิจถ่ายโอน หมายถึง ภารกิจตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่ อปท. และแผนปฏิบัติการก าหนด
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๑) และ(ฉบับที่ ๒) 
 คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึงคณะกรรมการ 
ที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2542 มาตรา 6 ซึ่งมีนายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรีที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน  
และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นกรรมการ 
 ก.ก.ถ. หมายถึง คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

อนุกรรมการ หมายถึง บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งจาก ก.ก.ถ. เป็นคณะอนุกรรมการชุดต่าง ๆ  
เพ่ือด าเนินงานบริหารก าหนดแนวทาง แก้ไขปัญหา อุปสรรค การถ่ายโอนภารกิจให้บรรลุเป้าหมาย 

ผู้แทนกรุงเทพมหานคร หมายถึง ผู้บริหารกรุงเทพมหานครทั้งฝ่ายประจ าและฝ่ายการเมือง  
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 การประชุม หมายถึง  การสื่อสารอย่างหนึ่งซึ่งบุคคลได้มาพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย  
โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือปรึกษาหารือ ร่วมกันตัดสินใจ รับทราบข้อเท็จจริง จ้อเสนอแนะ หรือนโยบายต่างๆ 
 ส านักงาน ก.ก.ถ. หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 คณะกรรมการอ านวยการตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจฯ  
หมายถึง  
  - คณะกรรมการพิจารณาแนวทางการด าเนินงานของกรุงเทพมหานครตามแผนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - คณะอนุกรรมการการติดตามประเมินผลการด าเนินงานด้านการกระจายอ านาจ 
ของกรุงเทพมหานคร 
 อปท.  หมายถึง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 การบริการสาธารณะ หมายถึง กิจกรรมที่อยู่ในความอ านวยการของรัฐและถือเป็นภาระหน้าที่ของรัฐ 
ที่ต้องจัดท าเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน และเพ่ือให้ประชาชนมีมาตรฐานคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 
 เกณฑ์ชี้วัดและค่าเป้าหมายขั้นต่ ามาตรฐานการจัดบริการสาธารณะหมายถึง ตัวชี้วัดหรือหน่วยความส าเร็จ
ของการจัดบริการสาธารณะ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
         กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงิน และการคลัง กลุ่มงานประสานการถ่ายโอนภารกิจมีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการถ่ายโอนภารกิจตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็นศูนย์กลางการรับถ่ายโอน ก าหนดแนวทางการรับถ่ายโอนภารกิจ เป็นผู้แทน
กรุงเทพมหานครในการเข้าร่วมประชุมหารือหรือรับมอบนโยบาย หรือเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณะอนุกรรมการและคณะท างานต่างๆ ในระดับรัฐบาล เป็นเลขานุการ
ของคณะกรรมการอ านวยการตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจและ
คณะอนุกรรมการต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร ติดตามและรายงานผลการด าเนินการต่อคณะกรรมการการกระจาย
อ านาจฯ ส านักงานคณะกรรมการการกระจายอ านาจฯ และผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี การให้ค าปรึกษา 
แนะน า และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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แผนผังกระบวนการประสานการรับโอนภารกิจตามแผนการกระจายอ านาจฯ 
กระบวนการย่อย : กระบวนการย่อยการประสานรับโอนภารกิจตามแผนการกระจายอ านาจฯ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงิน และการคลัง 

กลุ่มงานประสานการ 
ถ่ายโอนภารกจิ 

หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

ส่วนราชการเจ้าของภารกิจ ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ส านักงาน ก.ก.ถ. 

   
 
 

    

 
7 วัน 

 
๕ คน 

     

5 วัน ๕ คน 

 
 
 
 
 

    

 
 

๕ วัน 

 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

    

เริ่ม 

จัดท าหนังสือประสาน
ส านักงานคณะกรรมการการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

ประสานหน่วยงาน 
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ที่เกี่ยวข้องกับการรับโอนภารกิจ 

ยืนยันความพร้อม 
ของ กทม. ในการรับ

โอนภารกิจ 

แจ้งปัญหาอุปสรรคใน
การรับโอนภารกิจเช่น 
แก้ไขกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

สอบถามความพร้อม ปัญหา 
อุปสรรค ในการรับโอนภารกิจ 

 

ศึกษาข้อมูล/ภารกิจท่ี
กรุงเทพมหานครต้องรับโอน
ตามแผนการกระจายอ านาจฯ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงิน และการคลัง 

กลุ่มงานประสานการ 
ถ่ายโอนภารกจิ 

หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

ส่วนราชการเจ้าของภารกิจ ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ส านักงาน ก.ก.ถ. 

   
 
 

   
 

 
 
 

๕ วัน 

 
 
 

๑ คน 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
ด าเนินการตามขั้นตอน    
เรียบร้อยพร้อมถ่ายโอน 

  

๑๔ วัน ๑      

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

ด าเนินการตามกิจกรรม/ขั้นตอนตามแผนปฏิบัติ
การก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจ 

ให้แก่ อปท. เป็นรายภารกิจ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ต่อ 

น าเสนอผู้บริหารกทม./
คณะกรรมการพิจารณาแนว
ทางการด าเนินงานของ กทม.ฯ  

ประสานราชการส่วนกลาง
เจ้าของภารกิจ และหน่วยงาน 
ในสังกัดกทม.หารือท าความตก

ลงก่อนด าเนินการ 
(กรณีมีปญัหาการถ่ายโอน

ภารกิจระหว่าง) 

ติดตามผลการด าเนิน 
การถ่ายโอน/รับโอนภารกิจ 

รับโอนภารกิจ 

รายงานผลการด าเนินงานตาม
ภารกิจท่ีรับโอน/ข้อเสนอแนะ
ปัญหา/อุปสรรค  

เอกสารรายงานผล
การด าเนินงาน/
ข้อเสนอแนะตาม
ภารกิจท่ีรับโอน 

เอกสารรายงานผล
ปัญหา/อุปสรรค 
ในการด าเนินงาน
ตามภารกิจถ่ายโอน จบ 

ไม่เห็นชอบ 
ทบทวนติดตามผลการด าเนิน 
การถ่ายโอน/รับโอนภารกิจ 
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แผนผังกระบวนการประสานการรับโอนภารกิจตามแผนการกระจายอ านาจฯ 
กระบวนการย่อย : การเข้าร่วมประชุมกับผู้แทนกรุงเทพมหานครในคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่ อปท.คณะอนุกรรมการฯ ในระดับรัฐบาล 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงินและการคลัง 

กลุ่มงานประสาน 
การถ่ายโอนภารกิจ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ประสานการถ่ายโอนฯ 

ผอ.กยค. ผู้แทนกทม./ผู้บริหารกทม. ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

- 
 

- 
 

  
 
 
 
 

   

ตลอดปี 
 
 
 

1  
 

  
 

  

๐.๕ วัน 1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

2 วัน 1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
เห็นชอบ 
 
 
แก้ไข/เพิ่มเติม 

 

เริ่ม 

สรุประเบียบวาระการประชุม
และประเด็นทีเ่กี่ยวข้อง 

กับ กทม.เพิ่มเตมิ  

พิจารณา 
สั่งการ 

 

พิจารณา 
 

รับหนังสือเชิญ
ประชุม 

ศึกษาระเบยีบวาระการ
ประชุม/ประสาน 
ขอเอกสารเพิ่มเตมิ 
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ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงินและการคลัง 

กลุ่มงานประสาน 
การถ่ายโอนภารกิจ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ประสานการถ่ายโอนฯ 

ผอ.กยค. ผู้แทนกทม./ผู้บริหารกทม. ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

  
 

     

๐.๕ วัน ๑ 

 
 
 
 
 
  

   
 
 

 

๑๕ นาท ี  
๑ 
 
 

     

       

1 ๒ 
 

 
 
 
 

    

๒ ๑ 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

แก้ไข              เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
  แก้ไข                        
เห็นชอบสั่งการ 
 
 

  

ส่งระเบียบวาระการ
ประชุมเอกสาร

เกี่ยวกบัการประชุม 
ให้หน่วยงาน 

เข้าร่วมประชุมและจดบันทึก 
ประเด็นส าคญั 

ท าเรื่องขอ
ใช้รถยนต์ 
ไปราชการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เข้าร่วมประชุม  

(กรณีมีหน่วยงานที่ข้องต้อง 
เข้าร่วมประชุม) 

จัดท าสรุปรายงานการประชุม
พร้อมข้อเสนอแนะ พิจารณา พิจารณา 

ต่อ 

กรณีประชุม 
นอกสถานท่ี 

เตรียมพร้อม
ห้องประชุม
และระบบฯ 

กรณีประชุม 
ทางไกลผ่าน 
ระบบต่าง ๆ  
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ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงินและการคลัง 

กลุ่มงานประสาน 
การถ่ายโอนภารกิจ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ประสานการถ่ายโอนฯ 

ผอ.กยค. ผู้แทนกทม./ผู้บริหารกทม. ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

   
 

    

๑ ๑ 
 
 
 

     

 
๑๕ วัน 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

  

เสนอสรุปรายงานการประชุม
พร้อมข้อเสนอแนะ 

ต่อผู้บริหาร 

พิจารณา
เห็นชอบ
สังการ 

ต่อ 

ติดตามหนังสือสรุปรายงานการ
ประชุมทีผู่้บรหิารเห็นชอบ/สั่งการ 

กรณไีม่มี
ข้อเสนอ 
แนะเก็บ
เรื่องเข้า

แฟ้ม 

กรณีมี
ข้อเสนอ 
แนะ/ข้อ 
สั่งการ 

จบ 

ติดตามหนังสือสรุปรายงานการ
ประชุมทีผู่้บรหิารเห็นชอบ/สั่งการ 

กรณไีม่มี
ข้อเสนอ 
แนะเก็บ
เรื่องเข้า

แฟ้ม 

กรณีมี
ข้อเสนอ 
แนะ/ข้อ 
สั่งการ 

จบ 

ส่งเอกสาร/ข้อสั่งการ
ให้หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

ติดตามหนังสือสรุปรายงานการ
ประชุมทีผู่้บรหิารเห็นชอบ/สั่งการ 

กรณไีม่มี
ข้อเสนอ 
แนะเก็บ
เรื่องเข้า

แฟ้ม 

กรณีมี
ข้อเสนอ 
แนะ/ข้อ 
สั่งการ 

จบ 

ติดตามหนังสือสรุปรายงานการ
ประชุมทีผู่้บรหิารเห็นชอบ/สั่งการ 

กรณไีม่มี
ข้อเสนอ 
แนะเก็บ
เรื่องเข้า

แฟ้ม 

กรณีมี
ข้อเสนอ 
แนะ/ข้อ 
สั่งการ 

จบ 

ติดตามหนังสือสรุปรายงานการ
ประชุมทีผู่้บรหิารเห็นชอบ/สั่งการ 

กรณไีม่มี
ข้อเสนอ 

แนะเก็บเรื่อง
เข้าแฟ้ม 

กรณีมีข้อเสนอ 
แนะ/ข้อสั่งการ 

จบ 
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แผนผังกระบวนการประสานการรับโอนภารกิจตามแผนการกระจายอ านาจฯ 
กระบวนการย่อย: จัดประชุมคณะกรรมการอ านวยการตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจฯ ของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงินและการคลัง 

กลุ่มงานประสาน 
การถ่ายโอนภารกิจ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ประสานการถ่ายโอนฯ 

ผอ.กยค./เลขานุการ
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ 

ประธานคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการ 

คณะกรรมการฯ/
คณะอนุกรรมการ/สว่นราชการ

ที่เกี่ยวข้อง 

- 
 

- 
 

  
 
 
 
 

   

๑ วัน 
 
 
 

1  
 
 
 
 
 

  
 
 

 

  

๒ วัน 1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ 

 
 
 
 

    

เริ่ม 

พิจารณา 
 

 

ตรวจสอบมติที่ประชุมเกี่ยวข้องเพือ่ก าหนดวาระการประชุม 
-ก.ก.ถ. 
-คณะอนุกรรมการของ ก.ก.ถ.ท่ีเกีย่วข้องกับ กทม. 
-คณะกรรมการพิจารณาแนวทางการด าเนินงานของ กทม.ฯ 

 
จัดท าร่างระเบียบวาระการประชมุ 

ก าหนดวันประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม 

 
จองห้องประชุม 

ส่งหนังสือเชิญประชุม/
ระเบียบวาระการประชุม 



             3 - 14 
 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงินและการคลัง 

กลุ่มงานประสาน 
การถ่ายโอนภารกิจ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ประสานการถ่ายโอนฯ 

ผอ.กยค./เลขานุการ
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ 

ประธานคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการ 

คณะกรรมการฯ/
คณะอนุกรรมการ/สว่นราชการ

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

 
 
 
 
 
 

๕ คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

 

๑ วัน ๑๐ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

  

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

   
 
 

 

ด าเนินการประชุม 
 
 
 

ต่อ 

จัดท าเอกสารต่างๆ ที่ใช้ในการ
ประชุม เช่น รายละเอยีดวาระ
การประชุม ใบลงทะเบียน power 
point ด าเนินการด้านการเงิน 
ใบส าคัญรับเบี้ยประชุม ฯลฯวสัดุ
อุปกรณ ์

รับลงทะเบยีน จ่ายค่าเบี้ย
ประชุม 

ต้อนรับ/อ านวยความสะดวก/เตรยีมเลีย้งรับรองอาหารว่าง/เครื่องดืม่ 

จดบันทึกการประชุม 

สรุปมติที่ประชุม แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการตาม 
มติที่ประชุม 
 

พิจารณา พิจารณา 
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ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงินและการคลัง 

กลุ่มงานประสาน 
การถ่ายโอนภารกิจ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ประสานการถ่ายโอนฯ 

ผอ.กยค./เลขานุการ
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ 

ประธานคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการ 

คณะกรรมการฯ/
คณะอนุกรรมการ/สว่นราชการ

ที่เกี่ยวข้อง 
 

  
 
 

     

๕ วัน ๑ 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

แก้ไข              เห็นชอบ 

 
 
 
 
      แก้ไข             เห็นชอบ 
                              สั่งการ 

  

๑วัน ๑ 
 
 
 
 

    
 
 
แก้ไข 

 

๕ วัน ๑ 
 

 

 
 
 

  
 
 
 
 

  

 
7 วัน 

 
2 

 
 
 
 

  
 

  

   
 
 

    

จัดท ารายงานการประชุม 
 

พิจารณา พิจารณา 

 
จัดส่งรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม
รับรองรายงานฯ 

ต่อ 

ด าเนินการเรื่อง 
เบิกจ่ายงบประมาณ 

จบ 

ติดตามผลการด าเนินงานตาม 
มติที่ประชุม(กรณมีีการสั่งการเป็น

มติที่ประชุม) 
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กระบวนการประเมินมาตรฐานการจัดบริการสาธารณะ 

กระบวนการย่อย : การก าหนดเกณฑ์ตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายขั้นต่ ามาตรฐานการจัดบริการสาธารณะ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงิน และการคลัง 

กลุ่มงานประสานการ 
ถ่ายโอนภารกิจ 

หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 

ส านักงาน ก.ก.ถ./คณะอนุกรรมการการ
กรรมการการติดตามและประเมินผล/

คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

      

1 วัน ๒  
 
 

   

5 วัน 2     

14 วัน ๖ คน  
 
 
 
 
 

   
วิเคราะห์ พิจารณาความเหมาะสม
ของเกณฑ์ช้ีวัดและค่าเป้าหมายขัน้ต่ า
มาตรฐานการจัดบริการสาธารณะ ที่
ก าหนดโดยส านักงาน ก.ก.ถ. รวมถึง
การก าหนดเกณฑ์ช้ีวัดฯ ในส่วนของ
กรุงเทพมหานครเพิ่มเติม 

ประชุมร่วมกับคณะอนุกรรมการ 
ด้านการตดิตามและประเมินผลการ

กระจายอ านาจให้แก่ อปท.เพ่ือ
พิจารณาและก าหนดตัวชี้วัด  

ค่าเป้าหมาย ฯ ประจ าปี 
 

เริ่ม 

จัดท าสรุปผลการประชุม/
รายงาน/พร้อมข้อเสนอต่อ

ผู้บริหารทราบ 

สรุปผลการประชุม/
รายงาน/พร้อมข้อเสนอต่อ

ผู้บริหารทราบ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงิน และการคลัง 

กลุ่มงานประสานการ 
ถ่ายโอนภารกิจ 

หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 

ส านักงาน ก.ก.ถ./คณะอนุกรรมการการ
กรรมการการติดตามและประเมินผล/

คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑ วัน  ๑๐  คน     

 
 
 
 

๑๔ วัน 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

   

      

  

ต่อ 

จัดประชุมชี้แจงหน่วยงาน 
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

สร้างความเข้าใจในการ
ประเมินมาตรฐานการ

จัดบริการสาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร 

พิจารณา 

เสนอผู้บรหิารกรุงเทพมหานครพิจารณา
ให้ความเห็นชอบเกณฑ์ช้ีวัดและคา่

เป้าหมายขัน้ต่ ามาตรฐานการจดับรกิาร
สาธารณะของกรุงเทพมหานคร และส่งให้

ส านักงาน ก.ก.ถ.  

เห็นชอบ 
พิจารณา 

เห็นชอบด าเนินการ 

จบ 
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กระบวนการประเมินมาตรฐานการจัดบริการสาธารณะ 
กระบวนการย่อย : การประเมินผลมาตรฐานขั้นต่ าการจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงิน และการคลัง 

กลุ่มงานประสานการ 
ถ่ายโอนภารกิจ 

หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

ผู้บริหาร/คณะกรรมการพิจารณา 
แนวทางการด าเนินงาน 
ของกรุงเทพมหานคร 

ส านักงาน ก.ก.ถ./คณะอนุกรรมการการ
กรรมการการติดตามและประเมินผล/

คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

      

 
๕ วัน 

 
๕ คน 

    

๑๔ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
ไม่เห็นชอบ 
 
เห็นชอบ 

 

๒ วัน ๕ คน    

 

พิจารณา 

ประสานหน่วยงานจัดเก็บ
รวบรวมข้อมลูและส่งข้อมูล 

 

ข้อมูลผลการด าเนินการ
เกณฑ์ช้ีวัด 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
ของส านักงาน ก.ก.ถ. 

ติดตาม/สรุปผลการประเมินใน
เบื้องต้นเพื่อเสนอผู้บริหารหรือ
คณะกรรมการพิจารณาแนวทางการ
ด าเนินงานของกรุงเทพมหานครตาม
แผนการกระจายอ านาจฯ พิจารณา
เห็นชอบผลการประเมิน 

ทบทวนผลการ
ประเมินฯ    

 

เริ่ม 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองยุทธศาสตร์เศรษฐกิจ การเงิน และการคลัง 

กลุ่มงานประสานการ 
ถ่ายโอนภารกิจ 

หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

ผู้บริหาร/คณะกรรมการพิจารณา 
แนวทางการด าเนินงาน 
ของกรุงเทพมหานคร 

ส านักงาน ก.ก.ถ./คณะอนุกรรมการการ
กรรมการการติดตามและประเมินผล/

คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
 

๑๔ วัน 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

      

 
  

ต่อ 

สรุปรายงานผลการประเมิน
มาตรฐานการจัดบริการ
สาธารณะของ กทม.และ
ข้อเสนอแนะการปรับปรุงการ
จัดบริการสาธารณะต่อผู้บริหาร 
และส านักงาน ก.ก.ถ. 
 
 

เอกสารการรายงานผล 
การประเมินฯ 

เอกสารการรายงาน 
ผลการประเมินฯ 

จบ 
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กระบวนการประสานการรับโอนภารกิจตามแผนการกระจายอ านาจฯ 
กระบวนการย่อย : การประสานรับโอนภารกิจตามแผนการกระจายอ านาจฯ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  7 วัน ศึกษาข้อมูล/ภารกิจที่
กรุงเทพมหานครต้องรับ
โอนจากราชการ
ส่วนกลางตามแผนการ
กระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และแผนปฏิบัติ
การก าหนดขั้นตอนการ
กระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๑) 
(ฉบับที่ ๒) 

ตาม
แผนปฏิบัติ
การก าหนด
ขั้นตอนการ

กระจาย
อ านาจให้แก่

องค์กร
ปกครองส่วน

ท้องถิ่น 
(ฉบับที่ ๑) 
(ฉบับที่ ๒) 

- ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- แผนปฏิบัติการก าหนด
ขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ ๑) (ฉบับที่ ๒) 

2  5 วัน ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูล
เกี่ยวกับภารกิจถึงความ
พร้อม ปัญหา อุปสรรค 
ในการรับโอนภารกิจ 
 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

- แบบฟอร์ม
รายงานความ
คืบหน้าการ
ด าเนินงาน
ภารกิจถ่าย
โอนตามตาม
แผนกระจาย
อ านาจฯ ฉบับ
ที่ 1 และฉบับ

ที่ 2 

- หนังสือถึงหน่วยงาน 

- รายงานความคืบหน้า
การด าเนินงานภารกิจ
ถ่ายโอนตามตามแผน
กระจายอ านาจฯ ฉบับที่ 
1 และฉบับที่ 2 

ศึกษาข้อมูล/ภารกิจที่
กรุงเทพมหานครต้องรับโอน
ตามแผนการกระจายอ านาจ

ฯ 

ประสานหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้อง

กับการรับโอนภารกิจ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  5 วัน 1. เพ่ือยืนยันความ
พร้อมในการรับโอน
ภารกิจเร่งรัดการถ่าย
โอน  
2. เพ่ือแจ้งปัญหา
อุปสรรคในการรับโอน
ภารกิจ เช่น แก้ไข
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

- - หนังสือถึงส านักงาน
คณะกรรมการการ
กระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

4  5 วัน ราชการส่วนกลางและ
หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร
ด าเนินการ 
ตามกิจกรรม/ขั้นตอน
ตามแผนปฏิบัติการ
ก าหนดขั้นตอนการ
กระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เป็นรายภารกิจ 
 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 
- หน่วยงานใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร
ที่เก่ียวข้องกับ
ภารกิจ 

- แผนปฏิบัติการก าหนด
ขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ ๑) (ฉบับที่ ๒) 

5  
 
 
 
 
 
 
 

14วัน 1. ติดตามผลการ
ด าเนินการตาม
กิจกรรม/ขั้นตอนตาม
แผนปฏิบัติการก าหนด
ขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
น าเสนอเพ่ือให้ความ

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 
หน่วยงานใน
สังกัด

- - หนังสือติดตามผลการ
ด าเนินการ 
- หนังสือถึงผู้บริหารเพ่ือ
ขอความเห็นชอบในการ
รับโอนภารกิจ 
 

ประสานราชการส่วนกลาง
เจ้าของภารกิจ และหน่วยงาน
ในสังกัด กทม. หารือท าความ
ตกลกก่อนด าเนินการ (กรณีมี

ปัญหาการถ่ายโอนภารกิจ
ระหว่าง) 

 

 

ติดตามผลการด าเนินการ
ถ่ายโอน/รับโอน 

 

 

จัดท าหนังสือประสาน
ส านักงานคณะกรรมการการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 



             3 - 22 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

เห็นชอบในการรับโอน
ภารกิจ 
2. หน่วยงานในสังกัด 
กทม. น าเสนอผู้บริหาร 
กทม./คณะกรรมการ
พิจารณาแนวทางการ
ด าเนินงานของ กทม. 
เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบการรับโอน
ภารกิจ 
 

กรุงเทพมหานคร
ที่เก่ียวข้องกับ
ภารกิจ 

6  - รายงานการติดตามผล
การด าเนินงาน/ปัญหา
อุปสรรค/ข้อเสนอแนะ
เชิงนโยบายในการ
ด าเนินงานตามภารกิจที่
ได้รับโอนจากราชการ
ส่วนกลางเสนอผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครและ
ส านักงานคณะกรรมการ
การกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 

- รายงาน
การติดตาม

ผลการ
ด าเนินงาน 

ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- แบบฟอร์ม
รายงานการ

ติดตามผลการ
ด าเนินงาน 

- รายงานการติดตามผล
การด าเนินงาน 

 
  

รายงานผลการด าเนินงานตาม
ภารกิจท่ีรับโอน/ข้อเสนอแนะ/

ปัญหา/อุปสรรค 
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กระบวนการประสานการรับโอนภารกิจตามแผนการกระจายอ านาจฯ 
กระบวนการย่อย : การเข้าร่วมประชุมกับผู้แทนกรุงเทพมหานครในคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่ อปท.คณะอนุกรรมการ/คณะท างาน ในระดับรัฐบาล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ตลอดปี 1. ศึกษาตรวจสอบหนังสือเชิญประชุม 
(เรื่องอะไรจากส่วนราชการใด วัน / เวลา/ 
สถานที่ ของการจัดประชุม)  
2. ศึกษาตรวจสอบระเบียบวาระการ
ประชุมในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
กรุงเทพมหานคร (ประเด็นใด/หน่วยงาน/
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง) 
 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- หนังสือเชิญ
ประชุมและ
ระเบียบวาระ
การประชุม 

2  0.5 วัน 1. เพื่อเสนอผู้แทนกรุงเทพมหานคร เป็น
ข้อมูลในการเข้าร่วมประชุม  
3. ประสานขอรับเอกสารประกอบการ
ประชุมเพ่ิมเติม(ถ้ามี)โดยประสานกับฝ่าย
เลขานุการฯ คณะกรรมการ/ คณะอนุ
กรรมการฯ ที่จัดประชุม ฯ (มีประเด็นใด/
หน่วยงานงานและส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

 - รายงาน
ต่างๆ สรุป
ประเด็นการ
ประชุม และ
เอกสารข้อมูล
เพ่ิมเติม 

3  2 วัน สรุประเบียบวาระการประชุมและประเด็น
ที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติมเสนอผู้แทนกทม./
ผู้บริหารกทม. เพ่ือพิจารณา 
 

  ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

 รายงานสรุป
ระเบียบวาระ
การประชุม 

รับหนังสือเชิญประชุม 

ศึกษาระเบียบวาระ
การประชุม/ประสาน
ขอเอกสารเพ่ิมเติม 

สรุประเบียบวาระการ
ประชุมและประเด็นที่
เกี่ยวข้องกับ กทม.

เพ่ิมเติม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  0.5 วัน ประสานการเข้าร่วมประชุมและส่ง
ระเบียบวาระการประชุมเอกสารเกี่ยวกับ
การประชุมให้หน่วยงาน 

  ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

  

5   
 

15นาท ี กรณีประชุมนอกสถานที่ : ประสานขอใช้
รถยนต์เพื่อไปปฏิบัติภารกิจนอกสถานที่
ท างาน  
กรณีประชุมทางไกลผ่านระบบต่างๆ:
เตรียมพร้อมห้องประชุมและระบบฯ 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

-ใบค าขอ
ใช้รถฯ 

-ใบค าขอ
ใช้ห้อง
ประชุม 

- ใบค าขอใช้
รถฯ 
-ใบค าขอใช้
ห้องประชุม 

6  1วัน บันทึกข้อมูลส าคัญในการประชุม - - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- -บันทึกการ
ประชุม 

7  2 วัน จัดท ารายงานการประชุมพร้อม
ข้อพิจารณาและเสนอแนะเสนอหัวหน้า
กลุ่มงานประสานการถ่ายโอนฯและ 
ผอ.กยค. พิจารณาตามล าดับ 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - รายงานการ
ประชุม 

ท าเรื่องขอใช้รถยนต์ไป
ราชการ/เตรียมพร้อม
ห้องประชุมและระบบ

ฯ 

เข้าร่วมประชุมและจด
บันทึกประเด็นส าคัญ 

จัดท ารายงานการประชุม
พร้อมข้อเสนอแนะ 

 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เข้าร่วมประชุม  
(กรณีมีหน่วยงานที่ข้อง
ต้องเข้าร่วมประชุม) 



             3 - 25 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  
 

1วัน เสนอผู้บังคับบัญชาตามข้ันตอน เพ่ือเสนอ
ต่อผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- - รายงานการ
ประชุม 

9  15วัน ติดตามรายงานการประชุม/ข้อพิจารณา/
ข้อเสนอ กรณีมีข้อพิจารณา/ข้อสั่งการส่ง
เอกสาร/ข้อสั่งการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ กรณีไม่มีข้อสั่งการจัดเก็บ
เอกสารในแฟ้มที่เก่ียวข้อง 
 
 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- - รายงานการ
ประชุม 
- หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน 

 
  

เสนอสรุปรายงานการ
ประชุม 

พร้อมข้อเสนอแนะ 
ต่อผู้บริหาร 

ติดตามหนังสือสรุป
รายงานการประชุม 
ที่ผู้บริหารเห็นชอบ/ 

สั่งการ 
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กระบวนการประสานการรับโอนภารกิจตามแผนการกระจายอ านาจฯ 
กระบวนการย่อย: จัดประชุมคณะกรรมการอ านวยการตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจฯ ของกรุงเทพมหานคร (คณะกรรมการ
พิจารณาแนวทางการด าเนินงานของกรุงเทพมหานครตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/คณะอนุกรรมการการติดตามประเมินผล 
การด าเนินงานด้านการกระจายอ านาจของกรุงเทพมหานคร) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 1. ตรวจสอบมติที่ประชุม
คณะกรรมการการกระจาย
อ านาจ 
2. ตรวจสอบมติที่ประชุม
คณะกรรมการพิจารณาแนว
ทางการด าเนินงานฯ ของ
กรุงเทพมหานคร 
3. ตรวจสอบมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการของ ก.ก.ถ.ที่
เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- รายงานการประชุม 

2  2 วัน จัดท าข้อมูลและระเบียบวาระ
การประชุมเสนอประธาน
คณะกรรมการฯ เพื่อขอ
ก าหนดวันประชุมจองห้อง
ประชุม  
 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

- - รายงานสถานการณ์ 
ด้านต่างๆ สรุป
ประเด็นการประชุม 
และเอกสารข้อมูล
เพ่ิมเติม 
- หนังสือเชิญประชุม 

3  1 วัน จัดท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการและผู้ที่เกี่ยวข้อง
เข้าร่วมประชุม 
 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- - หนังสือเชิญประชุม 

ตรวจสอบมติที่ประชุม
เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดวาระ
การประชุม 
- ก.ก.ถ. 
- คณะอนุกรรมการของ 
ก.ก.ถ.ที่เกี่ยวข้องกับ
กรุงเทพมหานคร 
- คณะกรรมการพิจารณา
แนวทางการด าเนินงานฯ 
ของกรุงเทพมหานคร 

จัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม 

ระเบียบวาระการ
ประชุม 

จัดท าร่างระเบียบวาระ
การประชุม และจอง

ห้องประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 

 

 3 วัน 1. จัดท ารายละเอียดประกอบ
วาระการประชุม  
2. จัดท า Powerpoint 
ประกอบการประชุม 
3. จัดท าใบลงทะเบียนผู้เข้า
ประชุมด าเนินการด้านการเงิน 
(เงินทดรองจ่าย)จัดท าใบส าคัญ
การรับเบี้ยประชุม (กรณีมีเบี้ย
ประชุม) 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- - รายละเอียดประกอบ
วาระการประชุม  
-ใบลงทะเบียน 
- ใบเสร็จการรับเบี้ย
ประชุม 

5  1 วัน 1. ต้อนรับ/อ านวยความ
สะดวก/เตรียมเลี้ยงรับรอง
อาหารว่าง/เครื่องดื่ม 
2. รับลงทะเบียน  
3. บันทึกข้อมูลส าคัญในการ
ประชุม  
4. จ่ายเบี้ยประชุม 
คณะกรรมการฯ 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

-ใบ
ลงทะเบียน 
- ใบจ่าย
เบี้ยประชุม 

- บันทึกการประชุม 
-ใบลงทะเบียน 
- ใบเสร็จการรับเบี้ย
ประชุม 

6  5วัน จัดท าสรุปมติที่ประชุม เสนอ
หัวหน้ากลุ่มงานประสานการถ่าย
โอนภารกิจ ผอ.กยค.เพ่ือแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามมติที่ประชุม 

มติที่
ประชุม 

มติที่ประชุม ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- - รายงานการประชุม 
- หนังสือเวียนแจ้ง
รายงานการประชุม 

7  
 
 
 

5 วัน จัดท ารายงานการประชุม เสนอ
หัวหน้ากลุ่มงานประสานการถ่าย
โอนภารกิจ ผอ.กยค./เลขานุการ 
คณะกรรมการ/อนุกรรมการเพ่ือ

มติที่
ประชุม 

มติที่ประชุม ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ

 - รายงานการประชุม 
 จัดท ารายงานการ

ประชุม 

ด าเนินการประชุม 

สรุปมติที่ประชุม 

จัดท าเอกสารต่างๆ ที่ใช้
ในการประชุม เช่น 

รายละเอียดวาระการ
ประชุม ใบลงทะเบียน
ด าเนินการด้านการเงิน 
powerpoint ใบส าคัญ
รับเบี้ยประชุม ฯลฯวัสดุ

อุปกรณ์ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 พิจารณา แผน 

8  1 วัน จัดส่งรายงานการประชุมเวียน
แจ้งคณะกรรมการฯ/คณะอนุ
กรรมการฯ เพ่ือรับรองรายงาน 
และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามมติที่ประชุม  

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- - รายงานการประชุม 

9  5 วัน ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ
ค่าเลี้ยงรับรอง 
 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- - ใบเสร็จการรับเบี้ย
ประชุม 
-ใบลงทะเบียน 
 

10  7 วัน ติดตามผลการด าเนินงานตาม
มติที่ประชุม 

มติที่
ประชุม 

มติที่ประชุม ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- - รายงานการประชุม 

  

จัดส่งรายงานการ
ประชุม 

ด าเนินการเรื่อง 
เบิกจ่ายงบประมาณ 

ติดตามผลการ
ด าเนินงานตามมติที่
ประชุม (กรณีมีการสั่ง
การเป็นมติที่ประชุม) 
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กระบวนการประเมินมาตรฐานการจัดบริการสาธารณะ 

กระบวนการย่อย : การก าหนดเกณฑ์ตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายขั้นต่ ามาตรฐานการจัดบริการสาธารณะ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน ประชุมเพ่ือพิจารณาและ
ก าหนดตัวชี้วัด ค่า
เป้าหมาย เกณฑ์การ
ประเมินมาตรฐานขั้นต่ า
การจัดบริการสาธารณะ
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ ประจ าปี 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- 
นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- - หนังสือเชิญ
ประชุม 
- รายงานการ
ประชุม 

2  5 วัน จัดท าสรุปผลการประชุม/
รายงาน/พร้อมข้อเสนอต่อ

ผู้บริหารทราบ 
 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- 
นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

 - รายงานการ
ประชุม 

3  14 วัน 1. วิเคราะห์เกณฑ์ตัวชี้วัด
และค่าเป้าหมายขั้นต่ า
มาตรฐานการจัดบริการ
สาธารณะ ในส่วนของ
กรุงเทพมหานคร 
2. คัดเลือกเกณฑ์ตัวชี้วัด

เกณฑ์การ
ประเมิน
มาตรฐาน
ขั้นต่ าการ
จัดบริการ
สาธารณะ

- ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- 
นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- -  เอกสารข้อมูล
เกณฑ์ตัวชี้วัดและค่า
เป้าหมายขั้นต่ า
มาตรฐานการ
จัดบริการสาธารณะ 
ในส่วนของ

ประชุมร่วมกับคณะอนุกรรมการ
ด้านการติดตามและประเมินผล
การกระจายอ านาจให้แก ่อปท.
เพ่ือพิจารณาและก าหนดตัวชี้วัด

ค่าเป้าหมาย ฯ ประจ าปี 

วิเคราะห์และคัดเลือกเกณฑ์
ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายขั้นต่ า

มาตรฐานการจัดบริการ
สาธารณะ ในส่วนของ

กรุงเทพมหานคร 

จัดท าสรุปผลการประชุม/
รายงาน/พร้อมข้อเสนอต่อ

ผู้บริหารทราบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

และค่าเป้าหมายขั้นต่ า
มาตรฐานการจัดบริการ
สาธารณะ ในส่วนของ
กรุงเทพมหานคร 

ของ
องค์กร

ปกครอง
ส่วน

ท้องถิ่น 

 กรุงเทพมหานคร 

 

4  
 
 
 
 
  
 
 

1 วัน 1. จัดประชุมเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจในการประเมิน
มาตรฐานการจัดบริการ
สาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดท าหนังสือเชิญ
ประชุมถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
3. จัดรายละเอียด
ประกอบวาระการประชุม  
4. จัดท า Powerpoint 
ประกอบการประชุม 
5. จัดท าใบลงทะเบียนผู้
เข้าประชุม 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

- - หนังสือเชิญ
ประชุมถึง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- ใบลงทะเบียน 
- รายงานการ
ประชุม 
- สื่อ Powerpoint 
ประกอบการ
ประชุม 
 

จัดประชุมชี้แจงหน่วยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  14 วัน - เสนอผู้บรหิาร
กรุงเทพมหานครพิจารณาให้
ความเห็นชอบเกณฑ์ชี้วัด
และค่าเป้าหมายขั้นต่ า
มาตรฐานการจัดบริการ
สาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร และส่งให้
ส านักงาน ก.ก.ถ. เพ่ือเสนอ
ต่อคณะอนุกรรมการด้าน
การติดตามและประเมินผล 
และคณะกรรมการการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้
ความเห็นชอบด าเนินการ 

- - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- 
นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- - หนังสือถึง
ส านักงานการ
กระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 
  

เสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
พิจารณาให้ความเห็นชอบเกณฑ์ชี้
วัดและค่าเป้าหมายขั้นต่ า
มาตรฐานการจัดบริการสาธารณะ
ของกรุงเทพมหานครและส่งให้
ส านักงาน ก.ก.ถ. 
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กระบวนการประเมินมาตรฐานการจัดบริการสาธารณะ 
กระบวนการย่อย : การประเมินผลมาตรฐานขั้นต่ าการจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานคร 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 วัน 1. ประสานหน่วยงาน
จัดเก็บรวบรวมข้อมูล 
2. ประสานหน่วยงานส่ง
ข้อมูลมาให้ส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 
 

- - - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
- หน่วยงานใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร
ที่เก่ียวข้อง 

- - หนังสือถึง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

2  
 

14วัน ติดตาม/สรุปผลการ
ประเมินในเบื้องต้นเพ่ือ
เสนอผู้บริหารหรือ
คณะกรรมการพิจารณา
แนวทางการด าเนินงาน
ของกรุงเทพมหานครตาม
แผนการกระจายอ านาจฯ 
พิจารณาเห็นชอบผลการ
ประเมิน โดยใช้กลไก
คณะอนุกรรมการการ
ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานด้านการ
กระจายอ านาจของ
กรุงเทพมหานครตาม

- - - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

- - หนังสือถึง
ผู้บริหารหรือ
คณะกรรมการ
พิจารณาแนว
ทางการ
ด าเนินงานของ
กรุงเทพมหานคร
ตามแผนการ
กระจายอ านาจ
ฯ 
 

ติดตาม/สรุปผลการ
ประเมินในเบื้องต้น

เพื่อเสนอ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประสานหน่วยงานจัดเก็บรวบรวม
ข้อมูลและส่งข้อมูล 
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แผนการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

3  2 วัน บันทึกข้อมูลในระบบของ
ส านักงาน ก.ก.ถ. 

- - - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- - 

4  14วัน สรุปรายงานผลการ
ประเมินมาตรฐานการ
จัดบริการสาธารณะของ
กรุงเทพมหานครและ
ข้อเสนอแนะการปรับปรุง
การจัดบริการสาธารณะ
ของกรุงเทพมหานครต่อ
คณะกรรมการพิจารณา
แนวทางการด าเนินงาน
ของกรุงเทพมหานคร/
ผู้บริหารและส านักงาน 
 ก.ก.ถ. 
 
 
 

- - - ส่วนราชการ 
กยค. สยป. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

- - รายงานสรปุผล
การประเมิน
มาตรฐานการ
จัดบริการ
สาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร 
- ข้อเสนอแนะ
การปรับปรงุการ
จัดบริการ
สาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
ของส านักงาน ก.ก.ถ. 

สรุปรายงานผลการประเมิน
มาตรฐานการจัดบริการสาธารณะ

ของกรุงเทพมหานครและ
ข้อเสนอแนะการปรับปรุงการ

จัดบริการสาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริหารงานสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      โดย 

ส านักงานเลขานุการ ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 

กระบวนการบริหารงานสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของ 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

กระบวนการ
บริหารงานทั่วไป 

กระบวนการบริหาร
งบประมาณและการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการบริหาร 
งานบุคคล 
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ขอบเขตกระบวนการบริหารงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของส านักยุทธศาสตร์ฯ 
  

 ส านักงานเลขานุการ ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลได้ก าหนดขอบเขตกระบวนการตามบทบาทและ
หน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. กระบวนการบริหารงานทั่วไป 
     -  กระบวนการรับ - ส่งหนังสือราชการ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและการส่งหนังสือ/เอกสาร             
การตรวจสอบและจ าแนกประเภทของหนังสือ/เอกสาร  การจัดท าหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มีอ านาจ และสิ้นสุด 
ที่การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร   
  - กระบวนการควบคุมการใช้ห้องประชุม โดยเริ่มต้นจากการได้รับประสานแจ้งความประสงค์  ขอใช้
ห้องประชุม ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม บันทึกข้อมูลการใช้ห้องประชุมในระบบปฏิทิน 
Google Calendar แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ลงทะเบียนรับหนังสือแจ้งขอใช้ห้องประชุมไว้เป็นหลักฐาน และสิ้นสุด   
ที่การควบคุมดูแลและอ านวยความสะดวกจนเสร็จสิ้นการประชุม  
  - กระบวนการควบคุมการใช้รถราชการ โดยเริ่มต้นจากการรับใบขออนุญาตใช้รถ ตรวจสอบ พิจารณา
ข้อมูลการใช้รถ และพนักงานขับรถยนต์ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการใช้รถ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ การน ารถออก
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย สิ้นสุดที่การจัดท ารายงานการใช้รถและสถิติการใช้รถ                  
           - กระบวนการการควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ ามัน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการที่พนักงานขับรถยนต์แจ้ง
ขอเบิกน้ ามัน  จัดท าใบขอเบิกจากระบบ MIS  เมื่อได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายน้ ามันเรียบร้อยแล้ว  พนักงานขับรถยนต์
น าไปขอเบิก และสิ้นสุดทีก่ารจัดท ารายงานสรุปน้ ามันประจ าเดือน 
            - กระบวนการการจัดประชุมผู้บริหารส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการได้รับ
มอบหมายจากเลขานุการส านัก เพ่ือเชิญประชุมคณะผู้บริหารส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลตามที่ประธาน 
ก าหนด เตรียมการประชุม ด าเนินการประชุม การบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม และสิ้นสุดทีก่ารเวียนแจ้ง
รายงานการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
   - กระบวนการกรองงาน โดยเริ่มต้นจากการลงทะเบียนรับหนังสือจากส านักงานเลขานุการ และส่วน
ราชการต่างๆ ตรวจสอบชั้นความลับ/ความเร่งด่วนของหนังสือ กลั่นกรองหนังสือ รูปแบบ  เนื้อหาของหนังสือ 
และค าสั่งมอบอ านาจที่เกี่ยวข้องของส่วนราชการในสายการบังคับบัญชา ประสาน   ขอเอกสารประกอบให้
ครบถ้วน หากตรวจพบข้อบกพร่องประสานส่งคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไข รวมถึงการเสนอ
ความเห็นเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ น าเสนอผู้อ านวยการส านัก และรอง
ผู้อ านวยการส านัก พิจารณาลงนามภายในระยะเวลาที่ก าหนด   และสิ้นสุดเมื่อส่งเรื่องคืนให้ส านักงาน
เลขานุการ หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องด าเนินการต่อไป 
  - กระบวนการการท าลายหนังสือราชการ มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการส ารวจเอกสาร        
ที่ต้องการท าลาย จัดท าบัญชีเอกสารที่ต้องการท าลาย แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ แจ้งค าสั่งให้ผู้มี  
รายชื่อในคณะกรรมการฯ รับทราบจัดท าหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติท าลายหนังสือตามบัญชี         
ที่แนบ จัดท าหนังสือส่งกรมศิลปากรอนุมัติท าลายหนังสือ รับเรื่องจากกรมศิลปากร และสิ้นสุดที่ด าเนินการ  
ท าลายหนังสือ ตามที่อนุมัติ 
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 ๒. กระบวนการบริหารงานบุคคล 
  - กระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้าง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องและ
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร และรวบรวมค าขอมีบัตรและบัตร  การตรวจสอบความถูกต้อง  การเสนอหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาลงนามและสิ้นสุดที่การจัดท าระเบียนการออกบัตรและประสานหน่วยงานรับบัตร   
  - กระบวนการตรวจร่างสัญญา โดยมีจุดเริ่มต้นจากส่วนราชการส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลส่งร่าง
หนังสือสัญญาให้ตรวจสอบ  พิจารณาเอกสารแนบร่างสัญญาตามขั้นตอนการจัดซื้อ-จัดจ้าง  ตรวจสอบการอนุมัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง  ตรวจสอบเงื่อนไขผู้ได้รับการคัดเลือกว่าเป็นไปตามประกาศกรุงเทพมหานครหรือไม่  ตรวจสอบเนื้อหา
ของสัญญาว่าถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ และสิ้นสุดที่ส่งร่างสัญญาที่ได้รับการตรวจให้เจ้าของเรื่อง 
  - กระบวนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงาน และการทุจริต
ประพฤติมิชอบของข้าราชการและลูกจ้าง สังกัดส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล โดยเริ่มต้นจากการรับเรื่อง
ร้องเรียน  แล้วท าการตรวจสอบขอบเขตอ านาจหน้าที่  ก าหนดประเด็นหรือกรอบ การสืบสวน สอบสวน ลงพ้ืนที่
จริงท าการสืบสวนและสอบสวนในทางตรงและทางลับเพ่ือรวบรวมพยาน หลักฐานที่ เกี่ยวข้อง สรุปรายงานผล
การสืบสวนและสอบสวน พร้อมให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้อ านวยการส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล เพ่ือให้ความเห็นชอบ
น าเรียนเสนอปลัดกรุงเทพมหานครวินิจฉัยสั่งการ  และสิ้นสุดทีก่ารก ากับ  ติดตามผลการแก้ไขปัญหาตามข้อ
ร้องเรียน   
            - กระบวนการประชุม อ.ก.ก. สามัญ ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับนโยบาย 
จากผู้บริหาร นัดประชุมคณะอนุกรรมการ เตรียมการประชุม ด าเนินการประชุม และสิ้นสุดการประชุม การบันทึก
รายงานการประชุมและการติดตามผลตามมติที่ประชุม 
  - กระบวนการงานเจ้าหน้าที่  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการบรรจุและแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  การเลื่อนระดับ   
การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การขอรับบ าเหน็จ-บ านาญ  และเกษียณอายุราชการ  หรือการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  การตรวจสอบคุณสมบัติ  และสิ้นสุดที่การจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  โอน  ย้าย   
การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การขอรับบ าเหน็จ-บ านาญเกษียณอายุราชการ หรือการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
 
 ๓. กระบวนการบริหารงบประมาณและการคลัง 
  - กระบวนการงบประมาณ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณ  การจัดท าและส่ง ค าขอ
งบประมาณของหน่วยงาน  การชี้แจงงบประมาณ  และสิ้นสุดที่การบริหารงบประมาณ 
 - กระบวนการการเงิน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเบิกเงิน  การจ่ายเงิน  การยืมเงิน  และสิ้นสุดที่การ
บันทึกบัญชี 
 - กระบวนการทรัพย์สิน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดหาทรัพย์สิน  การเบิก-จ่าย  การเก็บรักษา และ
สิ้นสุดที่การจ าหน่ายทรัพย์สิน 
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กรอบแนวคิดกระบวนการบริหารงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของส านักยุทธศาสตร์ฯ 

กระบวนการบริหารงานทั่วไป 
1. กระบวนการรับ-ส่งหนังสือราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
ข้าราชการ บุคลากรในสังกัดหน่วยงาน ส่วนราชการ 
และบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการ 
 

การรับ-ส่งหนังสือของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตามระเบียบงานสารบรรณ มีความถูกต้อง รวดเร็ว 
และทันเวลา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม  
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
-ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ.2544 

การรบั-ส่งหนังสือราชการของหน่วยงาน   
มีความถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบที่
ก าหนด  

ประหยัดเวลา สะดวกใน
การค้นหา และลดความ
สูญเสียด้านทรัพยากร  

 
 
2. กระบวนการการควบคุมใช้ห้องประชุม    

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
 ข้าราชการ หน่วยงานต่างๆ บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
 

ห้องประชุมมีความพร้อมต่อการใช้งาน                 
มีโสตทัศนูปกรณ์ท่ีมีคุณภาพ มีเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้
ความสามารถควบคุมการใช้ห้องประชุมและการประชุม
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยตามก าหนดเวลา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-แนวทางปฏิบัติในการใช้ห้องประชุม 
- มติที่ประชุมส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล ครั้งที่ ๖/ ๒๕๕๔  
เมื่อวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๔ 
-มติที่ประชุมส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล ครั้งที่ ๖/ ๒๕๕๔  
เมื่อวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๔ 
 

ห้องประชุมมีความพร้อมในการจัดประชุม 
มีความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

ประหยัดเวลาและ
พลังงาน 
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3. กระบวนการการควบคุมการใช้รถราชการ   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้บริหาร ข้าราชการ บุคลากรในสังกัดหน่วยงาน  
ส่วนราชการ และบุคคลภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
 

รถราชการที่มีสภาพพร้อมใช้งาน ออกปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีความปลอดภัย 
ประหยัดเวลาและพลังงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วย    
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 765/2553     
ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2553 เรื่อง  
มอบอ านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการ
แทนกรุงเทพมหานคร 

การใช้รถราชการเป็นไปตามระเบียบ
การใช้รถราชการ 

ประหยัดเวลา และน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

 
4. กระบวนการจัดประชุมคณะผู้บริหารส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
คณะผู้บริหารส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง   

มีการประชุมร่วมกันของคณะผู้บริหารส านัก
ยุทธศาสตร์ฯ เพ่ือประชุมหารือข้อราชการ ติดตาม
งานของส่วนราชการให้ด าเนินไปตามอ านาจหน้าที่
ของหน่วยงาน และนโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร และ 
ระเบียบกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง  
 

การประชุมด าเนินเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

ประหยัดเวลา 
เกิดความโปร่งใส 
เป็นธรรม 

 
5. กระบวนการการจัดท าลายหนังสือราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
คณะผู้บริหารส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน ส่วนราชการ
ส่วนกลาง องค์กรเอกชน   

 
ความรวดเร็ว ถูกต้อง และการรับบริการด้านการ
บริหารเอกสารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ      
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ
ด้านงานสารบรรณของหน่วยงานได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันเหตุการณ์ 
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กระบวนการบริหารงานบุคคล 

1. กระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้าง 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
ข้าราชการและลูกจ้าง 

 
บัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้าง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 
๒. ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ ๔๑๗๖/25๔๕ 
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 25๔๕ 
๓. ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ ๓๙๒๗/255๐ 
ลงวันที่ ๑๘ ตุลาคม 255๐ 

การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ
และลูกจ้างถกูต้อง ตามระเบียบที่
ก าหนด 

 

 
 
 
๒. กระบวนการตรวจร่างสัญญา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ส่วนราชการในส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 ร่างสัญญาได้รับการตรวจสอบอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง 
  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานครว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

ตรวจสอบร่างสัญญาให้เป็นไปโดย
ถูกต้องตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการพัสดุ  
พ.ศ.๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
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๓. กระบวนการก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงาน และการทุจริต 
     ประพฤติมิชอบของข้าราชการและลูกจ้าง สังกัดส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
     - ข้าราชการ ลูกจ้าง กทม.  
      

ร้องขอความเป็นธรรม  เพ่ือให้มีการตรวจสอบและ
พิจารณาแก้ไขปัญหา อีกท้ังป้องปรามการกระท าผิด
ทุจริตประพฤติมิชอบ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     - ข้าราชการลูกจ้างสังกัดส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล      
     

  
- ข้อร้องเรียนได้รับการพิจารณาตรวจสอบ และปัญหา
ความเดือดร้อนตามข้อร้องเรียนได้รับการ แก้ไข  
 - ระบบการตรวจสอบข้อเท็จจริงมีความโปร่งใสสร้าง
ความเป็นธรรมทั้งผู้ร้องและผู้ถูกร้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ก าหนดขอบข่ายอ านาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และตัวบุคคลที่พึงสามารถ
ตรวจสอบได้เป็นการเฉพาะ ตามมติ 
ก.ก.ครั้งที่ ๑๒/๒๕๔๗  
ลว.๒๐ ธ.ค. ๒๕๔๗ 

๑.ข้อร้องเรียนได้รับการตรวจสอบ
อย่างเป็นธรรม และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 
๒.ความพึงพอใจของผู้รับบริการ   

 

 
 
 
๔. กระบวนการประชุม อ.ก.ก. สามัญ ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ผู้บริหารและบุคลากรของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

 
ได้ข้อสรุปแนวทางการแก้ไขปัญหา  หรือพัฒนางาน
ด้านบุคลากร และข้าราชการและลูกจ้างมีส่วนร่วม
เสนอแนะความคิดเห็น  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร     พ.ศ.2554 

การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์   
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๕. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
- ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  
การเลื่อนระดับ  การเลื่อนขั้นเงินเดือน   
รับบ าเหน็จ-บ านาญและเกษียณอายุราชการหรือขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิโดยเร็ว   

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 

 
-บุคลากรได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  
โอน  ย้าย  เลื่อนระดับ  เลื่อนขั้น
เงินเดือน  รับบ าเหน็จ-บ านาญและ
เกษียณอายุราชการหรือได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ตามสิทธิ 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการบริหารงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของ 
                              ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดข้อก าหนด 

 
๑. กระบวนการย่อย        
การรับ-ส่งหนังสือราชการ 
 
 
2. กระบวนการย่อย        
การควบคุมการใช้ห้องประชุม 
 
 
 
3. กระบวนการย่อย        
การควบคุมการใช้รถราชการ 
 
 
 
 
๔. กระบวนการย่อย        
การจัดประชุมผู้บริหารส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 
 
 
5. กระบวนการย่อย 
การกรองหนังสือเสนอ
ผู้บริหารส านักยทุธศาสตร์
และประเมินผล 
 
 
 
6. กระบวนการย่อย 
การท าลายหนังสือราชการ 

 
การรับ-ส่งหนังสือ มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
รวดเร็ว และทันเวลา 
 
 
การใช้ห้องประชุมมีความพร้อมในการใช้งานทั้ง
ด้านสถานที่ อุปกรณ์ และการอ านวยความ
สะดวกอ่ืนๆ 
 
 
การอนุญาตใช้รถราชการได้มีการปฏิบัติถูกต้อง
ตามระเบียบของทางราชการ และด าเนินการไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ทันเวลา ปลอดภัย 
ประหยัดเวลา และพลังงาน 
 
 
 การจัดประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยตาม
วัตถุประสงค์หรือนโยบายที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
การกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหารมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา ตรงตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
การด าเนินการให้เป็นไปตามที่กฎหมายหรือ
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องก าหนด และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

 
-ร้อยละ 100 ของการรับ – ส่งหนังสือมี
ความถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
-ร้อยละ 100 ของการประชุมมีความ
พร้อมต่อการใช้งาน เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 
 
-ร้อยละ 100 ของการน ารถราชการออก
ปฏิบัติงานได้รับผลส าเร็จและเป็นไปตาม
ระเบียบ 
 
 
 
ร้อยละ 100 ของการจัดประชุมด าเนิน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
ร้อยละ 100 ของหนังสือราชการได้รับ
การตรวจสอบแก้ไข และเร่งรัดงานให้
เป็นไปตาม ข้อกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ และแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตามวัตถุประสงค์ของงานและ
นโยบายผู้บริหาร 
 
ร้อยละ 100 ของการด าเนินการปฏิบัติ
ได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องก าหนด และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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กระบวนการบริหารงานบุคคล 

กระบวนการกระบวนการ  ข้อก าหนดที่ส าคัญข้อก าหนดที่ส าคัญ  ตัวช้ีวัดที่ส าคัญตัวช้ีวัดที่ส าคัญ  
๑. กระบวนการจัดท าบัตร
ประจ าตัวข้าราชการ 

- การจัดท าบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 

ร้อยละ 100 ของบัตรประจ าตัว
ของข้าราชการและลูกจ้างที่ได้รับ
อนุมัติ 

๒. กระบวนการตรวจร่างสัญญา  -  พิจารณาเอกสารแนบร่างสัญญาว่า  
มีการด าเนินการตามขั้นตอนของการจัดซื้อ-จัด
จ้างตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการ
พัสดุหรือไม่    

ร้อยละ ๑๐๐ ของร่างสัญญาได้รับ
การตรวจสอบว่ามีการด าเนินการ
ตามข้ันตอนของการจัดซื้อ-จัดจ้าง
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุหรือไม่ภายในก าหนด 
 

๓. กระบวนการก ากับ ติดตาม
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน และ
การทุจริตประพฤติมิชอบของ
ข้าราชการและลูกจ้าง สังกัด
ส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

- ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียนแล้วท าการ
ตรวจสอบขอบเขตแห่งอ านาจหน้าที่
รับผิดชอบที่เก่ียวข้อง 
- ก าหนดกรอบและประเด็นข้อร้องเรียนให้ครบถ้วน 
- สืบสวน สอบสวนข้อเท็จจริงในทางตรง และ
ทางลับตามแผนที่วาง และรวบรวม
พยานหลักฐาน ทั้งพยานเอกสาร พยานบุคคล
ที่เก่ียวข้องให้ครอบคลุม โดยให้ความเป็นธรรม
ทั้งผู้ร้องและผู้ถูกร้อง 
- พิจารณาสรุปรายงานข้อเท็จจริงเป็นเอกสาร
ลับ พร้อมข้อพิจารณาเสนอแนะต่อ ผอ.สยป. 
เพ่ือน าเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร วินิจฉัยสั่ง
การ โดยปกปิดคุ้มครองพยาน และตัวผู้ร้อง
อย่างเข้มงวด 
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ตามปลัดกรุงเทพมหานครได้สั่งการ เปน็ระยะๆ    
อย่างต่อเนื่อง 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของข้อร้องเรียนได้รับ
การตรวจสอบ และรายงานผล 
             

4. กระบวนการพัฒนาบุคลากร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจาก สพข. 
เวียนแจ้งส่วนราชการส่งข้อมูลและรวบรวม
จัดเตรียมข้อมูล น าเสนอที่ประชุมคณะ
ผู้บริหาร สยป. พิจารณาเห็นชอบ เมื่อท่ี
ประชุมฯ เห็นชอบ จึงด าเนินการจัดท าข้อมูล
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม และส่งข้อมูลให้ 
สพข. ต่อไป 
 
 

ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ
ตามข้ันตอน การพัฒนาบุคลากร 
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กระบวนการกระบวนการ  ข้อก าหนดที่ส าคัญข้อก าหนดที่ส าคัญ  ตัวช้ีวัดที่ส าคัญตัวช้ีวัดที่ส าคัญ  

5. กระบวบการส่งข้าราชการ5. กระบวบการส่งข้าราชการ  
เข้ารับการฝึกอบรม/ขอทุนเข้ารับการฝึกอบรม/ขอทุน
ฝึกอบรมฝึกอบรม  

โดยโดยมีจุดเริ่มต้นจาก การรับเรื่องจาก สพข. มีจุดเริ่มต้นจาก การรับเรื่องจาก สพข. 
และหน่วยงานอื่น ๆ พิจารณาคุณสมบัติ และและหน่วยงานอื่น ๆ พิจารณาคุณสมบัติ และ
เวียนแจ้งส่วนราชการ ส่งรายชื่อ รวบรวมและเวียนแจ้งส่วนราชการ ส่งรายชื่อ รวบรวมและ
จัดท าหนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม จัดท าหนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
และจัดส่งข้อมูลให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องและจัดส่งข้อมูลให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ 
จัดส่งข้าราชการ เข้ารับการจัดส่งข้าราชการ เข้ารับการ
ฝึกอบรม/ขอฝึกอบรม/ขอทุนฝึกอบรมทุนฝึกอบรม  
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กระบวนการบริหารงบประมาณและการคลัง 
กระบวนการกระบวนการ  ข้อก าหนดที่ส าคัญข้อก าหนดที่ส าคัญ  ตัวช้ีวัดที่ส าคัญตัวช้ีวัดที่ส าคัญ  

1.กระบวนการงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท างบประมาณสอดคล้องกับ 
งบประมาณของกรุงเทพมหานครและ
สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน 
- บันทึกข้อมูลงบประมาณถูกต้องและแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
- การขออนุมัติเงินงวดการโอนงบประมาณ 
และการกันเงินเหลื่อมปี มีระบุเหตุผล
ความจ าเป็นเหมาะสมและได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจ 

- ร้อยละ 100 ของการจัดท างบประมาณ
สอดคล้องกับงบประมาณของกรุงเทพมหานคร             
และสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน 
- ร้อยละ 100 ของการบันทึกข้อมูล
งบประมาณได้ถูกต้องและแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
- ร้อยละ 100 ของการขออนุมัติเงินประจ างวด 
การโอนงบประมาณ การขอจัดสรรงบประมาณ 
และการกันเงินเหลื่อมปี มีระบุเหตุผลความ
จ าเป็นที่เหมาะสมและได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจ 

2. กระบวนการการเงิน - การเบิก-จ่ายเงิน มีเอกสารหลกัฐานครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบ และได้รับอนุมัติจาก       
ผู้มีอ านาจ 
 
 
- การเบิก-จ่ายเงิน ได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
- จัดท ารายงาน รายรับ-รายจ่ายแล้วเสร็จ
และส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงินมี
เอกสารหลักฐานครบถ้วน ถูกต้องตาม
ระเบียบ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
- ร้อยละ 100 ของการเบิก-จ่ายเงินได้
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท ารายงานรายรับ-
รายจ่ายแล้วเสร็จและส่งให้หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

3. กระบวนการทรัพย์สิน - การจัดหาทรัพย์สินมีเหตุผลความจ าเป็น
เหมาะสม และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ 
จากผู้มีอ านาจ 
- กระบวนการจัดหาทรัพย์สินถูกต้องตาม
ระเบียบ และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
- ดูแลรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพพร้อม
ใช้งาน ตามอายุการใช้งานของทรัพย์สินแต่
ละประเภท 
- จ าหน่ายทรัพย์สินถูกต้องตามระเบียบ 
และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหาทรัพย์สินมี
เหตุผลความจ าเป็นเหมาะสม และได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนการจัดหา
ทรัพย์สินถูกต้องคามระเบียบและแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินได้รับการ
ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตาม
อายุการใช้งานของทรัพย์สินแต่ละประเภท 
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สิน 
ที่ถูกจ าหน่าย ด าเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
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ค าจ ากัดความ  
 
          “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 “หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ    
 2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
 3) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 4) หนังสือที่หน่วยงานจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
 5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
 6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 

            1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ  เป็นหนังสือติดต่อ
ราชการระหว่างส่วนราชการ หรือกรุงเทพมหานครมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
 2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการภายในหน่วยงานกรุงเทพมหานคร ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 ชั้นความเร็วของหนังสือ 
 1) ด่วนที่สุด   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
 2) ด่วนมาก  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3) ด่วน  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 
 
          ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น คือ 
            1) ลับที่สุด หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
            2) ลับมาก หมายความถึง  ข้อมูลข่าวสารลับ  ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
  3) ลับ หมายความถึง  ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหาย
แก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
 
          “การเสนอหนังสือ” หมายถึง การน าหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสร็จแล้วเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตรวจแก้ไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือให้ราชการ นั้น ๆ 
ด าเนินต่อไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น 
             
          “รถส่วนกลาง” หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือใช้ในราชการของกรุงเทพมหานคร 
หรือเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
 
          “ผู้มีอ านาจสั่งใช้รถ” หมายถึง ผู้อ านวยการส านัก หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
            “เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร ให้เป็นผู้ควบคุม ดูแลรถ
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ราชการของส านักงานเลขานุการ ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 
           “พนักงานขับรถยนต์” หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่ขับรถยนต์   
 
            “ห้องประชุม”  หมายถึง ห้องประชุมนพรัตน์ และห้องประชุมส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
การขอใช้ห้อง หมายถึง การด าเนินการขอจัดเตรียมห้องประชุม ในการสนับสนุนการประชุม การรับรองและพิธี
การต่างๆ ส าหรับผู้บังคับบัญชา หน่วยงานต่างๆ และผู้ที่รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
            “อุปกรณ์”   หมายถึง โต๊ะ เก้าอ้ี ป้ายชื่อตั้งในที่ประชุม และสิ่งที่ใช้ประกอบอ่ืนๆในความรับผิดชอบ
ของส านักงานเลขานุการ 
 
            “โสตทัศนูปกรณ์” หมายถึง อุปกรณ์ที่ใช้ในการน าเสนอได้แก่ ชุดไมโครโฟนตั้งโต๊ะ,ชุดไมโครโฟนไร้สาย  
ชุดเครื่องขยายเสียง, ล าโพง, จอรับภาพโทรทัศน์, เครื่องฉายโปรเจคเตอร์, จอรับภาพ, คอมพิวเตอร์  
 
           “ประธาน” คือ ผู้ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด 
 
            “คณะผู้บริหาร สยป.”  หมายถึง คณะผู้บริหารส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล ประกอบด้วย 
ผู้อ านวยการส านัก รองผู้อ านวยการส านัก และหัวหน้าส่วนราชการในส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล    
“ผู้เข้าประชุม” คือ ผู้มีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นในการประชุม 
 
            “องค์ประชุม” คือ จ านวนผู้เข้าประชุมตามข้อบังคับว่า ต้องมีอย่างน้อยกี่คนจึงจะเปิดการประชุมและ
ด าเนินการประชุมได้ 
 
            “เลขานุการ” หมายถึง ผู้ท าหน้าที่ออกหนังสือ เชิญประชุม จัดระเบียบวาระการประชุม บันทึกรายงาน
การประชุม และอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
 
            “รายงานการประชุม” หมายถึง เป็นข้อความที่เจ้าหน้าที่จดบันทึกการพิจารณาเรื่องต่างๆของที่ประชุม 
คณะบุคคลที่ได้จัดประชุมข้ึน ซึ่งอาจเป็นการประชุมสภา ของคณะกรรมการ ของอนุกรรมการ หรือของ
คณะท างาน โดยทั่วไปจะบันทึกว่าเป็นการประชุมคณะใด เมื่อใด ที่ใด มีใครเข้าประชุมบ้าง ที่ประชุมได้พิจารณา
เรื่องใด อย่างไร ผลการประชุมเป็นประการใด  
 
             “การร่างโต้ตอบหนังสือ”  คือ การร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่ก าหนดไว้ผู้ร่างจะต้องพิจารณาด้วยว่า 
หนังสือนั้นควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงาน แล้วบันทึกไว้ ในร่างด้วย 
การอ้างถึงความต้องการพิจารณาว่า เรื่องท่ีจะร่างนี้ผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้วความ
ตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่ผู้รับมีมา ข้อความเป็นเหตุเพียงแต่อ้างชื่อเรื่องก็พอ การ
ร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให้ใช้ถ้อยค าสุภาพ และสมกับฐานะของผู้รับ ถ้าเป็นการปฏิเสธค าขอควรแจ้ง
เหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 
 
          “ เจ้าหน้าที่ในสังกัดฝ่ายบริหารงานทั่วไป” หมายถึง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ นักจัดการ     
งานทั่วไปปฏิบัติการ นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน และเจ้าพนักงานโสต- 
ทัศนศึกษาปฏิบัติงาน 
 



4 - 14 

“กล่ันกรองหนังสือ”  หมายถึง  การตรวจสอบหนังสือที่เสนอมานั้นว่าครบถ้วน สมบูรณ์ในประเด็น
เนื้อหา สาระส าคัญ การใช้ภาษา (ราชการ) การใช้ถ้อยค าถูกต้อง เหมาะสม การอ้างระเบียบ  ข้อกฎหมาย 
ครบถ้วน และมีรูปแบบถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
“ส่วนราชการในสายการบังคับบัญชา”หมายถึง ส่วนราชการในสังกัดส านัก ซึ่งได้รับมอบหมายให้อยู่ 

ภายใต้การบริหารราชการ การปกครองบังคับบัญชาและรับผิดชอบราชการจากรองผู้อ านวยการส านัก   
โดยรองผู้อ านวยการส านักได้รับค าสั่งมอบหมายและมอบอ านาจจากผู้อ านวยการส านักสั่งและปฏิบัติราชการ   
แทนผู้อ านวยการส านัก 

 
“ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่”  หมายถึง  การปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่ตามที่กฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ ก าหนดไว้ ยกเว้น กฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับจะได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 

“ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 
 
   “บุคลากรกรุงเทพมหานคร” หมายความว่า ลูกจ้างกรุงเทพมหานครและพนักงานกรุงเทพมหานคร 
 

 “ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร” หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานของกรุงเทพ- 
มหานครโดยได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณหมวดค่าจ้างของกรุงเทพมหานครหรือจากเงินงบประมาณหมวด 
เงินอุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่กรุงเทพมหานครและกรุงเทพมหานครน ามาจัดเป็น ค่าจ้างของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
 
 “ลูกจ้าง” หมายความว่า ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และผู้ช านาญงาน โดยไม่รวมถึงพนักงาน และ
ลูกจ้างการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร 
 
 “ลูกจ้างประจ า” หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง ที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะ
ประจ า โดยไม่มีก าหนดเวลาการจ้างตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้และรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวด
ค่าจ้างประจ าของกรุงเทพมหานครหรือเงินอุดหนุนของรัฐบาล 
 
 “ลูกจ้างชั่วคราว” หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง ที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะ
ชั่วคราว และหรือมีก าหนดเวลาจ้าง แต่ทั้งนี้ ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกินปีงบประมาณ และรับเงินค่าจ้างจาก
งบประมาณหมวดค่าจ้างชั่วคราว หรือจากยอดเงินอ่ืนใด 
 

 “เวลาท างานปกติ” หมายความว่า เวลาท างานของทางราชการหรือเวลาอื่นใดที่ปลัดกรุงเทพมหานคร
ก าหนดให้เป็นเวลาท างานปกติ 
 

 “ค่าจ้างอัตราปกติ” หมายความว่า ค่าจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ
การสู้รบ ตามอัตราที่ก าหนดจ่ายให้ลูกจ้างส าหรับการปฏิบัติงานปกติ 
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“ค่าจ้างรายเดือน” หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายเดือน รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ
การสู้รบ 
  

“ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีนั้นๆ – 30 กันยายนของปีถัดไป 

 
“บัญชีถือจ่ายเงินเดือน” หมายความว่า บัญชีที่จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่ายเงินเดือน

ของข้าราชการ ควบคุมอัตราก าลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตราก าลัง 
 

“เงินเดือน” หมายความว่า เงินเดือนและเงินอ่ืนที่ก าหนดให้จ่ายให้แก่ข้าราชการทุกประเภทเป็น 
รายเดือน โดยแต่ละปีให้หน่วยงาน จ่ายเงินเดือนตามบัญชีถือจ่ายเงินที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ  
 

“การประเมินบุคคล” หมายความว่า การพิจารณาผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าที่
ความรับผิดชอบของต าแหน่งปัจจุบันซึ่งเกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่ขอประเมินเพ่ือใช้ประกอบการเลื่อนและแต่งตั้ง
ข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 

  
“คณะกรรมการ” หมายความว่า บุคคลที่ได้รับเลือกหรือได้รับแต่งตั้งเข้าเป็นคณะร่วมกันท างาน หรือ

กระท ากิจการบางอย่างซึ่งได้รับมอบหมาย 
 
    “การประเมินผลการปฏิบัติงาน” หมายความว่า กระบวนการประเมินค่าของบุคคลผู้ปฏิบัติงานใน 
ด้านต่างๆ ทั้งผลงานและคุณลักษณะอ่ืนๆ ที่มีคุณค่าต่อการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้อย่างแน่นอน 
ภายใต้การสังเกต จดบันทึกและประเมินโดยหัวหน้างานโดยอยู่บนพ้ืนฐานของความเป็นระบบ และมีมาตรฐาน
แบบเดียวกัน มีเกณฑ์การประเมินที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติให้ความเป็นธรรมโดยทั่วกัน 

 
“เครื่องราชอิสริยาภรณ์” หมายความว่า เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก ตามกฎหมาย

ว่าด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้างเผือก หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยตามกฎหมายว่าด้วย
เครื่องราชอิสริยาภรณ์มงกุฎไทยแล้วแต่กรณี 
 

“เหรียญจักรพรรดิมาลา” หมายความว่า ข้าราชการที่รับราชการด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลา 25 ปี โดยไม่
เคยถูกลงโทษทางวินัย และมีคุณสมบัติตามพระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา  พ.ศ. 2484 

  
“ก.ก.1” หมายถึง เอกสารส าหรับบันทึกประวัติที่ส าคัญและจ าเป็นของข้าราชการ ซึ่งต้อง อ้างอิง อยู่

เสมอ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
 

“ระบบบุคลากร MIS” หมายถึง ระบบที่รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายใน และ
ภายนอกองค์การอย่างมีหลักเกณฑ์ เพ่ือน ามาประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศที่ช่วยสนับสนุนการ
ท างาน และการตัดสินใจในด้านต่าง ๆ ของผู้บริหารเพื่อให้การด าเนินงานขององค์การเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

  
 “บ าเหน็จ” หมายความว่า เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมาซึ่งจ่ายครั้งเดียว 
 
 “บ านาญ” หมายความว่า เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมาซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 
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“การลา” หมายถึง การลาหยุดราชการ ซึ่งแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ  
1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร  
3. การลากิจส่วนตัว 
4. การลาพักผ่อน 
5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9. การลาติดตามคู่สมรส 

 
  “การลาไปต่างประเทศ” หมายถึง การเสนอขออนุญาตลาไปต่างประเทศ โดยเสนอแบบใบลา เช่น  
ลาพักผ่อนหรือลากิจส่วนตัว 
  
 “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุม การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  
การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือ
หลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดย  
ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหมายความรวมถึงการดูงาน การฝึกงานด้วย 
  
 “สัญญา” หมายความว่า ข้อตกลงระหว่างบุคคล ๒ ฝ่ายหรือหลายฝ่ายว่าจะกระท าการหรืองดเว้น 
กระท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง, ข้อตกลงกัน, ค าม่ัน 

  
“วินัย” หมายความว่า ระเบียบแบบแผนและข้อบังคับ, ข้อปฏิบัติ 

 
“วินัยข้าราชการ” หมายความว่า ระเบียบแบบแผนและข้อบังคับ, ข้อปฏิบัติของข้าราชการ 

 
“การสอบสวน” หมายความว่า การรวบรวมพยานหลักฐานและด าเนินการอย่างอ่ืน ซึ่งพนักงานสอบสวน

ได้ท าไปเกี่ยวกับความผิดที่กล่าวหา เพ่ือที่จะทราบข้อเท็จจริงหรือพิสูจน์ความผิด และเพ่ือจะเอาตัวผู้กระท าผิด 
มาฟ้องลงโทษ 
 

“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ  
และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 
 “ทรัพย์สิน” หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 
 
          “การจ าหน่าย” หมายถึง การขายสินทรัพย์ แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือท าลาย เนื่องจากทรัพย์สิน
นั้นเกิดจากการใช้งานนาน เสื่อมสภาพ 
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           “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจ้งก าหนดเวลาในการจัดท างบประมาณของฝ่ายบริหาร โดยจะ
มีรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจการที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครจะเป็นผู้จัดท าปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
 
            “ค่าเสื่อมราคา” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่คิดจากมูลค่าของสินทรัพย์ตามอายุการใช้งาน 
 

            “งบประมาณรายจ่าย” หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
 
 “ปีงบประมาณ” หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของหนึ่งปี ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปี
ถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ.ของปีถัดไปเป็นชื่อส าหรับงบประมาณนั้น 
 
 “เงินประจ างวด” หมายถึง ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน
ส าหรับระยะเวลาหนึ่ง 
 
 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 
 
 “หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ
เงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จ่าย และให้
รวมตลอดถึงใบน าส่งเงิน และใบเจ้งการโอนเงินของส านักการคลังด้วย 
 
 “ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน หลักฐาน
ของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี้รวมถึงใบ
น าส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 
 
 “การโอนอัตโนมัติ” หมายถึง การโอนงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของทุก 
หน่วยงาน ประเภทค่าซ่อมแซมและค่าวัสดุเครื่องจักรกล, ค่าวัสดุส านักงาน, ค่าวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น   
ค่าวัสดุยานพาหนะ และครุภัณฑ์ประเภทรถบรรทุกและรถโดยสาร โดยส านักงบประมาณจะเป็นผู้ด าเนิน การโอน
งบประมาณดังกล่าวให้หน่วยงานที่ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
 
 “การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี” หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ โดย
การซื้อ การจ้าง หรือการเช่าครั้งหนึ่งรายหนึ่งเป็นเงินตั้งแต่ห้าหมื่นบาทข้ึนไป แต่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนี้
ผูกพันได้ภายในสิ้นปี ให้หน่วยงานนั้นกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ และให้
รวมถึงกรณีที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจ าเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีก ให้หน่วยงานขออนุมัติจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครก่อน จึงจะกันไว้เบิกเหลื่อมปีได้ 
 
 “การขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี” หมายถึง จ านวนที่หน่วยงานได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีแล้ว แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกไม่เกิน
ปีงบประมาณถัดไป แต่ถ้ามีความจ าเป็นต้องขอเบิกจ่ายภายหลังเวลาดังกล่าว จะต้องเสนอขอความเห็นชอบจาก
สภากรุงเทพมหานครเป็นกรณี ๆ ไป 
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 “งบเงินรายรับรายจ่าย” หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณ โดยแสดงรายรับ
จริงและรายจ่ายจริง 
 
 “งบกระแสเงินสด” หมายถึง รายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดย
แสดงให้เห็นแหล่งที่มาและใช้ไปของเงินสดในกิจกรรมด าเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงินในรอบ
ปีที่ผ่านมา 
 

 “รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจ าปี” หมายถึง การสรุปภาพรวมทรพัย์สินที่ได้มาประจ าปี และแสดง ค่าเสื่อมราคา
ประจ าปีที่เกิดขึ้น เพ่ือน าไปประกอบในการจัดท างบแสดงฐานะการเงินประจ าปีของหนว่ยงาน 
 

 “งบแสดงฐานะการเงิน” หมายถึง รายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซึ่งแสดงรายละเอียด  
สินทรัพย์ หนี้สินและสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ หนี้สินและส่วนของทุน 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ส านักงานเลขานุการ รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานช่วย

อ านวยการและเลขานุการ การบริหารงานบุคคล งานการคลัง 
การเงินการบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ งานการประชุม        
การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานนิติกรรมและสัญญา 
งานอ่ืนที่ไม่อยู่ในหน้าที่ความรับผิดชอบของกองใดโดยเฉพาะ      
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

เลขานุการส านัก ก ากับ ควบคุมการปฏิบัติงาน ตลอดจนการติดตามและประเมินผล
การด าเนินงานของบุคลากรที่อยู่ในความรับผิดชอบให้ด าเนินงาน   
ให้เกิดผลส าเร็จ 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการ การติดต่อนัดหมาย         
การประชุม การประสานงาน อ านวยความสะดวกแก่ผู้อ านวยการ  -
ส านัก และรองผู้อ านวยการส านัก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป งานการ
ประชุม งานห้องประชุม การประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอ่ืนที่ไม่อยู่ในหน้าที่
ความรับผิดชอบของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหน้าที่อื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนอัตราก าลัง การสรรหา การบรรจุ 
และแต่งตั้ง การโอน การย้าย การลาออก การขอกลับเข้ารับราชการ 
การศึกษาต่อ ดูงานและฝึกอบรม การพิจารณาความชอบ 
และประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน การประชุม อ.ก.ก. สามัญ 
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้น
เงินเดือน การด าเนินการทางวินัย การทะเบียนประวัติ การขอรับ
บ าเหน็จบ านาญและการเกษียณอายุราชการ การขอพระราชทาน
เครือ่งราชอิสริยาภรณ์และประกาศเกียรติคุณ การจัดท าบัตร
ประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้าง          การด าเนินการตามกฎหมาย
ประกันสังคม การตรวจพิจารณาจัดท านิติกรรมและสัญญา การให้
ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือเก่ียวกับงานในหน้าที่ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายการคลัง รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านการเงินและงบประมาณ การบัญชีและ
พัสดุ การตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ การจัดซื้อจัดจ้าง การทะเบียน
ทรัพย์สิน การให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือเกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ ดังนี้ 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 - ควบคุมการคลังของส านักให้ครบวงจรรอบจากการจัดท างบประมาณ 

  การพัสดุ การเงิน การบัญชี การตรวจฎีกา และเป็นที่ปรึกษาให้ค าแนะน า  

  ชี้แนะเกี่ยวกับกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง มติที่ประชุมและหนังสือ 
  สั่งการด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ  

- ปฏิบัติงานตามโครงการจัดท าระบบข้อมูล และข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์
ของกรุงเทพมหานคร (MIS) 

งานพัสดุ 

1. การจัดหาพัสดุส าหรับฝ่ายการคลัง และตามท่ีได้รับมอบหมายจาก
เลขานุการส านัก โดยวิธีต่าง ๆ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้อง      
2. การเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง การควบคุม เก็บรักษา และการจ่ายให้ฝ่าย
ต่าง ๆ  ในส านักงานเลขานุการ 
3. การตรวจสอบ ควบคุมทรัพย์สินของฝ่ายการคลัง  ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ของส านักงานเลขานุการและเป็นผู้รวบรวมการรายงานต่าง ๆ เกี่ยวกับ
ทรัพย์สินของหน่วยงาน ตลอดจนการจ าหน่ายเมื่อถึงก าหนดเวลาตาม
ข้อบัญญัติ 

งานงบประมาณ 

1. จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 
2. การควบคุม และจัดท าเอกสารใช้จ่ายเงินเพื่อการบริหารงบประมาณของ 
ทุกงาน ทุกหมวดรายจ่ายของหน่วยงาน 
3. การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การขอเงินประจ างวด การโอนงบประมาณ 
และการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
4. การติดตามผลการด าเนินงานและการรายงานฐานะการเงินงบประมาณ 

งานการเงิน 

1. การรับเงินรายได้ทุกประเภท ตลอดจนค่าธรรมเนียม, ค่าปรับและเงินอ่ืน 
ใดตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ.2555 และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

2. การน าฝากเงินธนาคาร และน าส่งคลังกรุงเทพมหานคร 
3. การถอนเงินธนาคาร และน าจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ และคณะกรรมการรับ - ส่ง
เงิน ของส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งเงินตามงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ และ
เงินประเภทอ่ืน ๆ 
4. การด าเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ , เงินยืมเงินสะสม และเงิน
ยืมใช้ในราชการ 
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ส่วนราชการที่รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายการคลัง  

 

งานตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจ่าย และทุกประเภทเงิน ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หนังสือสั่งการ และมติที่ประชุมก่อนน าเสนอขออนุมัติ 
2. ควบคุมการจัดท างบเดือนของฝ่ายการคลัง 
 
งานบัญชี 

 - จัดท าสรรพบัญชี สมุดทะเบียนต่าง ๆ ตามระบบบัญชีและระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงินและการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555 ข้อ 88 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >>  : การรับ-ส่งหนังสือราชการ 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

                         ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ           ล.สยป. ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

 

1 – 2 วัน 

 

4 คน 

   

 

     

 
      

     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 

  

 

เห็นชอบ 

รับและลงทะเบียน 

เอกสาร
ออก 

พิจารณา ด าเนินการคดัแยก ส่วนราชการ
ในสยป. 

น าเสนอ ด าเนินการใน

ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ด าเนินการใน  

ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 

พิจารณา     

เห็นชอบ 

พิจารณา 

เริ่ม 

 

จบ 

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.1 งานสารบรรณ : การรับ-ส่งหนังสือราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

๒ 

 

๓ 

  

 

 

 

 

 

 

1-2 
วัน 

- จัดเตรียมทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง 
-  เอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ลงทะเบียนหนังสือ 
 
 

- จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน 
 
 
- ผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
-  ส่งเรื่องให้ส่วนราชการ ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ความพร้อมของ
อุปกรณ ์
- ถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันตามเวลาที่
ก าหนด 
 

ถูกต้อง รวดเร็ว 
 
 
 

ถูกต้อง รวดเร็ว 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน      
ธุรการ 
 
- พนักงานสถานที ่
 
 

” 
 

               

” 
 

ทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือ 
 
 
 
 

ทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือ 
 
 

ทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือ 

ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 
 
 
 

ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 
 

ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

๔ 

 

๕ 

 

 

๖ 

 - ส่งเรื่องให้ส่วนราชการ ๆ ที่เกี่ยวข้อง   
  ด าเนินการ 
-  ผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
- ลงทะเบียนส่งหนังสือให้ส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง 
- คืนส าเนาให้เจ้าของเรื่อง 

ถูกต้อง รวดเร็ว 

 
ถูกต้อง รวดเร็ว 
 
 

 
ถูกต้อง รวดเร็ว 

เอกสาร 

 
เอกสาร 

 
 

 
เอกสาร 

” 
 
 

” 
 
 

 
เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 
 
 

ทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือ 
 

ทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือ 
 

 
ทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือ 
 

ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 

ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 
 
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 

คัดแยก 

เสนอหนังสือ 

ส่งเรื่องภายใน สยป. 

เสนอผู้บังคับบญัชา  
ลงนาม 

ลงทะเบียนเอกสาร
และแยกประแยก

ประเภท 

และลงทะเบียน 

 

รับและ 
ลงทะเบียน 
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 แผนผังกระบวนการสนับสนุน : การบริหารงานทั่วไป: การควบคุมการใช้ห้องประชุม 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล ส่วนราชการ / 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
เลขานุการส านัก 

 
ล่วงหน้าไม่
เกิน ๒ 
สัปดาห์ 

 

 

๑ คน 

  

 

 

 

 

   ๑๐ นาท ี

 

 

๑ คน 

 
 

  
 

 

 

 

 

   ๑๕ นาท ี

 

 

๑ คน 

 
 
 

  

ส่งหนงัสือ 

ส่งหนงัสือ 

ส่งหนงัสือ 

ไม่ว่าง 

ว่าง 

ประสานงาน 

ต่อ 

ตรวจสอบ 
การจองห้อง

ประชุม 
 

       รับเรื่องจากหน่วยงาน / 
ส่วนราชการที่ประสงค์ขอใช้ห้อง 

มอบหมาย/สั่งการ 

 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ 
ประสานแจ้งความประสงค ์

ขอใช้ห้องประชุม 
และลงทะเบียน 
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ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  

ส่วนราชการ /

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

 
เลขานุการส านัก 

 

 

 

๑ ช.ม. 

 

 

๑ คน 

  
 
 
 
 

                                   ไม่พร้อม 

 

 

 

๑-๓ ช.ม. 

 

 

๑ คน 

   
         

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส่งหนงัสือ 

ส่งหนงัสือ 

พร้อม 

ประสานงาน 

ต่อ 

ด าเนินการควบคุมการใช้ห้องประชุม
และอ านวยความสะดวก 

ตรวจสอบ 
ห้องประชุมและอุปกรณ ์
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการบริหารงานทั่วไปของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
กระบวนการย่อย :  การควบคุมการใช้ห้องประชุม 

 ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   แจ้ง
ล่วงหน้าไม่

เกิน 2 
สัปดาห ์

-ผู้ขอใช้ห้องประชุมติดต่อแจ้งความ
ประสงค์ขอใช้ห้องด้วยตนเอง/โทรศัพท์ 
พร้อมแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการใช้
ห้องประชุม 

เป็นไปตามเง่ือนไข
และแนวทางปฏิบัติ
ในการใช้ห้อง
ประชุม 

ผู้ขอใช้ห้องประชุม
ด าเนินการตาม
แนวทางปฏิบัต ิ

-นักวิชาการโสตทัศน
ศึกษาหรือเจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 

            
- 

1. แนวทางปฏิบัต ิ
ในการใช้ห้องประชุม 
2. มติที่ประชุมส านัก
ยุทธศาสตร์ฯครั้งท่ี  
๖/๒๕๕๔ เมื่อวันท่ี   
๒๔ ส.ค.๒๕๕๔ 

2  
 

 

 

 
 
 
 

1๐ นาที 

1. ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมใน
ระบบปฏิทิน Google Calendar        
๒. กรณีห้องไม่ว่างแจ้งให้หน่วยงานหรือ 
ส่วนราชการที่ขอใช้ห้องประชุมทราบ        
๓.กรณีห้องว่างให้บันทึกในระบบปฏิทิน 
Google Calendarไว้ช่ัวคราว พรอ้มแจ้ง
ให้หน่วยงาน/ส่วนราชการ ท าหนงัสือ 
แจ้งความประสงค์ขอใช้ห้องประชุม     
 

การลงบันทึกการ
ใช้ห้องประชุมมี
ความถูกต้องข้อมูล
ครบถ้วน 

การบันทึกจองห้อง
ประชุมถูกต้อง   
ไม่ซ้ าซ้อนกัน 

-นักวิชาการโสตทัศน
ศึกษาหรือเจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 

                
- 

ระบบปฏิทิน Google 
Calendar 
 

3  
 
 
  

 
  ๕ นาที 

1. ลงทะเบยีนรับหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอใช้ห้องประชุม 
2. น าหนังสือเสนอเลขานุการส านกั    
ลงนามมอบหมายฝา่ยบริหารงานทั่วไป 
ด าเนินการ 

-หนังสือมีความ
ถูกต้อง มีข้อมูล
ครบถ้วน และ
ทันเวลา 

หลักฐานการลงรับ
หนังสือ 

-เจ้าพนักงานธุรการ
หรือพนักงานสถานที ่

               
- 

 

1. สมดุทะเบยีนลงรับ
หนังสือ 
2. หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอใช้ห้อง
ประชุม 
 

4   
 1๐ นาที 

๑. หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานท่ัวไป  
มอบหมาย ผูร้ับผิดชอบด าเนินการ 
๒. นักวิชาการโสตทัศนศึกษาหรือ     
เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา รับเรือ่งเพื่อ
ไปด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบรับ
เรื่องไปด าเนินการ
ได้ทันตาม
ก าหนดเวลา 
 

มีการบันทึกในสมดุ
ทะเบียนลงรบั
หนงัสือ 

๑.หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
๒.นักวิชาการโสตทัศน
ศึกษาหรือเจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 

- 1. สมดุทะเบยีนลงรับ
หนังสือ 
2. หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอใช้ห้อง
ประชุม 

  ไม่ว่าง 

  ว่าง 

 

ตรวจสอบ 
การจองห้องประชุม 
 

รับเรื่องจาก 
หน่วยงาน/สว่นราชการ 

ที่ประสงค์ขอใช้ห้อง 

 

 

 
เลขานุการส านัก 

มอบฝ่ายบรหิารฯ ด าเนินการ 

      

หน่วยงาน/สว่นราชการ 
ประสานแจ้งความประสงค์ 

ขอใช้ห้องประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5   
 

30 นาท ี
- 

1 ช่ัวโมง 

1. กรณีพบห้องประชุมและหรืออุปกรณ์
ช ารุดด าเนินการปรบัปรุงซ่อมแซมให้
สามารถใช้งานได้ทันก าหนด 
2. หากไม่สามารถซ่อมแซมได้ทัน
ก าหนดให้เร่งประสานหน่วยงาน/     
ส่วนราชการ เปลี่ยนไปใช้ห้องประชุม  
อื่นแทน 
 

๑.ห้องประชุมและ
อุปกรณ์มีความ
พร้อมในการใช้งาน 
๒. การประสานงาน
มีประสิทธิภาพ 
ทันเวลา 
 

ห้องประชุมพร้อมใช้งาน
ตามก าหนดเวลา 

 -นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา
หรือ 
เจ้าพนักงานโสต
ทัศนศึกษา   

- - 

6    
๒-3 ช.ม. 

1. ควบคุมดแูลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์
2. ดูแลความเรียบร้อยทั่วไปของหอ้ง
ประชุม และอ านวยความสะดวกแก่     
ผู้ขอใช้ห้องประชุม 
 

การประชุมด าเนินไป
ด้วยความเรียบร้อย 
ทันเวลา 

การใช้ห้องประชุมด าเนิน
ไปด้วยความเรยีบร้อย 

-นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา  
หรือ 
เจ้าพนักงานโสต
ทัศนศึกษา   

 
- 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พร้อม 

  ไม่พร้อม 

ตรวจสอบ 

ห้องประชุม 
 

ด าเนินการควบคุมการใช้    
ห้องประชุมและอ านวย 

ความสะดวก 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน :  การบริหารงานทั่วไป >> : การควบคุมการใช้รถราชการ 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการส านัก ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

 
๓๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

รับใบขออนุญาตใช้รถ 

ตรวจสอบข้อมลูการใช้รถ      
และพนักงานขับรถยนต ์

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

จัดท ารายงานการใช้รถ         
และสถติิการใช้รถ 

พิจารณา พิจารณา 

พขร. และผู้ขอใช้รถ 

ส านักงานตรวจสอบ
ภายใน 

เริ่ม 

 

จบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน การบริหารงานทั่วไป >>: การควบคุมการใช้รถราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 

 

 

 

๒. 

 

 

๓. 

 

 

๔. 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 

๑. รับใบขออนุญาตใช้รถ 
๒. ตรวจสอบรายละเอียดการขอใช้รถ  
 
 
 
 
 
๑. ตรวจสอบข้อมูลการใช้รถและ 
    พนักงานขับรถยนต์  
๒. ลงข้อมูลในทะเบียนคุมการใช้รถส่วนกลาง 
๓. น าเสนอหัวหน้าฝ่ายฯ และ ล.สยป. พิจารณา  
ลงนามอนุญาต 
 
๑. แจ้งพนักงานขับรถยนต ์
๒. แจ้งผู้ขอใช้รถส่วนกลาง 
 
 
 
 
๑. จัดท ารายงานการใช้รถส่วนกลางส่งผู้ควบคุม 
    การใช้รถ 
๒. จัดท าสถิติการใช้รถ 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 

 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารฯ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย 
บริหารฯ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ และ
พนักงาน 
ขับรถยนต ์
 
 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ และ
พนักงาน 
ขับรถยนต ์
 

ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 
 
 
 

ระเบียบวา่ด้วยการ
ใช้รถส่วนกลาง 
 
 
 
 
 
ระเบียบวา่ด้วยการ
ใช้รถส่วนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบวา่ด้วยการ
ใช้รถส่วนกลาง 

 
  

ตรวจสอบข้อมลูการใช้ 
รถและพนักงานขับรถยนต ์

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

รับใบขออนุญาตใช้รถ 

จัดท ารายงานการใช้รถ        
และสถติิการใช้รถ 

 



4 - 30 

สั่งการ 

เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน :  การบริหารงานทั่วไป  >>  : การจัดประชุมคณะผู้บริหารส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการส านัก ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
 

 

     

1 วัน 1 คน     

      

1 วัน 1 คน     

      

2 วัน 1 คน     

      

1 วัน 1 คน     

      

2 วัน 4 คน     

      

      

ก าหนดวันประชุม 

หนังสือแจ้งก าหนดประชุม 

จัดท าร่างระเบียบวาระการประชมุ 

แจ้งก าหนดวันประชุม 

เอกสารน าเข้าประชุม 

พิจารณา 

ระเบียบวาระการประชุม 

จัดส่งระเบียบวาระการประชุม 

จัดเตรียมเอกสารและความพร้อม
วัสดุอุปกรณ์ สถานท่ี อาหารว่าง

และเครื่องดื่ม พิจารณา 

ส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้องเข้าประชุม 

จัดเตรียมข้อมูล      
เข้าร่วมประชุม 

พิจารณา 

เริ่ม 

 

ต่อ 
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จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการส านัก ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
       

1 วัน 1 คน     

         

3 วัน 1 คน     

      

1 วัน 1 คน     

      

1 วัน 1 คน      

      

      

1 วัน 1 คน     

      

 

 

     

บันทึกการประชุม รายงานการประชุม 

พิจารณา 

เวียนแจ้ง 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 

จัดท าร่างรายงานการประชุม 

 

รายงานการประชุมที่ขอแก้ไข 

แก้ไขร่างรายงานการประชุม 

ส าเนาเวยีนแจ้งผู้เกีย่วข้องทราบ 

น าเข้าในการประชุมครั้งต่อไปเพื่อให้
ที่ประชุมรับรอง รับทราบ รับทราบ 

พิจารณา พิจารณา 

เวียนแจ้ง 

ตรวจสอบ        
ความถูกต้อง 

จบ 

 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการสนบัสนุน :  การบริหารงานทั่วไป >>  : การจัดประชุมคณะผู้บริหารส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  

 

       

1  

 

1 วัน - ล.สยป ก าหนดวัน เวลาประชมุ 
- ตรวจสอบสถานที่ห้องประชุม 

ครบถ้วนถูกต้อง เอกสาร - หัวหน้าฝ่าย  
บริหารงานทั่วไป 
 - นักจัดการงานทั่วไป   

 ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

2  1 วัน - จัดท าหนังสือเวียนแจ้งให้ทุกส่วนราชการ 
และผู้เกี่ยวข้องทราบก าหนดวัน เวลาและ
สถานที่ประชุม รวมทั้งผู้เป็นประธาน     
ในที่ประชุม 

- ให้ทุกส่วนราชการส่งเรื่องและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเข้าวาระการประชุม (ถ้ามี) 

ครบถ้วนถูกต้อง เอกสาร - หัวหนา้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
- นกัจัดการงานทัว่ไป 

ระเบียบงาน
สารบรรณ 

ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

3  

 

1 วัน - น าข้อมูลที่บรรจุเข้าวาระการประชุม    
ไปจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุม 

- เสนอ ล.สยป พิจารณาเห็นชอบ 

ครบถ้วนถูกต้อง เอกสาร - หัวหนา้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป  
- นกัจัดการงานทัว่ไป 

ระเบียบงาน
สารบรรณ 

ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

4  

 

2 ชม. - ล.สยป ให้ความเห็นชอบร่างระเบียบวาระ
การประชุม 

- จัดส่งระเบียบวาระการประชุมให้ทุกส่วน
ราชการล่วงหน้าก่อนการประชุม 
อย่างน้อย 1 วัน 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

เอกสาร - หัวหนา้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
- นกัจัดการงานทัว่ไป   

 ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 

แจ้งก าหนดวันประชุม 

จัดท าร่างระเบียบ 
วาระประชุม 

จัดส่งระเบียบวาระ
ประชุม 

ก าหนดวันประชุม 

 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         

5  

 

2 วัน - จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดท าและตรวจสอบความถูกต้องบัญชี

รายชื่อผู้เข้าประชุมให้เป็นปัจจุบัน 
- เตรียมส าเนาเอกสารแจกในที่ประชุม 
- ตรวจสอบอุปกรณ์ต่าง ๆ ในที่ประชุม เช่น 

เครื่องเสียง แอร์ ไมโครโฟน โต๊ะ เก้าอ้ี 
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

- จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ให้เพียงพอกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 

ครบถ้วนถูกต้อง
รวดเร็ว 

วัสดุ อุปกรณ์ 
บัญชีรายชื่อฯ 
เอกสารแจกในท่ี
ประชุม 

- หัวหนา้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
- นกัจัดการงานทัว่ไป    

 ระเบียบงาน
สารบรรณ 

6  1 วัน - บันทึกการประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียง 
- จดบันทึกประเด็นต่าง ๆ ในการประชุม 

ความครบถ้วน
ถูกต้องของ

ประเด็นต่าง ๆ 

 -  หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
- นกัจัดการงานทัว่ไป 

  

7  

 

3 วัน - จัดท าร่างรายงานการประชุมเวียน         
ทุกส่วนราชการ เพ่ือทราบและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- จัดท าหนังสือแจ้งเวียนร่างรายงานการ
ประชุมโดยเลขานุการที่ประชุมลงนาม
โดยก าหนดระยะเวลาส าหรับแก้ไข
รายงานการประชุมด้วย 

- จัดส่งหนังสือตามระบบงานสารบรรณ 

ครบถ้วน 
ถูกต้อง  

เอกสาร -  หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
- นกัจัดการงานทัว่ไป 

ระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

ระเบียบงาน
สารบรรณ 

จัดเตรียมวสัดุอุปกรณ ์

บันทึกการประชุม 

จัดท ารายงาน         
การประชุม 

ต่อ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  

 

1 วัน - รับข้อมูลขอแก้ไขร่างรายงานการประชุม
กลับจากผู้เข้าประชุม 

- ด าเนินการแก้ไขร่างรายงานการประชุม 
 
 
 

ความรวดเร็ว
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

เอกสาร - หวัหน้าฝา่ย 
บริหารงานทั่วไป 
- นกัจัดการงานทัว่ไป   

-  ระเบียบงาน
สารบรรณ 

 

9 

 1 วัน - ส าเนาร่างรายงานการประชุมที่แก้ไขแล้ว 
- น าเข้าที่ประชุมเพ่ือขอรับรองในที่ประชุม

ครั้งต่อไป 
 
 
 

ความถูกต้อง
ของรายงานการ

ประชุมและ
เอกสาร 

เอกสาร - หวัหน้าฝา่ย 
บริหารงานทั่วไป 
- นกัจัดการงานทัว่ไป   

 ระเบียบงาน
สารบรรณ 

10  

 

 

1 วัน - รายงานการประชุมได้รับการรับรอง          
ในที่ประชุม 

- ส าเนารายงานการประชุมเวียนแจ้งฯ         
ทุกส่วนฯ เพ่ือเวียนแจ้งข้าราชการและ
ลูกจ้างในสังกัดทราบ 
 
 
 
 

ความรวดเร็ว
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

เอกสาร - หัวหนา้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
- นกัจัดการงานทัว่ไป 

ระเบียบงาน
สารบรรณ 

ระเบียบงาน
สารบรรณ 

แก้ไขร่างรายงาน       
การประชุม 

น าเข้าท่ีประชุมรับรอง   
ครั้งต่อไป 

ส าเนาแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

 

จบ 

 

ต่อ 
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แผนผังกระบวนการกรองงานเสนอผู้บริหารส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 

จ านวน 
วัน 

จ านวน 
คน 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
กลุ่มงานช่วยนักบริหาร รองผู้อ านวยการ 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
ผู้อ านวยการ 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 
๑ วนั 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 
 

 

 
๑ วนั 

 
๑ คน 

  
 
 

 

 

 
๑ วนั 

 
๑ คน 

 
 
  
 

 
 
 

   แก้ไข  

 
 
 
              แก้ไข 

 
๑วัน 

 
๑ คน 

 
 

 

        อนุมัติ/เห็นชอบ/ทราบ 

 
 

 

/ลงนาม/สั่งการ 

 

 
 

การรับหนังสือ/
เอกสาร 

 

 

พิจารณา
เสนอ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ประสานขอ้มูลเกี่ยวกบั 
เรื่องทีก่รองงาน 

 

การเสนอเรือ่ง 

ต่อ 

พิจารณา พิจารณา 

เริ่ม 
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แผนผังกระบวนการกรองงานเสนอผู้บริหารส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล (ตอ่) 
 

จ านวน 
วัน 

จ านวน 
คน 

 
กลุ่มงานช่วยนักบริหาร รองผู้อ านวยการ 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
ผู้อ านวยการ 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 

๑ วนั 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

     
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

ลงทะเบยีนสง่คืน
สก.สยป./เจ้าของเรื่อง 

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามและประเมินผลกระบวนการสนับสนุน : กระบวนการกรองงาน 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๕ นาท ี  ๑.  ลงทะเบียนรับ 
  

  นักจัดการ 
งานทั่วไป 

 - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ  พ.ศ. 
2526 ถึงที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงาน    
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 ถึงที่
แก้ไขเพิ่มเติม  

๒  ๑ ช.ม. ๒.  ตรวจชั้นความลับ/ความเร่งด่วน 
และค าสั่งมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการ
ส านักปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร การลงนามของรอง
ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง
ตามแต่กรณีรวมถึงการเสนอความเห็น
เพิ่มเติม 

  นักจัดการ 
งานทั่วไป 

สมุดทะเบียน
หนังสือรับ 

๓  ๑ วัน ๓.  การประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง กรณี 
ตรวจพบข้อบกพร่องของหนังสือ/เอกสาร 
เช่น เอกสารไม่ถูกต้อง ลงนามไม่ครบถ้วน 
เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน 
หรือต้องการข้อมูล รายละเอียดเพิ่มเติม 
ต้องประสานทางโทรศัพท์ ประกอบการ
พิจารณา 
 
 

  นักจัดการ 
งานทั่วไป 

 

 
 

ตรวจสอบ 

 

 
ประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

กับเรื่องที่เกี่ยวข้องกรองงาน 

ต่อ 

รับหนังสือ/เอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามและประเมินผลกระบวนการสนับสนุน : กระบวนการกรองงาน (ต่อ) 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 

  

 

 

 

๑ วัน ๔.น าเสนอผู้อ านวยการส านักและรอง
ผู้อ านวยการส านัก 
 
 
 
 
 
 

กรองงานเสนอผูบ้ริหาร
ให้แล้วเสร็จและเสนอ
ผู้บริหารภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้อ านวยการ
ส านัก/รอง
ผู้อ านวยการ
ส านัก 

นักจัดการ 
งานทั่วไป 

 - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ         
พ.ศ. 2526    
ถึงที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน    
สารบรรณ    
พ.ศ. 2546    
ถึงที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  

๕  ๑๐ นาท ี ๕. ส่งคืน สก. สยป.หรือส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องด าเนินการต่อไป 

เร่ืองที่มีก าหนดเวลา
ต้องด าเนินการภายใน
ก าหนดเวลา 

 นักจัดการ 
งานทั่วไป 

สมุดทะเบียน
หนังสือส่ง 

๖        

 
 
 
 
 
 

ต่อ 

ลงทะเบียนส่งคืน 

 

การเสนอเรื่อง 
ต่อผู้บังคับบญัชา

ตามล าดับช้ัน 

 

จบ 
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ไม่ควรท าลาย 

เห็นควรท าลาย 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน :  การบริหารงานทั่วไป  >>  : กระบวนการย่อยการท าลายหนังสือ 
 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ล.สยป. ผอ.สยป. คณะกรรมการ 

ท าลายหนังสือ 

ป.กทม. กรมศิลปกร 

 

1 วัน 

 

1 

      

 

1 วัน 

 

1 

      

        

1 วัน 1       

        

30 นาที 1       

        ตรวจสอบบญัช ี

เอกสารที่ขอท าลาย 

เร่ิม 

แจ้งทุกฝ่ายที่ส ารวจเอกสาร 
ที่ต้องท าลาย 

จ าท าบัญชีแสดงรายการ 
เอกสารที่ต้องการท าลาย 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการท าลาย

หนังสือ 

แจ้งค าสั่งให้ผู้มีรายช่ือ 
ในคณะกรรมการฯ ทราบ 

พร้อมบัญชีหนังสือ 
ขอท าลาย 

ลงนาม 
ลงนาม 

รับทราบค าสั่ง 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน :  การบริหารงานทั่วไป  >>  : กระบวนการย่อยการท าลายหนังสือ (ต่อ) 
 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ล.สยป. ผอ.สยป. คณะกรรมการ 

ท าลายหนังสือ 

ป.กทม. กรมศิลปกร 

        

3 นาที 1       

1 วัน 1       

        

3 นาที 1       

1 นาที 1       

        

        

จบ 

จัดท าบัญชีหนังสือ 
ที่เห็น 

ควรท าลายระหว่างปี 

รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร 

จัดท าหนังสือพร้อมบัญชี 
ที่ขอท าลาย 

รับเรื่องพร้อมบัญชีหนังสือ 
ที่ขออนุมัติให้ท าลาย 

ลงนาม ลงนาม 

พิจารณา 

ด าเนินการท าลายตามระเบียบ 
ส านักนายกฯ ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 ข้อ 68 (5) 

พิจารณา 
ภายใน 60 

วัน 

ลงนาม 

หนังสือพร้อมบัญช ี
เอกสารที่ขอท าลาย 

หนังสือและบัญชีหนังสือที ่
เห็นควรท าลาย 

อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการสนบัสนุน :  การบริหารงานทั่วไป >>  : กระบวนการย่อยการท าลายหนังสือราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

 

 

1 วัน แจ้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่
ต้องการท าลายในความรับผิดชอบ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

งานสารบรรณ 

 เจ้าพนักงานธุรการ  ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

2  1 วัน รวบรวมรายการเอกสารที่ขอ
ท าลายและจัดท าบัญชี 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

3  1 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

4  10 นาที เสนอ ผอ.สยป. ลงนาม   เจ้าพนักงานธุรการ   

5  

 

30 นาที ส าเนาค าสั่งฯ แจ้งผู้มีรายชื่อ 
ในคณะกรรมการพร้อมแนบบัญชี 
หนังสือขอท าลาย 

 ลายเซ็น 
รับเรื่องของผู้มี
รายชื่อในค าสัง่ 

เจ้าพนักงานธุรการ   

6  1 วัน คณะกรรมการฯ ตรวจสอบบัญชี 
หนังสือขอท าลาย 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

 

จัดท าบัญชแีสดงรายการ
เอกสารที่ต้องการท าลาย 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีส ารวจ
เอกสารที่ต้อง 
การท าลาย 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 
 ท าลายหนังสือ 

เสนอ ผอ.สยป. ลงนาม 

แจ้งค าสั่งให้ผู้มรีายชื่อ 
ในคณะกรรมการฯ ทราบ 

พร้อมบัญชีหนังสือ 
ขอท าลาย 

คกก. ตรวจสอบบญัช ี
หนังสือขอท าลาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการสนบัสนุน :  การบริหารงานทั่วไป >>  : กระบวนการย่อยการท าลายหนังสือราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  1 วัน จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายที่
คณะกรรมการฯ เห็นสมควรให้
ท าลาย 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

8  1 วัน เสนอ ป.กทม. ลงนามอนุมัติ 
ท าลายหนังสือ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

9  

 

1 ช.ม. จัดท าหนังสือส่งกรมศิลปากร 
เพ่ืออนุมัติท าลายหนังสือ  
ตามบัญชีที่แนบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

10  60 วัน กรมศิลปากรพิจารณาอนุมัติ 
การท าลายภายในระยะเวลา  
60 วัน 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

11  3 นาที รับเรื่องที่ส่งคืนมาจาก 
กรมศิลปากร 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

12  1 วัน ด าเนินการท าลายหนังสือ 
ตามระเบียบฯ 

  คณะกรรมการฯ   

จัดท าบัญชีหนังสือ 
ที่เห็นควรท าลาย

ระหว่างป ี

เสนอ ป.กทม.  
ลงนามอนุมัต ิให้ท าลาย 

จัดท าหนังสือพร้อมบญัชี 
ที่ขอท าลาย 

ส่งกรมศลิปากร 
พิจารณาอนุมัต ิ

รับเรื่องพร้อมบญัชี
หนังสือท่ีขออนุมัติท าลาย 

 ด าเนินการท าลายตามระเบียบ 

ส านักนายกฯ ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 ข้อ 68 (5) 
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แผนผังกระบวนงาน 

1. กระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้าง 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ผอ.สยป./ป.กทม. หน่วยงานที่ขอมีบัตร 

  
 
 

  

1 วัน ๑ คน  
 
 

  

2 วัน ๑ คน  
 
 

  

๒ วัน ๑ คน  
 

  

๑ วัน ๑ คน  
 

  

2 วัน ๑ คน  
 
 

 
 
 

 

เริ่ม 
 

พิจารณาประเภท
ของบัตร 

ประสานหน่วยงานรับ 
แบบค าขอมีบัตรและบัตร 

รับ-รวบรวมค าขอมีบัตร 

ตรวจสอบความถูกต้อง พิจารณาลงนาม 

จัดส่งบัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้าง 
ให้ส่วนราชการที่ยื่นค าขอมีบัตร 

จบ 
 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

แก้ไข 
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แผนผังกระบวนการ 
2. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
หัวหน้าฝ่าย       

การเจ้าหน้าที ่
เลขานุการ 

 

ผอ.สยป.,  
ผว.กทม. 

 

๑ วนั 

 

 

๑ คน 

 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

๒ วนั ๑ คน 
    

4 วนั ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

   

 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

แก้ไข 

เริ่ม 
 

รับเรื่องค าสั่ง บรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก 
เลื่อนระดับ เลื่อนเงินเดือน การฝึกอบรม การ

เกษียณอายุราชการ   
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 

จัดท าค าสั่ง บรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย ลาออก 
เลื่อนระดับ เลื่อนเงินเดือน การฝึกอบรม  

การเกษียณอายุราชการ   พิจารณา 
 

จบ 
 

- ก.ก.1 
-แบบประเมินผลการ 
  ปฏิบัติราชการ 
 

หนังสือ/ค าสั่งฯ 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
 

แก้ไข แก้ไข 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม/ 
เสนอ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม/ 
เสนอ 



 

4 - 45 

แผนผังกระบวนการ 
3. กระบวนงานการประชุม อ.ก.ก. ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 

ระยะเวลา จ านวน ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ หัวหน้าฝ่าย  

การเจ้าหน้าที ่
เลขานุการ 

ส านัก 
ผู้อ านวยการ 

ส านัก 
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 

อย่างน้อย 
๓ วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

  
 
 
  

3 วัน 
 
 
 
 

  
 
 
  

1 คน 
 
 

 

 
      

 
 
 
 
 

  
  
 

   

       ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

ลงนามเสนอ 

 แก้ไข  แก้ไข 

เร่ิม 

 

การเตรียมการประชุม 
 

ด าเนินการประชุม 
 

ด าเนินการหลังการประชุม 
สรุปรายงานการประชุมและ 

ติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม 
 

จบ 

บันทึกการประชุม 
 

พิจารณา พิจารณา 

รายงานการประชุม 

 เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการคัดเลือกลกูจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ หัวหน้าฝ่าย 

การเจ้าหน้าที ่
เลขานุการ คณะผู้บริหาร สยป./ 

ผอ.สยป. 
 
 
 

1 วัน 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

3 – 5 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

    
เริ่ม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับหนังสือจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 ตรวจสอบตามหลักเกณฑ์ที่ สกจ. ก าหนด 
 เวียนแจ้งให้ส่วนราชการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง คกก. คัดเลือก/เวียนแจ้งค าสั่ง 
 รวบรวมจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือเตรียมประชุมคัดเลือก 

คณะกรรมการ
พิจารณาคดัเลือก 

จัดท าหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอ ผอ.สยป. 
พิจารณาลงนาม และจัดส่งข้อมูลให้ สกจ. 

 

จบ 

พิจารณา 
 แก้ไข 

ทราบ/ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานการพัฒนาบุคลากร (Trainning Needs Assessment : TNA) 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ หัวหน้าฝ่าย 

การเจ้าหน้าที ่
เลขานุการ คณะผู้บริหาร สยป./ 

ผอ.สยป. 
 
 
 

1 วัน 
 
 

20 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

    

 

เริ่ม 

รับเรื่อง สพข. มีหนังสือขอให้หน่วยงานส ารวจความจ าเป็น 
ในการฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ กทม. และบุคลากร กทม. 

เวียนแจ้งให้ส่วนราชการส่งข้อมูล/รวบรวมจัดเตรียมข้อมูล 
เพ่ือน าเสนอที่ประชุมคณะผู้บริหาร สยป. 

น าเข้าที่ประชุมคณะผู้บริหาร สยป. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เมื่อคณะผู้บริหาร สยป. เห็นชอบ/ปรับปรุงแก้ไข 
ตามมติที่ประชุม จัดท าเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน 

จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สยป. พิจารณาลงนามและ 
จัดส่งข้อมูลให้ สพข. ต่อไป 

จบ 

คณะผูบ้ริหารฯ 
ประชุมพิจารณา  

พิจารณา  

เห็นชอบ/ลงนาม 

แก้ไข 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการส่งข้าราชการเขา้รับการฝึกอบรมและขอทุนฝึกอบรม 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ หัวหน้าฝ่าย 

การเจ้าหน้าที ่
เลขานุการ คณะผู้บริหาร สยป./ 

ผอ.สยป. 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 

2 – 5 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

    
เริ่ม 

รับเรื่อง สพข. และหน่วยงานอื่น ๆ 

พิจารณาคุณสมบติัและเวยีนแจง้ 
ใหส่้วนราชการส่งรายช่ือ 

รวบรวมและจัดท าหนังสือส่งรายชื่อ เสนอ ผอ.สยป. 
พิจารณาลงนาม เมื่อ ผอ.สยป. ลงนามแล้วด าเนินการ 

จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องต่อไป 

จบ 

พิจารณา  

เห็นชอบ/ลงนาม 

แก้ไข 
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แผนผังกระบวนงาน 

7. กระบวนงานการจัดการเรือ่งกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ คณะกรรมการสอบสวนวินยั 

อย่างไม่รา้ยแรง/อย่างร้ายแรง 
ผู้อ านวยการส านัก 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

15 – 30 
วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 – 3 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

   
เริ่ม 

รับเรื่องกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย 

ด าเนินการสืบสวน
ขอ้เทจ็จริง 

จ าท าหนังสือแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวน 
วินัยอย่างไม่ร้ายแรง/ 
อย่างร้ายแรง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณาลงนาม 

ค าสั่งแต่งตั้ง 
คกก. 
 

รับทราบรายงานผลการสอบสวน 

ยุติเรื่อง 

พิจารณา 

ไม่มีมูลว่ากระท าผิดวินัย 

มีมูลว่ากระท าผิด 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แก้ไข 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานการจัดการเรือ่งกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย (ต่อ) 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ คณะกรรมการสอบสวนวินยั 

อย่างไม่รา้ยแรง/อย่างร้ายแรง 
ผู้อ านวยการส านัก 

 
 
 

15 - 
180 วัน 

 
 

7 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

3 – 5  คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

   

 

จัดท าหนังสือส าเนาค าสั่งและแจ้งให้ 
คณะกรรมการฯ ด าเนินการ 

พิจารณาผลการสอบสวน 

- รับทราบรายงานผลการด าเนินการสอบสวน 
- มอบหมายนิติกรตรวจสอบและรายงานผล 

รายงานผลให้ สกก. ทราบ 

พิจารณา 

เห็นว่ามีความผิด 

แก้ไข 

ต่อ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากรายงานผลของ 
คณะกรรมการฯ และเสนอต่อ ผอ.สยป. 

จัดท าค าสั่งลงโทษทางวินัยและ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาลงนาม 

แจ้งค าสั่งลงโทษทางวินัยให้ผู้ถูกกล่าวหา 

ด าเนินการสอบสวน 
และรายงานผลให้หัวหน้า 

หน่วยงานทราบ 

แก้ไข 

เห็นว่า 
ไม่มีความผิด 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. แผนผังกระบวนการตรวจรา่งสัญญา 

 
จ านวน จ านวน ส่วนราชการ 

วัน คน ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส านักงานเลขานุการ    
๓ - 15 

วัน 
๑ คน  

                         
 
 
 
 
 
 
 

  

     
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 
 

พิจารณาเอกสารแนบ
ร่างสัญญาตามขั้นตอน

การจัดซื้อ-จัดจ้าง 
 

ตรวจสอบ 
- แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง 
- อนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ตรวจสอบเงื่อนไขผู้ได้รับ 
การคัดเลือกเป็นไปตาม

ประกาศกรุงเทพมหานคร
หรือไม่ 

 

ตรวจสอบเนื้อหาของสัญญา
ว่าถูกต้องตามระเบียบ 

กฎหมาย และแบบสัญญา 
ที่ก าหนดไว้หรือไม่ 

 

ส่งคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 

เอกสารครบถ้วน 

เอกสารไมค่รบถ้วน 
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แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

จ านวน 
วัน 

จ านวน 
คน 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ หัวหน้าฝ่าย 

การเจ้าหน้าที ่
เลขานุการ 

ส านัก 
ผู้อ านวยการ 

ส านัก 
หน่วยงานที ่
เก่ียวข้อง 

 
7 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

2 – 5 วัน 
 
 

20 นาที 
 
 

3 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

     

 

รับเรื่องจาก สกจ.สนป. 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
พิจารณาคุณสมบัติระดับหน่วยงาน 

 

จัดท ารายงานการประชุม 
 

จัดพิมพ์ข้อมูลผู้เสนอ 
ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

 

ส่ง สกจ. สนป. 
 

แจ้งการพระราชทานเครื่องราชฯ 
 

พิจารณา พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

รายงาน 
การประชุม 
 

แก้ไข 

เห็นชอบ 
เวียนแจ้งรายงานฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1. กระบวนงานการจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน 1. งานธุรการ รับเรื่องเสนอ 
ล.สยป. พิจารณาสั่งการ 
2. ล.สยป. สั่งการมอบฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ ด าเนินการ 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- พรบ.บัตร
ประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของ
รัฐ พ.ศ.
2542 

2  
 
 
 
 

๒ วัน 
 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอมี
บัตรประจ าตัว 
2. ตรวจสอบความถูกต้องการ
ลงรายละเอียดตามแบบค าขอมี
บัตรและแบบบัตรประจ าตัวฯ 
3. จัดท าหนังสือเสนอ ล.สยป. 
พิจารณาลงนามเสนอ  
ผอ.สยป. 
4. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สยป.
พิจารณาลงนามเสนอ ป.กทม. 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ค าขอมี
บัตร
ประจ าตัว
และแบบ
บัตร
ประจ าตัว 

- 

3  
 
 
 
 

2 วัน แจ้งหน่วยงานผู้ขอมีบัตร    
เพ่ือรับบัตรประจ าตัวพนักงาน
เจ้าหน้าที่คืน 

บัตรประจ าตัว
พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 
ได้รับการลง
นามแต่งตั้ง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 

 

เริ่ม 
 

จบ 
 

รับ-รวบรวมค าขอมีบัตร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
และด าเนินการ 

จัดส่งบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
และลูกจา้ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      2. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าทีร่ับเรื่อง บรรจุและแต่งตั้ง  
โอน  ย้าย ลาออก การเลื่อนระดับ  
การเลื่อนเงินเดือน การฝึกอบรม   
การรับบ าเหน็จบ านาญและ
เกษียณอายรุาชการ  

- - -นักทรัพยากร
บุคคล 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - คู่มือตัวอย่าง
ค าสั่งด้านการ
บริหาร
ทรัพยากรบคุคล
และตัวอย่างการ
ลงรายการใน 
ก.ก.1  
- ค าสั่งบรรจุ 
และแต่งตั้ง โอน  
ย้าย   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ 
พ.ศ.2536 

 

2  
 
 
 
 

๒ วัน 
 

การตรวจสอบคณุสมบัติของบุคลากร 
ได้แก่ อายุราชการ  ประวัติการ
ด าเนินการทางวินัย  ผูม้ีผลงาน
สมควรไดร้ับการเลื่อนระดับ เลื่อน
เงินเดือน  

- - -นักทรัพยากร
บุคคล 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ค าขอมีบัตร
ประจ าตัว
และแบบ
บัตร
ประจ าตัว 

3  
 
 
 
 

อย่างน้อย  
1  วัน 

จัดท าหนังสือ  ค าสั่ง  หรือบัญชี
รายชื่อ บรรจุและแต่งตั้ง  โอน  ย้าย 
ลาออก การเลื่อนระดับ  การเลื่อน
เงินเดือน การฝึกอบรม  การรับ
บ าเหน็จบ านาญและเกษียณอายุ
ราชการ พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
ที่เกี่ยวข้องเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาลงนาม 

จัดท าเอกสาร
ถูกต้องตาม
กฎหมายและ
แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

 
 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบการ
จัดท าเอกสารให้
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ก่อน
น าเสนอหัวหน้า
หน่วยงานหรือ
คณะกรรมการ
พิจารณา 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
และด าเนินการ 

 

จบ 
 

หัวหน้าหน่วยงานหรือ 
คณะกรรมการพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      3. กระบวนงานการประชุม อ.ก.ก. ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

 

 

 

อย่างน้อย  
๓ วัน 

 

1. ตรวจสอบหน่วยงาน/ส่วนราชการ/    
ผู้เกี่ยวข้อง และหารือประธานการ
ประชุมเพ่ือก าหนดวัน เวลา และสถานที่
ด าเนินการประชุม 
2. จัดท าระเบียบวาระ/เอกสาร
ประกอบ/หนังสือเชิญประชุม  
3. เตรียมเงินค่าตอบแทนเข้าร่วม
ประชุม 

ประสาน
รายละเอียดที่
เกี่ยวข้องกับการ
ประชุม และ
จัดท าระเบียบ
วาระได้รวดเร็ว 
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน  

- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 - -หนังสือ/เอกสาร 
-ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ  พ.ศ. 
2526 ถึงที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
-ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน     
สารบรรณ          
พ.ศ. 2546 ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พรบ. ระเบียบ
ขรก. กทม. และ
บุคลากร กทม. 
พ.ศ. 2554 
- ระเบียบวาระ
การประชุม 
- รายงานการ
ประชุม 

๒  

 

 

 1 วัน 1. ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
2. ดูแลอ านวยความสะดวกระหว่างการ
ประชุม 
3. บันทึกรายงานการประชุม 
4. จ่ายค่าตอบแทนเข้าร่วมประชุม 
 

- อุปกรณ์และ
ระบบต่างๆ 
พร้อมใช้งาน 
- อ.ก.ก. ที่เข้า
ประชุมลงชื่อ
ครบถ้วน 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

- 

3  
 
 
 
 
 

 

3 วัน 1. สรุปรายงานการประชุมให้ครบถ้วน 
ครอบคลุมประเด็นส าคัญตามมติที่
ประชุม 
2 .  จั ด ส่ ง ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะชุ ม ใ ห้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
3. ติดตามรายงานผลการด าเนินการ
เสนอผู้บริหาร 
4. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนเข้า
ร่วมประชุม 

จัดท าสรุป
รายงานการ
ประชุมถูกต้อง
ครบถ้วน รวดเร็ว 
และครอบคลุม 
ทุกประเด็น
ส าคัญ 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 
การจัดท า
รายงาน 
การประชุม 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 

เตรียมการประชุม 

ด าเนินการประชุม 
 

ด าเนินการภายหลัง 
การประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      4. กระบวนงานการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

1 วัน 1. งานธุรการ รับเรื่องจาก ฝบห.  ซึ่ง  
ผอ.สยป. พิจารณาสั่งการให้ ล.สยป. 
พิจารณาด าเนินการ 
2. ล.สยป. สั่งการมอบให้ ฝกจ. ด าเนินการ 

 
 
- 

 
 
- 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2  5 วัน 
 

1. ตรวจสอบลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดที่มี
คุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑท์ี่ สกจ. 
ก าหนด 
2. จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการอย่าง
น้อย 5 คน ซึ่งต้องมีระดับหัวหนา้ฝ่ายไมน่้อย
กว่า 3 คน เป็นกรรมการคัดเลือกโดย
หัวหน้าหน่วยงานเปน็ผู้พิจารณาลงนามใน
ค าสั่ง 
3. เวียนแจ้งค าสั่งให้ คกก. ทราบ 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3  1 วัน 1. คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกต้อง
ค านึงถึงปริมาณคณุภาพของงานที่ไดป้ฏิบัติ และ
ความประพฤติรวมทั้งควรมีการกระจายสัดส่วน
การก าหนดกรอบอัตราลูกจ้างประจ าให้ส่วน
ราชการต่างๆ ของหน่วยงานอย่างเหมาะสม
และเป็นธรรมตามหลักเกณฑ์ที่ สกจ. ก าหนด 
2. ลูกจ้างผู้ผ่านการคัดเลือกต้องผา่นการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และผ่านการ
พิจารณาคัดเลือกจาก คกก.คัดเลอืกฯ ในระดับ
หน่วยงาน 

  นักทรพัยากร
บุคคล 

แบบ
ประเมิน
บุคคลเพื่อ
คัดเลือก
ลูกจ้าง
ชั่วคราว
เป็นลูกจ้าง 
ประจ า 
 

 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

และด าเนินการ 
 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

รับหนังสือจาก 
ฝบห. 

 

 คณะกรรมการ 
พิจารณา 
คัดเลือก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      4. กระบวนงานการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         

4  2 วัน 1. จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจ า 
2. จัดท าประกาศ ผลการคัดเลือกลูกจ้าง
ช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจ าของหนว่ยงาน 
3. จัดท าแบบบญัชีรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวซึ่ง
สมควรไดร้ับการจา้งและแต่งตั้งเปน็
ลูกจ้างประจ าของหน่วยงาน 
4.จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการในสังกัดทราบ
ประกาศ ผลการคัดเลือกฯ 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบบัญชี
รายชื่อ
ลูกจ้าง
ช่ัวคราวซึ่ง
สมควรไดร้ับ
การจ้างและ
แต่งตั้งเป็น
ลูกจ้าง 
ประจ า 

- 

5  2 วัน จัดท าหนังสือถึงหัวหน้าส านักงานการ
เจ้าหน้าที่ เพื่อส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
น าไปพิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว
เป็นลูกจ้างประจ าระดับกทม. ต่อไป 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 
 

6  1 วัน มีหนังสือถึงหัวหน้าส านักงานการ
เจ้าหน้าที่ เพื่อส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
น าไปพิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว
เป็นลูกจ้างประจ าระดับกทม. ต่อไป 

ลูกจ้าง
ชั่วคราวได้รับ
การพิจารณา
คัดเลือก 
ให้เป็น
ลูกจ้างประจ า 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

จัดท าหนังสือและ
เอกสาร 

ที่เก่ียวข้อง 

แก้ไข 
ผอ.สยป. 
พิจารณา 
ลงนาม 

 

ลงนาม 

ต่อ 

ส่งหนังสือและเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องให้ สกจ. 

 



     

4 - 58 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      5. กระบวนงานการพัฒนาบุคลากร (Trainning Needs Assessment : TNA) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน 1. งานธุรการกลาง รับเรื่องเสนอ ผอ.สยป. 
พิจารณาสั่งการ 
2. ล.สยป. สั่งการมอบฝา่ยการเจา้หน้าท่ี 
ด าเนินการ 
4. พิจารณาเวียนแจ้งส่วนราชการ ส่งข้อมูล
ความจ าเป็นในการฝึกอบรม 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 
 

ตามแบบฟอร์ม
ที่ สพข.ก าหนด 

- 

2  
 
 
 

15-20 
วัน 
 

1. รวบรวมเอกสาร 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
3. จัดท าเตรียมข้อมูลเพื่อน าเข้าทีป่ระชุมคณะ
ผู้บริหาร สยป. 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 
 

- - 

3 
 
 
 
 

 1 วัน - คณะผู้บริหาร สยป. ร่วมกันพิจารณาข้อมลูที่
ส่วนราชการเสนอ 
- ที่ประชุมให้ความเห็นชอบ 
- หากมีมติให้ปรับปรุงข้อมูลใหส้่วนราชการ
เจ้าของข้อมูลน าไปแกไ้ขและส่งให ้สก.สยป. 

  คณะผู้บริหาร 
สยป.ร่วมกัน
พิจารณา 

  

4  2 วัน - เมื่อคณะผู้บริหาร สยป.ให้ความเห็นชอบ/ให้
ปรับปรุงข้อมูล 
- ฝกจ.รวบรวมข้อมูลที่ได้รับความเห็นชอบ/
แก้ไข และจดัท าหนังสือเสนอ ผอ.สยป. ลงนาม 
- ส่งข้อมูลให้หน่วยงานต้นเรื่อง (สพข.) 

 - นักทรัพยากร
บุคคล 
 

- - 

เวียนแจ้งส่วนราชการ      
ส่งข้อมูล 

 

รับเรื่อง จาก สพข. 
 

จบ 

 

รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล 
ความถูกต้องและ

จัดเตรียมเอกสารเสนอ
เข้าท่ีประชุม 

 ประชุมพิจารณา
ข้อมูลที่เสนอ 

จัดท าหนังสือส่งข้อมูลที่
ผ่านความเห็นชอบให้

หน่วยงานต้นเรื่อง (สพข.) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        6. กระบวนงานการส่งข้าราชการเข้ารับการฝึกอบรมและขอทุนฝึกอบรม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน 1. งานธุรการกลาง รับเรื่องเสนอ 
ผอ.สยป. พิจารณาสั่งการ 
2. ล.สยป. สั่งการมอบฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ ด าเนินการ 
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ  
4. พิจารณาเวียนแจ้งส่วนราชการ 
ส่งรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 
 

- - 

2  
 
 
 
 

๒ - 5 วัน 
 

1. รวบรวมเอกสาร 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร    
เข้ารับการฝึกอบรม 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
4. จัดท าหนังสือเสนอ ล.สยป. 
พิจารณาลงนามเสนอ ผอ.สยป. 

- - นักทรัพยากร
บุคคล  
และหัวหน้าฝ่าย
การเจ้าหน้าที่ 
 

- - 

3 
 
 
 

 2 วัน - หัวหน้าฝ่ายและ ล.สยป.
ตรวจสอบและลงนามหนังสือเสนอ 
ผอ.สยป.ลงนาม 
 

ครบถ้วนถูกต้อง - หัวหน้าฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่และ 
ล.สยป. 
 

- - 

4  1 วัน - เมื่อ ผอ.สยป.ลงนามในหนังสือที่
เสนอแล้ว ด าเนินการจัดส่งหนังสือ
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้
หน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 

 - นักทรัพยากร
บุคคล 
 

- - 

 

เริ่ม 

รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติ
ความถูกต้องและจัดท า
หนังสือเสนอ ผอ.สยป. 
 

จบ 
 

 รับเรื่อง-ตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้น 

 พิจารณาตรวจสอบ
หนังสือที่เสนอ 

ส่งหนังสือที่ ผอ.สยป.ลงนามแล้ว 
ให้หน่วยงานต้นเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        7. กระบวนงานการจัดการเรื่องกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

๑ วัน ๑.รับเรื่องร้องเรียนและลงทะเบียน
เป็นเอกสารลับ ตามระบบงานสาร
บรรณ      
๒.ท าการตรวจสอบขอบเขตอ านาจ
ที่สามารถตรวจสอบได้ 
ร้องเรียนเรื่องความประพฤติ ของ
ข้าราชการและลูกจ้างสังกัด สยป. 
 

- เจ้าหน้าที่รับ
เรื่องร้องเรียน
และกลั่นกรอง
ขอบเขตอ านาจ 
- ระบุลงวันเวลา
รับเรื่องพร้อม
ตรวจเอกสารที่
แนบให้ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่ายฯ
ด าเนินการตรวจ 
สอบเป็นระยะๆ
อย่างต่อเนื่อง 

นิติกร - - สมุดสารบัญ
เอกสารลับ 
-หนังสือ
ร้องเรียน 

2  
 
 
 

๑ – ๓ วัน พิจารณาก าหนดประเด็นข้อ
ร้องเรียนให้ครบถ้วนทุกประเด็น
เพ่ือก าหนดกรอบการสืบสวน 
สอบสวน 
 
 

ก าหนดประเด็น
ข้อร้องเรียนให้
ครบถว้น 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามทุกเรื่อง
ร้องเรียน 

นิติกร - บันทึกน าเรียน
เสนองาน 

3 
 
 
 

 ๒ วัน ด าเนินการวางแผนการสืบสวน 
สอบสวน ก าหนดวิธีการปฏิบัติ
เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐาน โดยจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง 

วางแผนให้รัดกุม
และมีการ
ทบทวนและปรับ
แผนอย่าง
รอบคอบ 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามผลและ
พิจารณาทบทวน
แผนโดยให้
เจ้าหน้าที่มี    
ส่วนร่วม 

นิติกร - - 

 
 
 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 

ก าหนดประเด็นและกรอบ
การตรวจสอบข้อร้องเรียนให้
ครบถ้วน 

เตรียมวางแผนและจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        7. กระบวนงานการจัดการเรื่องกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

       

4  ๑๕ วัน ๑.ตรวจสอบประวัติความเป็นมา
เบื้องต้นทั้งผู้ถูกร้องเรียนและผู้
ร้องเรียนจากพยานบุคคลและ
ฐานข้อมูลที่มีอยู่ 
๒.สอบสวนตัวผู้ร้อง(หากปรากฏตัว
ผู้ร้องที่แน่นอน) สอบสวนเจ้าหน้าที่
ที่ถูกกล่าวหา หรือเก่ียวข้อง 
๓.ลงพื้นที่สืบสวน รวบรวม
พยานหลักฐานในทางลับ 
๔.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
เชื่อมโยงในการกระท าผิด  

รวบรวม
พยานหลักฐาน 
ให้ครบถ้วนทุก
ประเด็นการ
ร้องเรียน 

ผอ.สยป. ติดตาม
ตรวจสอบ 

คณะกรรมการ
สอบสวน
ข้อเท็จจริง 

- บันทึกรายงาน
การสืบสวน 

5  ๑๐ วัน  ๑.สรุปรายงานข้อเท็จจริงพร้อม
พยานหลักฐาน  
 ๒.ให้ข้อเสนอแนะและน าเรียน 
ผอ.สยป. เพื่อให้ ความเห็นชอบ 

สรุปรายงานผล
ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 
 
 

ผอ.สยป.ติดตาม
ตรวจสอบ 

- นิติกร - บันทึกสรุป
รายงานการ
สืบสวน 
สอบสวน 

 
 

 

คณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริงสืบสวนและ

สอบสวนรวบรวม
พยานหลักฐานให้ครอบคลุม 

 

สรุปรายงานผลการสืบสวนฯ 
พร้อมข้อเสนอแนะต่อ ผอ.สยป. 
และจัดท าหนังสือเสนอ 
เพ่ือน าเรียน ป.กทม. วินิจฉัย 
สั่งการ 
 
 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        7. กระบวนงานการจัดการเรื่องกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

       

6  ๕ วัน ผอ.สยป พิจารณาให้ความเห็นชอบ
และวินิจฉัย สั่งการหรือให้
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี  
 
 
 
 
 
 

เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

- ผอ.สยป. - บันทึกรายงาน 
การตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
 
 

 
 
   

 
 

 ให้ความเห็นชอบและ
วินิจฉัยสั่งการ 

จบ 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        8. กระบวนงานการตรวจร่างสัญญา 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

รวมทั้งสิ้น
จ านวน  
๓ วัน 

พิจารณาเอกสารแนบร่าง
สัญญาว่ามีการด าเนินการ
ตามข้ันตอนของการจัดซื้อ-
จัดจ้างตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่องการ
พัสดุหรือไม่    
 
 
 

ร่างสัญญาถูกต้อง
ตามกฎหมายและ
ระเบียบของทาง
ราชการ 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

 นิติกรและ
หัวหน้าฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ 

- - 

2   ตรวจสอบผู้มีอ านาจในการ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้างได้ให้ความ
เห็นชอบ อนุมัติในหลักการ
ให้ด าเนินการหรือไม่         

- - นิติกรและ
หัวหน้าฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ 

- - 

3   ตรวจสอบเงื่อนไขท่ีผู้ได้รับ
คัดเลือกให้เข้าท าสัญญากับ
กรุงเทพมหานคร ได้
ด าเนินการถูกต้องตาม
เงื่อนไขของประกาศ
กรุงเทพมหานครหรือไม่ 

- - นิติกรและ
หัวหน้าฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ 

- - 

เริ่ม 

 พิจารณาเอกสาร 
แนบร่างสัญญาตามข้ันตอน 

การจัดซื้อ-จัดจ้าง 
 

 

ตรวจสอบการอนุมัติ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

 

ตรวจสอบเงื่อนไขผู้ได้รับการ
คัดเลือกเป็นไปตามประกาศ

กรุงเทพมหานครหรือไม่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        8. กระบวนงานการตรวจร่างสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบเนื้อหาของ
สัญญาว่าถูกต้องตามระเบียบ
หรือไม่ 

- - นิติกรและ
หัวหน้าฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ 

- - 

5   - ท าความเห็นเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อโปรด
พิจารณาลงนามในหนังสือ
แจ้งเจ้าของเรื่อง 

- ร่างสัญญาได้รับ
การตรวจสอบแล้ว
เสร็จตามก าหนด   

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนแจ้ง
เจ้าของเรื่อง 

นิติกรและ
หัวหน้าฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ 

- - 

 

ตรวจสอบเนื้อหาของสัญญาว่า
ถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 

แจ้งเจ้าของเรื่อง 
 
 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        9. กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 

7 วัน 
 
 
 
 

๑. ตรวจสอบคุณสมบัติหลักเกณฑ์ฯ 
๒. จัดพิมพ์รายชื่อและรายละเอียดข้อมูล
ตามแบบฟอร์ม โดยแยกบัญชีตามล าดับ
ชั้นของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 
ที่ก าหนด 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ของข้อมูล 

ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ 

แบบที่ส านัก
นายกก าหนด 

ระเบียบว่าด้วย
การเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชย์
อิสริยาภรณ์ฯ 

2 
 

๑ วัน ๑. ประชุมคณะกรรมการฯ ระดับ
หน่วยงานเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติของผู้ที่
ได้รับการเสนอชื่อขอพระราชทานเครื่อง
ราชฯ โดยมี ผอ.สยป. เป็นประธาน 
 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 
ที่ก าหนด 

เอกสาร ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ 

 ระเบียบว่าด้วย
การเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชย์
อิสริยาภรณ์ฯ 

3 
 

2 วัน ๑. จัดท าหนังสือและเอกสารประกอบ 
เสนอ ผอ.สยป. ลงนาม        
2.ส่งรายละเอียดการเสนอขอพระราชทาน
ฯ ให้ส านักงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 

ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เอกสาร ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ 

 ระเบียบว่าด้วย
การเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชย์
อิสริยาภรณ์ฯ 

 
4 

 

3 วัน ๑. ส านักงานการเจ้าหน้าที่แจ้ง 
   การพระราชทานเครื่องราชฯ 
๒. ด าเนินการแจ้งส่วนราชการทราบ 
๓. บันทึกใน ก.ก. 1 เป็นหลักฐาน 

ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เอกสาร ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ 

 ระเบียบว่าด้วย
การเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชย์
อิสริยาภรณ์ฯ 

 

ประชุมคณะกรรมการฯ
พิจารณาคุณสมบัติ 
ระดับหน่วยงาน 

รับเรื่องจากส านักงาน
การเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ

คุณสมบัต ิ
 

ส่ง สกจ.สนป. 
 

แจ้งการพระราชทาน
เครื่องราชฯ 
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แผนผังกระบวนการงบประมาณ 
 

จ านวน จ านวน ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
วัน คน รายละเอียด เลขานุการ 

ส านัก 
ผู้อ านวยการ 

ส านัก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 

 

  แก้ไข 

- ส านักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 

เห็นชอบ/ลงนาม 

- คณะกรรมการ 
- ส่วนราชการ 

เร่ิม 

แจ้งปฏิทินงบประมาณ 
 

จัดท าและส่งค าของบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

 

ต่อ 

พิจารณา 
 

บันทึก
งบประมาณ 
(ส่วนราชการ) 

 

ร่างงบประมาณ 
 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณของหน่วยงาน 
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แผนผังกระบวนการงบประมาณ  (ต่อ) 
 

จ านวน จ านวน ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
วัน คน รายละเอียด เลขานุการ 

ส านัก 
ผู้อ านวยการ 

ส านัก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑๕ - ๓๐ 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 

 

 

พิจารณา 

 แก้ไข 

     ทราบ/ลงนาม 

- ส านักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- สภากรุงเทพมหานคร 

     แก้ไข 
พิจารณา 

 - ทุกส่วนราชการในส านัก 

          ทราบ/ลงนาม 

ต่อ 

 
ชี้แจงงบประมาณ 

 

 
จัดท าและส่งค าของบประมาณ 

ของหน่วยงาน 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนการเงิน 
 

จ านวน จ านวน ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
วัน คน รายละเอียด เลขานุการ 

ส านัก 
ผู้อ านวยการ 

ส านัก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

7 วัน/๑ 
รายการ 

 
 
 
 
 

7 วัน/๑ 
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 

 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

พิจารณา 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

          ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

พิจารณา 

- ทุกส่วนราชการ
ในส านัก 

- กองการเงิน 

          ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

เร่ิม 

การเบิกเงิน 
 

การจ่ายเงิน 
 

ต่อ 
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แผนผังกระบวนการเงิน  (ต่อ) 
 

จ านวน จ านวน ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
วัน คน รายละเอียด เลขานุการ 

ส านัก 
ผู้อ านวยการ 

ส านัก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

๑๕ วัน/๑ 
รายการ 

 
 
 
 
 

๑๕ วัน/๑ 
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 

 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

พิจารณา 

         ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

ต่อ 

การยืมเงิน 
 

การบันทึกบัญช ี
 

บันทึกบัญช ี
 

จบ 
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แผนผงักระบวนการทรัพย์สิน 
 

จ านวน จ านวน ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
วัน คน รายละเอียด เลขานุการ 

ส านัก 
ผู้อ านวยการ 

ส านัก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

ภายใน 
๖๐วัน 

 
 
 
 
 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 

 

 

                ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัติ 
                          /ลงนาม 

พิจารณา 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

พิจารณา 

         ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

พิจารณา 

                ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัติ 
                          /ลงนาม 

          ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ/แก้ไข เร่ิม 

การจัดหาทรัพย์สิน 
 

การเบิก-จ่ายทรัพย์สิน 
 

ต่อ 
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แผนผังกระบวนการทรัพย์สิน  (ต่อ) 
 

จ านวน จ านวน ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
วัน คน รายละเอียด เลขานุการ 

ส านัก 
ผู้อ านวยการ 

ส านัก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

๗ วัน 
 
 
 
 
 
 

๖๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 

 

    ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัติ 
            /ลงนาม 

พิจารณา 

        ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

จบ 

การจ าหน่ายทรัพย์สิน 
 

การเก็บรักษาทรัพย์สิน 
 

ต่อ 

บันทึกรายการ
ทรัพย์สิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

 
 

1 วัน 1. แจ้งปฏิทินงบประมาณ 
     - เวียนแจ้งก าหนดปฏิทิน
งบประมาณ และหลักเกณฑ์และ
วิธีการจัดท างบประมาณ พร้อม
ก าหนดระยะเวลาส่งค าขอ
งบประมาณประจ าป ี
     - จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณรายจ่ายของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

- ระบบ MIS - หนังสือ/เอกสาร 
- ปฏิทิน 
งบประมาณ 
- ร่างข้อบัญญัต ิ
งบประมาณ 
รายจ่ายประจ าป ี
- เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการชี้แจง 
งบประมาณ 
- ระบบ MIS 
- ค าสั่ง
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 

 

 

ต่อ 

แจ้งปฏิทิน 
งบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการงบประมาณ  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

2 
 

 15 วัน 2. จัดท างบประมาณและส่งค าขอ
งบประมาณ 
     - รวบรวมค าของบประมาณ
ประจ าปีของส่วนราชการในส านัก  
      - จัดประชุมคณะกรรมการ   
พิจารณางบประมาณของหน่วยงาน 
     - จัดล าดับความส าคัญในหมวด
ค่าครุภณัฑ์ และหมวดรายจ่ายอื่น 
     - บันทึกค าขอตั้งงบประมาณใน
ระบบ MIS และพิมพ์ค าขอตั้ง
งบประมาณจากระบบ MIS เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาลงนาม 
     - ส่งค าของบประมาณประจ าปี
ของหน่วยงานให้ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 

- จัดท างบประมาณ
สอดคล้องกับ
งบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร       
 - ภารกิจของหน่วยงาน
และนโยบายของ
ผู้บริหาร 

-หัวหน้าฝ่ายการคลัง/
เลขานุการส านัก
ตรวจสอบการจัดท า
งบประมาณของ
หน่วยงาน 

-นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

- - 

 

 

 

จัดท างบประมาณและ
ส่งค าของบประมาณ 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการงบประมาณ  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ช้ีแจงงบประมาณ 
     จัดเตรียมข้อมลูรายละเอียด
การของบประมาณ สถติิรายได้ 
และรายจ่ายของหน่วยงาน เพื่อเขา้
ร่วมประชุมช้ีแจงต่อส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ 
สภากรุงเทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  มีเอกสารประกอบการ 
  ช้ีแจงงบประมาณที ่
  ถูกต้อง ครบถ้วน    
  ทุกหมวดรายจ่าย 

- 
 
 
 
 
 
 
 

-นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

- - 

 

 

 

ช้ีแจงงบประมาณ 

 

ต่อ 
 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการงบประมาณ  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4  15-30 
วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

4. การบริหารงบประมาณ 
     - บันทึกวงเงินงบประมาณที่
ได้รับอนมุัติในทะเบยีนคุม
งบประมาณแยกตามแผนงาน 
โครงการและหมวดรายจ่าย 
     - ขออนุมัติเงินงวดโดยรวบรวม
เอกสารทีส่ านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานครก าหนดพร้อม
บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
     - โอนงบประมาณ ส่วนราชการ
มีหนังสือแจ้งความประสงค์ในการ
ขอโอนส่งให้ฝ่ายการคลัง และฝ่าย
การคลัง จัดท าหนังสือขอโอน
งบประมาณรายจ่ายและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง พร้อมบันทึกข้อมูลใน
ระบบ MISเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาลงนาม ถึงส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร  
       
 
 

- การขออนุมัติเงินงวด 
การโอนงบประมาณการ
ขอจัดสรรงบประมาณ
และการกันเงินเหลื่อมปี
มีระบุเหตผุลความ
จ าเป็นเหมาะสมและ
ได้รับอนมุัติจากผู้มี
อ านาจ 

- หัวหน้าฝ่ายการคลัง/
เลขานุการส านัก
ตรวจสอบเหตผุลการ
ขออนุมัติเงินงวดการ
โอนงบประมาณ   
การขอจัดสรร
งบประมาณและ   
การกันเงินเหลื่อมปี 
และการอนมุัติของ   
ผู้มีอ านาจ 

- นักวิชาการเงิน 
และบัญช ี

- -  ข้อบังคับงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจา่ย 
- หนังสืออนุมัติเงินงวด 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่าย 

 

 

 

 

ต่อ 
 

การบริหาร        
งบประมาณ 

 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการงบประมาณ  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5   - กรณีส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครแจ้งการโอน
อัตโนมัติ ให้บันทึกในทะเบียนคุม 
งบประมาณรายจ่ายและแจ้งส่วน 
ราชการที่เกี่ยวข้อง                  
 - ขอจัดสรรงบประมาณ จัดท า
หนังสือขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณพร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาลงนาม ถึงส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
     -การกันเงินเหลื่อมปี เวียนแจง้
ส่วนราชการในส านัก ตรวจสอบ
งบประมาณรายการที่ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ 
ส่งรายละเอียดให้ฝ่ายการคลัง
ด าเนินการ 
 
 
 
 
 

         - หนังสืออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณ 
- หนังสืออนุมัติกันเงิน
เบิกเหลื่อมปี     

 

 

 

ต่อ 
 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และติดตาม/ประเมินผลกระบวนการงบประมาณ  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีไม่มีหนีผู้กพัน จัดส่ง
รายละเอียดการขอกันเงินเหลื่อม
ปี เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาลงนามและส่งส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร   
เมื่อสภาอนุมัติแล้วจึงจัดท าใบ  
ขอกันเงิน และรายละเอยีดการ
ขอกันเงินเบิกเหลื่อมปี และจดัท า
หนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาลงนาม และน าส่งกอง
การเงิน ส านักการคลัง 
- กรณีมีหนีผู้กพัน จัดท าใบขอกัน
เงิน และรายละเอียดการขอกัน
เงินเบิกเหลื่อมปี และจัดท า
หนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาลงนาม และน าส่งกอง
การเงิน ส านักการคลัง 
 
 
 
 
 
 

     

 

 

ต่อ 
 

จบ 
 



4 - 78 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  15วัน/
1

รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.การเบิกเงิน 
- รวบรวมและตรวจสอบหนังสือ
ค าสั่ง เอกสารหลักฐาน และ
ใบส าคัญที่ใช้ประกอบฎีกา และ
หน้าใบขอเบิกเสนอหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาลงนามใน
เอกสารและใบส าคัญต่างๆ  
- ส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบฎีกาฯ 
- ส่งหน้าฎีกาท่ีผู้มีอ านาจเบิกเงิน
ลงนามอนุมัตเิรียบร้อยแล้วให้กอง
การเงิน ส านักการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

- การเบิกเงินการ
จ่ายเงินและการยมืเงิน
มีเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบฯและได้รับ
อนุมัติจากผูม้ีอ านาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง/
เลขานุการส านัก      
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกเงินการ
จ่ายเงิน และการยืมเงิน 
และการอนมุัติของผู้มี
อ านาจ 
 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี            
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 

- - หนังสือ/เอกสาร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ.2555  
ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระบบMIS 
- ใบแจ้งหนี้ 
- ใบส าคัญ 
- ใบขอเบิก 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

การเบิกเงิน 
 

ต่อ 



4 - 79 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการเงิน  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

2  15วัน/
1

รายการ 

2. การจ่ายเงิน 
 - รับใบโอนจากระบบ MIS และยืนยัน
การรับโอน ระบุวันทีร่ับโอน
ลงทะเบียนรบัใบโอนตามระบบ   งาน
สารบรรณ 
-  การเตรียมจ่ายเงิน โดยตรวจสอบและ
จัดหาฎีกาให้ตรงกับใบโอนที่รับจาก
ระบบ MIS และบันทึกฎีกาในสมุด
ทะเบียนคุมการจ่ายเช็คตรวจสอบ
เลขที่ฎีกา, รายช่ือเจ้าหนี้หรือ     ผู้รับ
เงิน, จ านวนเงิน, รายการหักภาษี,
ประกันสังคมและอื่น  ๆและจ านวนเงินที่
ได้ รับสุทธิ  และบันทึกรายการ
เตรียมจ่ายในระบบMIS 
- การเขียนเช็คสั่งจ่าย บันทึกเลขที่
เช็คในทะเบียนคุม ระบุชื่อธนาคาร
เลขท่ีบัญชีบริษัท/ห้าง/รา้นฯ ขีด
ฆ่าค าว่า “หรือตามสั่ง” หรือ”หรอื
ผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมทั่วไป 
และระบุข้อความห้ามเปลี่ยนมือ
ว่า”A/C Payee Only” ยกเว้น
จ่ายให้คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 

 - - - - 

 

 

 

ต่อ 
 

ต่อ 
 

การจ่ายเงิน 

 



4 - 80 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการเงิน  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

- การเขียนเช็คสั่งจ่าย บันทึกเลขที่เช็ค
ในทะเบียนคุม ระบุชื่อธนาคารเลขท่ี
บัญชีบริษัท/ห้าง/ร้านฯ ขีดฆ่าค าวา่ 
“หรือตามสั่ง” หรือ”หรือผู้ถือ” ออก
และขีดคร่อมทั่วไป และระบุข้อความ
ห้ามเปลี่ยนมือว่า”A/C Payee Only” 
ยกเว้นจ่ายให้คณะกรรมการรับ-สง่เงิน 
- การจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการรับเงิน และประทบัตรายาง 
“จ่ายเงินแล้ว” และ”วันที”่ ในเอกสาร
ประกอบฎีกาทุกฉบับ พร้อมลงนาม
รับรองความถูกต้องของใบเสรจ็รับเงิน    
ที่เป็นหลักฐานประกอบการจา่ยเงิน 

 
 
 

 
 
 
 
 

   
 

 

 

 

ต่อ 
 

ต่อ 
 



4 - 81 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการเงิน  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3  15 วัน/ 1
รายการ 

3. การยมืเงิน 
     - ตรวจสอบใบยืมเงิน ผู้ยืม และ
บันทึกการยืมในระบบMIS 
     - จัดท าหนังสือขออนมุัติยืมเงิน
พร้อมแนบใบยืมเสนอหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาลงนามอนุมตัิ และ
แจ้งกองบัญชี ส านักการคลัง 
     - จัดท าใบขอเบิกและอนุมัตฎิกีา
ในระบบMIS  
     - ลงทะเบียนคุมเงินยมื รับโอนเงิน
ตามฎีกาและจา่ยเงินให้แก่ผูย้ืม 

     

 
 

 

การยืมเงิน 

 

ต่อ 
 

ต่อ 
 



4 - 82 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการเงิน  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

15 วัน/  1
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
4. การบันทึกบัญช ี
     - รับและตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน 
     -ผ่านรายการบัญชีในระบบ
MIS 
     - บันทึกรายละเอยีดรายการ 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การถอน
เงิน และรวบรวมยอดเงินในบัญชี
เงินสดและบัญชีเงินฝากธนาคาร
ทุกวัน 
 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 

 

 
 
 
 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร(ฉบับ
คอมพิวเตอร์ตามโครงการ 
MIS) 

 

การบนัทึกบญัชี 
 

จบ 
 

ต่อ 
 



4 - 83 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนทรัพย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  ภายใน
60วัน 

1. การจดัหาทรัพยส์ิน 
- จัดหาทรัพย์สินตามวิธีการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
- ตรวจสอบงบประมาณ และ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
วัสดุ ครภุัณฑ์ และราคามาตรฐาน 
- จัดท ารายงานขอความเห็นชอบ
จัดซื้อ-จัดจ้างต่อผู้มีอ านาจ 
- ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้างและลงนาม
สัญญาต่อผูม้ีอ านาจ 
- ตรวจรับพัสดุ และรายงานผู้มี
อ านาจสั่งซื้อ-สั่งจ้างทราบ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และจออนุมัตเิบิกจ่ายเงินพร้อมบนัทึก
รายการในระบบ MIS 
 
 

- การจัดหาทรัพยส์ินท่ีมี
เหตุผลความจ าเป็น 
เหมาะสม และได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมตัิ
จากผู้มีอ านาจ 
- กระบวนการจัดหา
ทรัพย์สินถูกต้องตาม
ระเบียบ และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

- หัวหน้าฝ่ายการคลัง/
เลขานุการส านัก
ตรวจสอบรายละเอียด
รายการขั้นตอน และ
วิธีการจัดหาทรัพย์สิน 
ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

-เจ้าพนักงาน 
พัสด ุ

- 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

- หนังสือ/เอกสาร 
- พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
ว่าด้วยการจดัซื้อ     
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และ
กฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการ รับเงิน     
การเบิก จ่ายเงินฯ 
พ.ศ. 2555 ถึงที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

 

 

การจดัหาทรัพยสิ์น 

 

ต่อ 
 



4 - 84 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนทรัพย์สิน  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2. การเบิก-จ่ายทรัพยส์ิน 
     - รับใบขอเบิกจากฝ่ายต่าง ๆ 
     - ตรวจสอบรายการทรัพย์สินและเบิกจา่ย
ทรัพย์สินตามรายการที่ขอเบิก 
     - ท าใบเบิก-จ่ายในระบบ MIS2  
     - ส่งมอบทรัพย์สิน 
     - บันทึกรายการในระบบ MIS2  
     - ลงรายการตัดจ่ายในบญัชีคมุ 
 

- การเบิก-จ่ายพัสดุ
ตามความจ าเป็นใน
การในใช้งาน และ 
บันทึกการเบิก-จ่าย
ด้วยความถูกต้อง
ตามรายการ 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าฝ่ายการ
คลัง/เลขานกุาร
ส านักตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการเบิก-
จ่ายทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าพนักงาน 
พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และ
กฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ต่อ 
 

 
การเบิก-จ่ายทรัพย์สิน 

ต่อ 
 



4 - 85 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนทรัพย์สิน  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 

3. การเก็บรักษาทรัพยส์ิน 
     - บันทึกรายการทรัพยส์ินท่ีไดร้ับหรือมีอยู่
ในระบบ MIS2 
     - เขียนรหัสทรัพย์สินประกอบด้วย ปี พ.ศ. 
ที่ได้รับ รหัสหน่วยงาน เลขประเภทครุภัณฑ์ 
และล าดับเลขท่ีของครุภณัฑ ์

 
- ดูแลรักษาทรัพยส์ิน
ให้อยู่ในสภาพพร้อม
ใช้งาน ตามอายุการ
ใช้งานของทรัพย์สิน
แต่ละประเภท 
 
 

 
- หัวหน้าฝ่ายการ
คลัง/เลขานุการ
ส านักตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการเก็บ
รักษาทรัพย์สิน 

 

 
-เจ้าพนักงาน 
พัสด ุ

 
- 

 
- หนังสือ/
เอกสาร 
- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และ
กฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ต่อ 
 

 
การเก็บรักษาทรัพย์สิน 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนทรัพย์สิน  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 60
วัน 

4.การจ าหน่ายทรัพยส์ิน 
     - ตรวจสอบรายการ
ทรัพย์สิน ท่ีหมดความจ าเป็นต่อ
การใช้งานและรายงานผลต่อผูม้ี
อ านาจ 
     - ขออนุมัติจ าหน่าย
ทรัพย์สินต่อผู้มีอ านาจอนุมตัิ
พร้อมแนบเอกสารของ
คณะกรรมการรักษาทรัพย์สิน
ของหน่วยงาน 
     - ตัดจ่ายรายการในระบบ 
MIS 2 
 
 

- การจ าหน่ายทรัพยส์ิน
ถูกต้องตาม 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ   
พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง     
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้อง 
ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติมและ
ได้รับอนมุัติจากผู้มี
อ านาจ 

- หัวหน้าฝ่ายการคลัง/
ส านักงานเลขาส านัก
ตรวจสอบการจ าหนา่ย
ทรัพย์สิน 

 

-เจ้าพนักงาน 
พัสด ุ

- 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

หนังสือ/เอกสาร 
- พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ต่อ 
 

การจ าหน่ายทรัพยสิ์น 

 

จบ 
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 เอกสารอ้างอิง 
 

1. พระราชบัญญัต ิ   
 1 . พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 ๒ . พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
 3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดทางคอมพิวเตอร์ฯ 
 4.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
 5.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
 6.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
 7.  พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
 8.  พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 
 9.  พระราชบัญญัติประกันสังคม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537 
 10.  พระราชบัญญัติประกันสังคม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2542 
 11.  พระราชบัญญัติประกันสังคม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
2.  พระราชกฤษฎีกา 
  ๑.  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๒ 
 ๒. พระราชกฤษฎีกาก าหนดเงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของสมาชิกสภา 
                  กรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของสภากรงุเทพมหานคร พ.ศ. 2529    
                และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๓. พระราชกฤษฎกีาก าหนดเงินเดือน เงินเพ่ิม เงนิค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของผู้วา่ราชการ 
                กรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอ่ืนของกรุงเทพมหานคร และกรรมการที่ผู้ว่าราชการ 
                กรุงเทพมหานคร แต่งตั้ง พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๔. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  
 ๕. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2532 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิ 
3. ข้อบัญญัต ิ  
 1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
 2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินสะสม พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. 2538  
 5. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา พ.ศ. 2529  
 6. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 7. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2530 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
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 9. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการและลูกจ้างประจ า   
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2544 

10. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.๒๕๓๙  
11. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องลูกจ้าง พ.ศ.2535 ฉบับที่ 2 พ.ศ.2535 และฉบับที่ 3  
  พ.ศ.2540 
12. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 
13. ข้อบังคับว่าด้วยการก าหนดอัตราค่าจ้างข้ันต่ าขั้นสูงสุดของลูกจ้าง ฉบับที่ 3 พ.ศ.2557 
14. ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
15. กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
      ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2555 

๔. ระเบียบ 
  ๑.   ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหารการพัฒนากรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๓๘ 
 ๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
            การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๓. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดจ านวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและ  
               น้ ามันหล่อลื่น พ.ศ. 2530   
 ๔.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2526 
 ๕.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ เงื่อนไขและอัตราการขอรับเงินค่าตอบแทนเหมา 
  จ่ายเป็นรายเดือน แทนการใช้รถประจ าต าแหน่ง พ.ศ. 2549  
 ๖.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
           ๗.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
 9.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุ พ.ศ. 2530  
 10.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินสะสม พ.ศ. 2527 
 11.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
  พ.ศ. 2550 
 12.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกบั 
  งบประมาณ พ.ศ. 2533 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
           13. ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วยวธิีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร    
  พ.ศ. 2534 
 14.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2561  
 15.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเบี้ยประชุม พ.ศ. 2532  
 16.   ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน 
  ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
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 17.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
18. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2555 
19. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงการศึกษา พ.ศ. 2555 
20.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม  
 ดูงาน และปฏิบัติงานวิจัย พ.ศ. 2542 

 21.  ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็น 
     ที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536  
 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
22.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาออกข้าราชการ พ.ศ. 2555 
23. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
24.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ  
      พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

5. อื่น ๆ  
 1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร ระยะ 4 ปี พ.ศ.2556 - 255๙ 
 2.  มาตรฐานของ ISO ด้าน IT เช่น ISO 20000 (มาตรฐานงานบริการด้าน IT),  ISO 27001  
       มาตรฐานด้านความปลอดภัยของข้อมูล เป็นต้น 
 3.  ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 2193/2553 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
       กรุงเทพมหานคร 
 4.  นโยบายผู้บริหาร (รายงานการประชุมคณะกรรมการนโยบายการพัฒนาระบบเทคโนโลยี- 
       สารสนเทศ ครั้งที่ 1/2552) 
 5.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 (พ.ศ.๒๕๕๕ – ๒๕๕๙) 
 6.  แผนแม่บท ICT ประเทศไทย  
 7.  แผนบริหารราชการ กทม. (พ.ศ.2552 - 2555) 
 8.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 9.  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการคืนกรอบอัตราก าลังลูกจ้างประจ าของ กทม. 
 10.  หลักเกณฑ์การขอพระราชทานเพลิงศพของลูกจ้าง กทม. 
 



          

 

 

 

 

 

 

 

 

 




