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การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผนงาน สํานักสิ่งแวดล้อม ฉบับน้ีจัดทําขึ้นตาม
นโยบายของปลัดกรุงเทพมหานคร ให้มีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน โดยให้มี
การปรับปรุงคู่มือทุก 3 ปี ซึ่งกองนโยบายและแผนงาน สํานักสิ่งแวดล้อมได้ดําเนินปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน
ครั้งแรกปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ครั้งที่ 2 ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 และครั้งที่ 3 ครบกําหนดปรับปรุง
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 นอกจากน้ีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้บังคับบัญชารวมทั้งผู้ปฏิบัติงาน
ใช้เป็นเคร่ืองมือในการทํางาน ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้สอนงาน ตรวจสอบการทํางาน ควบคุมงาน ติดตามงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน สําหรับผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบได้ว่างานที่ทํานั้นมีขอบเขตแค่ไหน ข้อกําหนด
ที่สําคัญเป็นอย่างไร หรือรายละเอียดของการทํางานแต่ละขั้นตอนเป็นเช่นไร 

เน้ือหาในคู่มือฉบับน้ีประกอบด้วย ส่วนที่จําเป็นและสําคัญต่อการปฏิบัติงานหลายส่วน เช่น การกําหนด 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอนที่สําคัญ 
โดยมีกระบวนงานประกอบด้วย กระบวนงานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล 
กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม และกลุ่มงานสารสนเทศของกองนโยบายและแผนงาน ทั้งน้ีเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปร่งใส เป็นธรรมและเกิดผลสัมฤทธ์ิของงานตามแนวทางการบริหาร
จัดการบ้านเมืองที่ดี สามารถตอบสนองความต้องการและความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะทํางานหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง 
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้กองนโยบายและแผนงานเป็นองค์กรที่มีศักยภาพสูงต่อไป 
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บทสรุปสําหรับผู้บรหิาร 
 

กองนโยบายและแผนงาน รับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และจัดทําแผนด้าน
สิ่งแวดล้อมของกรุงเทพมหานคร การศึกษา วิเคราะห์ และจัดทําโครงการเพ่ือสนับสนุนการเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม การแปลงนโยบายและแผนไปสู่การปฏิบัติ กํากับ ดูแล และถ่ายทอดตัวช้ีวัดไปยัง
สํานักงานเขต การติดตามและประเมินผลแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ตามนโยบายผู้บริหารและยุทธศาสตร์
ด้านสิ่งแวดล้อม การสร้างความรู้ความเข้าใจ เสริมสร้างจิตสํานึกแก่ประชาชนต่อการบริหารจัดการสิ่งแวดล้อม
พัฒนาวิชาการด้านการส่งเสริม เผยแพร่ความรู้ด้านสิ่งแวดล้อม เพ่ือสร้างการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนใน 
การดูแลรักษาสิ่งแวดล้อม การประสานงานและพัฒนาความร่วมมือกับหน่วยงานในการจัดการปัญหา
สิ่งแวดล้อมที่แหล่งกําเนิด กับหน่วยงานของภาครัฐ เอกชน ทั้งในและต่างประเทศ การจัดทํารายงาน
สถานการณ์คุณภาพสิ่งแวดล้อมกรุงเทพมหานครประจําปี และเอกสารทางวิชาการด้านสิ่งแวดล้อม  
การสนับสนุนข้อมูลทางวิชาการแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จัดอบรม สัมมนา เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้อง 
เพ่ือพัฒนาความรู้ ความเข้าใจด้านสิ่งแวดล้อม การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบงานคอมพิวเตอร์  
ด้านระบบข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการเป็นศูนย์กลางฐานข้อมูลงานด้าน
สิ่งแวดล้อมของกรุงเทพมหานคร การจัดสร้างฐานข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม เป็นศูนย์เครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศระหว่างสํานักกับสํานักงานเขต การควบคุม ติดตามประมวลผลและรายงานผลข้อมูล 
ด้านสิ่งแวดล้อม รวมถึงการควบคุมดูแลระบบ และบํารุงรักษาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และเครื่อง
คอมพิวเตอร์ รวมถึงปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย ซึ่งการปฏิบัติงานแต่ละส่วนงานมี 
ความแตกต่างกัน ประกอบกับมีการโยกย้าย เปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานในบางช่วงเวลา หากไม่มี
แนวทางในการปฏิบัติงาน ก็จะให้การปฏิบัติงานล่าช้า ขาดความต่อเน่ือง หรือไม่ครบขั้นตอน ดังน้ัน เพ่ือให้ 
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย กองนโยบายและแผนงานจึงจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น  
โดยการนําภารกิจงานของกองนโยบายและแผนงานมาวิเคราะห์และกําหนดกระบวนงานหลัก และ
กระบวนงานย่อย แล้วนํามาจัดทําเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือแสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา และ
มาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนงานต้ังแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการดําเนินงานของกระบวน โดยแบ่งตามภารกิจ
หลักของแต่ละงาน ได้แก่ งานบริหารงานทั่วไป งานแผนงานและประเมินผล งานส่งเสริมการมีส่วนร่วม และ
งานสารสนเทศ มีรายละเอียดดังน้ี 

งานบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย 1) กระบวนงานสารบรรณ 2) งานการเจ้าหน้าที่ 3) งานการเงิน
และงบประมาณ และ 4) งานพัสดุ 

งานแผนงานและประเมินผล ประกอบด้วย 1) กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี  
2) กระบวนงานการจัดทําตัวชี้วัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปี 3) กระบวนงาน
การติดตามผลการปฏิบัติงานประจําปี มีกระบวนงานย่อย 2 กระบวนงาน ได้แก่ กระบวนงานย่อยการติดตาม
ผลการปฏิบัติราชการประจําปี รายไตรมาส และกระบวนงานย่อยการติดตามผลการปฏิบัติราชการประจําปี
ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 4) กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุสํานักสิ่งแวดล้อม
ประจําปี 5) กระบวนงานการรายงานผลการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 6) กระบวนงาน 
การจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ด้านสิ่งแวดล้อม 7) กระบวนงานการจัดทําโครงการด้านสิ่งแวดล้อม และ 
8). กระบวนงานการสนับสนุนข้อมูลทางวิชาการแก่บุคคล/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ซึ่งกระบวนงานเหล่าน้ีเป็น
กระบวนงานสําคัญในการสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของสํานักสิ่งแวดล้อมบรรลุวัตถุประสงค์ 
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งานส่งเสริมการมีส่วนร่วม ประกอบด้วย 1) กระบวนงานการจัดทําโครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วม  
2) กระบวนงานการจัดทําคู่มือ เอกสารทางวิชาการ 3) กระบวนงานการจัดทํานิทรรศการ รณรงค์ประชาสัมพันธ์ 
4) กระบวนงานการติดตามโครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วม 5) กระบวนงานการประสานงานและพัฒนา 
ความร่วมมือด้านสิ่งแวดล้อม 6) กระบวนงานการให้คําปรึกษา เสนอแนะมาตรการทางวิชาการในการจัดการ
สิ่งแวดล้อม และ 7) กระบวนงานการจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคล 

งานสารสนเทศ ประกอบด้วย 1) กระบวนงานการซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณ์ประกอบของเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 2) กระบวนงานการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง 3) กระบวนงานการวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบนําเสนอข้อมูล 4) กระบวนงาน
บริหารจัดการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ต่อพ่วง 5) ระบวนงานการแก้ไขข้อขัดข้อง/ปัญหาเครือข่ายสื่อสารข้อมูลอินทราเน็ต/อินเทอร์เน็ต 6) การฝึกอบรม 
และสนับสนุนการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต์โปรแกรมสําเร็จรูป หรือจัดทําเว็บไซต์ และ  
๗) กระบวนงานการแก้ไขข้อขัดข้อง/ปัญหาที่เกิดจากการใช้ระบบคอมพิวเตอร์โปรแกรมประยุกต์และโปรแกรม
สําเร็จรูปต่าง ๆ โดยจะกําหนดกระบวนการในการทํางานตามหลักวิชาการศาสตร์คอมพิวเตอร์ หรือเทคโนโลยี
สารสนเทศ ซึ่งจะเป็นปัจจัยที่สําคัญอย่างย่ิงที่ช่วยให้การปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผนงานฉบับนี้ จะสร้างความมั่นใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงานว่า
ได้ปฏิบัติงานถูกต้อง ช่วยลดภาระในการควบคุมงาน การสอนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การติดตามงาน
ของผู้บังคับบัญชา สามารถควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นประโยชน์ในการควบคุมการปฏิบัติงาน และ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานกองนโยบายและแผนงาน สํานักสิ่งแวดล้อม 
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ความเป็นมาและความสําคัญในการจดัทําคู่มือ 
 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 กรุงเทพมหานครได้กําหนดให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร จัดทํา
คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นรูปแบบเดียวกัน ซึ่งหลักในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน (Work 
Manual) เป็นเคร่ืองมือที่สําคัญอย่างหน่ึงในการทํางานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทํา
รายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานน้ัน ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้หลาย
ประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผล 
การปฏิบัติงาน ทั้งน้ี เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทาง 
การทํางานที่มีจุดเร่ิมต้นและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามที่จําเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิด 
ความผิดพลาดในการทํางาน ดังน้ัน จึงจําเป็นต้องมีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผนงาน 
สํานักสิ่งแวดล้อม ไว้สําหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน อีกทั้งเพ่ือเป็น
หลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทํางานเป็น 
มืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 
 

การจัดทําคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีของสํานักสิ่งแวดล้อมน้ี จัดทําขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์ ดังน้ี 

1. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องสามารถทราบถึงความเช่ือมโยง 
ของงานทั้งหมด เข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน 
ในขั้นตอนที่สําคัญ 

3. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิงใน 

การทํางาน 
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ขอบเขตของคู่มือ 
 

กองนโยบายและแผนงาน สํานักสิ่งแวดล้อม ได้กําหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือ
ปฏิบัติงาน ตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน ดังน้ี 

 
1. ขอบเขตกระบวนงานบริหารงานทั่วไป 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองนโยบายและแผนงาน สํานักสิ่งแวดล้อม 
ฉบับน้ีเป็นการรวบรวมกระบวนการหลักของงาน การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนงานต่าง ๆ จะแสดง
ขั้นตอนการทํางานในรูปแบบ Flow Chart ซึ่งแสดงรายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามและ
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มและเอกสารอ้างอิงในแต่ละกระบวนการหลักที่นําเสนอ ดังน้ี 
 

1.1  กระบวนงานสารบรรณ 
1.1.1   กระบวนงานย่อยการรับ - ส่งหนังสือ โดยมีจุดเร่ิมต้นจากการรับเร่ือง/หนังสือ

ลงทะเบียนรับหนังสือและจําแนกเรื่อง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปผ่านเรื่องเสนอผู้อํานวยการกองนโยบาย
และแผนงาน ผู้มีอํานาจพิจารณา คัดแยกเอกสารและเวียนหน่วยงาน/ผู้เก่ียวข้อง ลงทะเบียนและส่งให้
หน่วยงาน/ผู้เก่ียวข้อง และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.1.2   กระบวนงานย่อยการประชุม โดยมีจุดเร่ิมต้นจากจัดทําหนังสือเชิญประชุมนําส่งหนังสือ
เชิญประชุมให้ผู้เก่ียวข้อง จัดเตรียมสถานที่และใบลงลายมือช่ือ จดบันทึกและจัดทํารายงานการประชุมพร้อม
นําเรียน ผอ.กน. เพ่ือพิจารณา ส่งรายงานการประชุมให้ผู้เก่ียวข้องและติดตามผล และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสาร
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
 

1.2  กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
1.2.1   กระบวนงานย่อยข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา/ช่ัวคราวลาออกจากราชการ โดยมีจุดเริ่มต้น

จากรับใบลาออก/เรื่องจากหน่วยงานในสังกัด ตรวจสอบความถูกต้องและจัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานเลขานุการ 
สํานักสิ่งแวดล้อม ผู้อํานวยการกองนโยบายและแผนงานลงนาม แจ้งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม 
ได้รับคําสั่งอนุญาตฯ แจ้งหน่วยงานในสังกัดดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
เพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.2.2   กระบวนงานย่อยตรวจสอบสมุดลงเวลาทําการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเก็บสมุดลงเวลา
มาตรวจสอบลายมือช่ือและจํานวนผู้มาปฏิบัติงาน ตีเส้นตามเวลาที่กําหนด หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปลงนาม
กํากับการมาปฏิบัติงาน และสิ้นสุดที่การเก็บสมุดลงเวลา 

1.2.3   กระบวนงานย่อยการลา 
1.2.3.1   กระบวนงานย่อยการลา (ลาป่วยไม่เกิน 30 วัน และลาพักผ่อนไม่เกิน 10 วัน) 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับใบลาจากข้าราชการ/ลูกจ้าง ตรวจสอบความถูกต้องและรับรองวันลา เสนอผู้มีอํานาจ
อนุญาต แจ้งผู้ขออนุญาตลาทราบ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.2.3.2   กระบวนงานย่อยการลา (ลาป่วยเกิน 60 วัน) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ
ใบลาจากข้าราชการและลูกจ้าง ตรวจสอบความถูกต้อง รับรองวันลา และทําหนังสือส่งสํานักงานเลขานุการ 
สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการเสนอผู้มีอํานาจอนุญาต แจ้งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อมเมื่อได้รับ 
การอนุญาต แจ้งผู้ย่ืนใบลา/หน่วยงานในสังกัดดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ผู้ยื่นใบลารับทราบการอนุญาต 
และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
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1.2.4   กระบวนงานย่อยรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับแบบประเมิน
และเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด ตรวจสอบความถูกต้อง ทําหนังสือส่งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม
ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง ผู้มีอํานาจลงนาม แจ้งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ได้รับประกาศผล
การทดลองปฏิบัติราชการจากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม แจ้งผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ/
หน่วยงานในสังกัดทราบ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.2.5   กระบวนงานย่อยสํารวจข้าราชการและลูกจ้างประจําที่เกษียณอายุ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การรับเรื่องจากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม สํารวจรายช่ือและวันเดือนปีเกิด ทําบัญชีรายช่ือผู้เกษียณอายุ
ส่งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง ผู้มีอํานาจลงนาม แจ้งสํานักงานเลขานุการ 
สํานักสิ่งแวดล้อม รับประกาศรายช่ือผู้เกษียณอายุจากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ทําหนังสือแจ้ง
หน่วยงานในสังกัดและผู้เกษียณอายุทราบ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.2.6   กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบําเหน็จลูกจ้าง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องแจ้ง
ความประสงค์ขอรับเงินบําเหน็จ ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย ภาระผูกพัน หน้ีสิน และขอคัดประวัติการทํางาน
จากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบฯ รับผล
การตรวจสอบจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง จัดทําหนังสือขออนุมัติจ่ายเงินบําเหน็จ แจ้งสํานักการคลังดําเนินการ 
และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.2.7   กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบํานาญข้าราชการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเร่ืองแจ้ง
ความประสงค์ขอรับเงินบํานาญ ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย ภาระผูกพัน หน้ีสิน และขอคัดประวัติการทํางาน
จากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบฯ รับผล
การตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทําหนังสือขออนุมัติจ้างเงินบํานาญส่งสํานักงานเลขานุการ สํานัก
สิ่งแวดล้อม ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อมดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และ
สิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.2.8   กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายเงินบําเหน็จลูกจ้าง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องอนุมัติให้
จ่ายเงินบําเหน็จจากปลัดกรุงเทพมหานคร จัดทําฎีกาเบิกเงินบําเหน็จ ลงในระบบเบิกจ่าย MIS 2 ผู้มีอํานาจลงนาม
หน้าใบขอเบิก จัดทําหนังสือส่งฎีกาให้ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ส่งฎีกาให้ฝ่ายการคลัง 
สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือ
เป็นหลักฐาน 

1.2.9   กระบวนงานย่อยออกหนังสือรับรอง โดยมีจุดเร่ิมต้นจากการรับแบบขอหนังสือรับรอง/
รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดที่แจ้งความประสงค์ขอหนังสือรับรอง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
จัดพิมพ์หนังสือรับรอง เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม ออกเลขที่หนังสือรับรอง ส่งเรื่องคืนผู้แจ้งความประสงค์/
หน่วยงานในสังกัด ส่งฎีกาให้ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการสํานักสิ ่งแวดล้อม และสิ้นสุดที่การเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.2.10 กระบวนงานย่อยแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การรับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดที่แจ้งความประสงค์ขอแก้ไขรายการ จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานเลขานุการ
สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหนังสือแจ้งสํานักงานเลขานุการ สํานัก
สิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง รับเอกสารคืนจากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม แจ้งผู้แจ้ง
ความประสงค์/หน่วยงานในสังกัดทราบ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
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1.2.11 กระบวนงานย่อยฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจาก
สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม แจ้งรับสมัครให้ฝึกอบรม ขอรับทุนการศึกษาและดูงาน สําเนาเวียนแจ้ง
หน่วยงานในสังกัดเพื่อดําเนินการ ส่งเรื่องให้หน่วยงานในสังกัดดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดําเนินการ
รวบรวมรายช่ือจากหน่วยงานในสังกัด จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ผู้มีอํานาจลงนาม 
ส่งหนังสือให้สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐาน 

1.2.12 กระบวนงานย่อยคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจําดีเด่น โดยมีจุดเร่ิมต้นจากรับเรื่อง
จากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ให้ดําเนินการคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้าง สําเนาเวียนแจ้งหน่วยงาน
ในสังกัด เพ่ือดําเนินการส่งเรื่องให้หน่วยงานในสังกัดดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง รวบรวมรายช่ือจากหน่วยงาน
ในสังกัด ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ผู้มีอํานาจลงนาม 
ส่งหนังสือให้สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสาร
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 

1.2.13 กระบวนงานย่อยเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ให้สํารวจข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา
ผู้มีคุณสมบัติ สํารวจ/ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม 
ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหนังสือให้สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง รับสําเนา
ประกาศรายช่ือผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ แจ้งผู้มีรายช่ือ/หน่วยงานในสังกัดทราบ และสิ้นสุดที่การเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.2.14 กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจากสํานักงาน
เลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ให้ดําเนินการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา แจ้งหน่วยงาน
ในสังกัด ตรวจสอบจํานวนข้าราชการ/ลูกจ้าง จัดทําบัญชีรายช่ือและแบบต่าง ๆ จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงาน
เลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหนังสือให้สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการ
ในส่วนที่เก่ียวข้อง รับสําเนาคําสั่งจากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม แจ้งผู้มีรายช่ือ/หน่วยงานในสังกัด
ทราบ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.2.15 กระบวนงานย่อยประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ
และลูกจ้าง โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ให้ดําเนินการประเมิน จัดทํา
แบบประเมิน จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหนังสือให้สํานักงาน
เลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง รับสําเนาประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินฯ 
อยู่ในระดับดีเด่น แจ้งผู้มีรายช่ือ/หน่วยงานในสังกัดทราบ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.2.16 กระบวนงานย่อยคํานวณเงินรางวัลประจําปี (โบนัส) /เงินเพ่ิมและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ให้ดําเนินการแจ้งหน่วยงานในสังกัด 
ตรวจสอบอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง คํานวณเงิน จัดทําบัญชีรายละเอียด จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานเลขานุการ 
สํานักสิ่งแวดล้อม ให้ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหนังสือให้สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วน 
ที่เก่ียวข้อง รับสําเนาคําสั่งจากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม แจ้งผู้มีรายช่ือ/หน่วยงานในสังกัดทราบ 
และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
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1.2.17 กระบวนงานย่อยขอมีบัตรประจําตัว/บัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับแบบคําขอมีบัตร/เรื่องจากหน่วยงานในสังกัด ตรวจสอบข้อมูลในแบบคําขอมีบัตร/รูปถ่าย 
พิมพ์รายละเอียดลงบนบัตร จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ผู้มีอํานาจลงนาม 
ส่งหนังสือให้สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง รับบัตรจากสํานักงานเลขานุการ 
สํานักสิ่งแวดล้อม นําส่งบัตรให้ผู้ขอมีบัตร/หน่วยงานในสังกัด และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.2.18 กระบวนงานย่อยดําเนินการทางวินัย โดยมีจุดเร่ิมต้นจากการรับเรื่องจากหน่วยงานใน
สังกัด จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ออกเลขท่ีคําสั่ง ส่งสําเนาคําสั่งให้คณะกรรมการฯ ผู้มีอํานาจลงนาม 
แจ้งคณะกรรมการดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง รับรายงานผลการสอบสวนจากคณะกรรมการ ตรวจสอบ
รายละเอียดต่าง ๆ จัดทําคําสั่งลงโทษ แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานในสังกัด ผู้มีอํานาจลงนาม แจ้งผู้ถูกลงโทษ/
หน่วยงานในสังกัดทราบ รับเรื่องคืนจากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานใน
สังกัด จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหนังสือให้สํานักงาน
เลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง รับคืนเมื่อปลัดกรุงเทพมหานครทราบ/ให้ความ
เห็นชอบ แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานในสังกัดทราบ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.2.19 กระบวนงานย่อยเปลี่ยนตําแหน่งของลูกจ้างประจํา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง
จากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนตําแหน่งลูกจ้างประจํา จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการทดสอบ
ความเหมาะสมกับตําแหน่งที่ขอเปลี่ยน ผู้มีอํานาจลงนามในคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ แจ้งคณะกรรมการฯ 
ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง รับรายงานผลการทดสอบจากคณะกรรมการฯ ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ 
จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหนังสือให้สํานักงานเลขานุการ 
สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง รับคืนการอนุมัติให้เปลี่ยนตําแหน่ง/คําสั่งแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง
ที่ได้รับการเปลี่ยน แจ้งให้ผู้ได้รับการเปลี่ยนตําแหน่ง/หน่วยงานในสังกัดทราบ ส่งให้ผู้ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนตําแหน่ง/
หน่วยงานในสังกัด และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 

1.2.20 กระบวนงานย่อยขออนุมัติอัตราลูกจ้างช่ัวคราว/ขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราว โดยมีจุดเร่ิมต้น
จากรับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์ขออนุมัติอัตรา/ขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราว ตรวจสอบอัตราว่าง 
จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหนังสือให้สํานักงานเลขานุการ 
สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง ได้รับอนุมัติอัตรา แจ้งหน่วยงานในสังกัด แจ้งสํานักงานเลขานุการ 
สํานักสิ่งแวดล้อมดําเนินการจา้งลูกจ้างช่ัวคราวตามที่ได้รับการอนุมัติ ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหนังสือให้สํานักงาน
เลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อมดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐาน 

1.2.21 กระบวนงานย่อยขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่อง
จากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงาน
เลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหนังสือให้สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการ
ในส่วนที่เก่ียวข้อง ได้รับคําสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างช่ัวคราว แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ และสิ้นสุดที่การเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.2.22 กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจํา โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่อง
จากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ให้คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจํา จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ออกเลขที่คําสั่ง แจ้งคณะกรรมการฯ ผู้มีอํานาจลงนาม แจ้งคณะกรรมการฯ ดําเนินการใน
ส่วนที่เก่ียวข้อง รับรายงานผลการคัดเลือกจากคณะกรรมการฯ จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานเลขานุการ สํานัก
สิ่งแวดล้อม ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหนังสือให้สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
ได้รับเรื่องจากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ให้จัดทําใบสมัครเป็นลูกจ้างประจํา แจ้งผู้มีรายช่ือ/หน่วยงาน
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ในสังกัดดําเนินการ ส่งให้ผู้มีรายช่ือ/หน่วยงานในสังกัดดําเนินการ ได้รับใบสมัครเป็นลูกจ้างประจําจากผู้มีรายช่ือ/
หน่วยงานในสังกัด จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ผู้มีอํานาจลงนาม ได้รับคําสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจําจากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม 
แจ้งผู้มีรายช่ือ/หน่วยงานในสังกัดทราบ ส่งให้ผู้มีรายช่ือ/หน่วยงานในสังกัด และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้า
แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.2.23 กระบวนงานย่อยทําสัญญาค้ําประกันการปฏิบัติงาน โดยมีจุดเร่ิมต้นจากรับเรื่องจาก
สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ให้จัดทําสัญญาค้ําประกันการปฏิบัติงาน พิมพ์สัญญาค้ําประกันฯ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วน
ที่เก่ียวข้องพร้อมสัญญาค้ําประกันฯ แนบ ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหนังสือให้สํานักงานเลขานุการ สํานัก
สิ่งแวดล้อม และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.2.24 กระบวนงานย่อยบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตามโครงการจัดระบบ
ข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS) โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับคําร้องขอใช้สิทธิเบิกจ่ายตรง/เรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน บันทึกข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรงฯ MIS 2 จัดพิมพ์รายงาน
จากระบบเบิกจ่ายตรงฯ MIS 2 จัดทําหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัด แจ้งผู้แจ้งความประสงค์ขอใช้สิทธิ ส่งหนังสือ
ผู้แจ้งความประสงค์/หน่วยงานในสังกัด และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
 

1.3  กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
1.3.1   กระบวนงานย่อยการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ โดยมีจุดเริ่มต้นรับคําร้องขอเบิกเงิน

สวัสดิการ/รับเร่ืองจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างขอเบิกเงินสวัสดิการ เช่น 
ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร เงินทุนสนับสนุนบุตร พร้อมใบเสร็จรับเงิน สําเนาทะเบียนบ้าน ฯลฯ 
แนบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐาน เช่น ใบเสร็จรับเงิน จํานวนเงินที่เบิกได้ ลงทะเบียนคุม
การขอเบิกเพ่ือการติดตามเร่ืองของผู้ใช้สิทธิ จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS 2 จัดทําหน้างบสรุปการขอเบิกและ
เอกสารประกอบฎีกา จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติและลงนามหน้าฎีกา นําส่ง
ฝ่ายการคลังสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง รับเช็คจากฝ่ายการคลัง 
สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม นําเช็คไปเบิกเงินที่ธนาคาร ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินตามจํานวนที่ขอเบิก 
และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.3.2   กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากตรวจสอบฐานข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้าง บันทึกข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้างในระบบ MIS 2 ต้ังฎีกา
เบิกจ่ายเงิน ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งฎีกาให้ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม สรุปรายละเอียด
การสั่งจ่ายเช็ครายการต่าง ๆ (ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป) ส่งฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการ สํานัก
สิ่งแวดล้อม บันทึกเงินเดือน/ค่าจ้างจ่ายผ่านระบบบัญชีธนาคาร ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินในระบบบัญชีธนาคาร 
นําเช็คจากฝ่ายการคลังส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และสิ้นสุดที่จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.3.3   กระบวนงานย่อยการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากได้รับแจ้งปฏิทิน
งบประมาณให้ส่งคําของบประมาณประจําปีภายในกําหนด แจ้งหน่วยงานในสังกัดให้ดําเนินการ รวบรวมข้อมูล
จากหน่วยงานในสังกัด จัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีตามแบบฟอร์ม ง 103 – ง 107 จัดทําหนังสือ
แจ้งฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ผู้มีอํานาจลงนามใน
แบบ ง 103 – ง 107 และหนังสือแจ้งฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม เพ่ือดําเนินการใน
ส่วนที่เก่ียวข้อง ส่งคําขอต้ังงบประมาณให้ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม และสิ้นสุดที่
การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
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1.4   กระบวนการงานพัสดุ 
1.4.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) โดยมี

จุดเริ่มต้นจากรับเรื่องแจ้งและสํารวจความต้องการ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณและเงินประจํางวด แต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ แต่งต้ังเจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการราคากลาง ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ ขอเห็นชอบ
ราคากลาง ผู้มีอํานาจพิจารณาเห็นชอบ รายงานขอซื้อขอจ้าง ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาเห็นชอบ การเชิญชวน/เจรจา
ต่อรอง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐและผู้มีอํานาจอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ ประกาศผู้ที่ได้รับ
การคัดเลือกจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งมอบของ/
ส่งมอบงานและคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ รายงานตรวจรับพัสดุ ผู้มีอํานาจรับทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ 
จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ ผู้มีอํานาจอนุมัติ และสิ้นสุดที่เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

1.4.2   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) โดยมี
จุดเริ่มต้นจากรับเรื่องแจ้งและสํารวจความต้องการ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ จัดทําและเผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง แต่งต้ังเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะฯ แต่งต้ังเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการราคากลาง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอํานาจอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา ผู้มีอํานาจลงนาม ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ รายงานตรวจรับพัสดุ 
ผู้มีอํานาจรับทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ ผู้มีอํานาจอนุมัติ และสิ้นสุดที่
เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

1.4.3   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องแจ้ง 
ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณและเงินประจํางวด จัดทําและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง แต่งต้ังเจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลางและประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
ราคากลางและอนุมัติประมาณการรายละเอียดพร้อมเผยแพร่ราคากลาง ผู้มีอํานาจพิจารณาเห็นชอบ รายงาน
ขอซื้อขอจ้าง ผู้มีอํานาจพิจารณาเห็นชอบ คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก จัดทําหนังสือเชิญชวนไป
ยังผู้ประกอบการ คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอํานาจอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ รายงานตรวจรับพัสดุ ผู้มีอํานาจรับทราบ จัดทํา
ใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ และสิ้นสุดที่เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

1.4.4   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องแจ้ง ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณและเงินประจํางวด 
จัดทําและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง แต่งต้ังเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ /ราคากลางและประมาณการรายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) ขอเห็นชอบ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและอนุมัติประมาณการรายละเอียด
พร้อมเผยแพร่ราคากลาง ผู้มีอํานาจพิจารณาเห็นชอบ รายงานขอซื้อขอจ้าง ผู้มีอํานาจพิจารณาเห็นชอบ 
นําร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์เพ่ือรับฟังความคิดเห็น หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้นําประกาศ
เผยแพร่ ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา กรมบัญชีกลาง
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จัดส่งประกาศเอกสารซื้อหรือจ้างของหน่วยงานให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
กําหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ ผู้เสนอราคาเข้า
เสนอราคา ผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว คณะกรรมการฯพิจารณาผลฯ ดําเนินการพิจารณาผล
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้มีอํานาจซื้อหรือจ้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอํานาจอนุมัติซื้อหรือ
จ้างเห็นชอบผลการพิจารณา ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ลงนามในสัญญาตาม
แบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนดหรือข้อตกลงภายหลังจากพ้นระยะอุทธรณ์ผลการพิจารณา ส่งมอบของ/ส่ง
มอบงานและคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ รายงานตรวจรับพัสดุ ผู้มีอํานาจรับทราบรายงานการตรวจรับ
พัสดุ จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ และสิ้นสุดที่เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

1.4.5   กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด โดยมีจุดเริ่มต้นจากทําหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ตรวจสอบพร้อมรายงานทรัพย์สินชํารุดเสื่อมสภาพ หน่วยงานในสังกัดตรวจสอบทรัพย์สินชํารุดเสื่อมสภาพและ
รายงาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรวบรวม/ตรวจสอบ พร้อมจัดทํารายงานทรัพย์สินชํารุดประจําปี เช่น สําเนาแผ่น
การ์ดแข็ง, ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบ MIS 2, รูปถ่าย, ขูดหมายเลขเครื่องยนต์หมายเลขคัสซีรถ คณะกรรมการ
และเจ้าหน้าที ่ที ่ได้รับการแต่งตั้งประจําปีร่วมกันตรวจสอบและรายงานต่อผู้แต่งตั้ง ผู้อํานวยการกอง
นโยบายและแผนงานลงนามผ่านเสนอผู้อํานวยการสํานักสิ่งแวดล้อมทราบ ผู้อํานวยการสํานักสิ่งแวดล้อมลงนาม
รับทราบ จัดทําหนังสือแจ้งกองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง. ตรวจสอบรถท่ีจะดําเนินการยุบสภาพ ส่งหนังสือ
ถึงกองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง ส่งผลรายงานการตรวจสภาพรถ จัดทําหนังสือถึงอธิบดีกรมการขนส่งทาง
บก เพ่ือตรวจสอบข้อมูลรถก่อนดําเนินการขายทอดตลาดและรอการตรวจสอบและตอบกลับจากกรมการขนส่ง
ทางบก จัดทําหนังสือขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงหรือแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ตีราคาขั้นตํ่าและ
รายงานผล ผู้อํานวยการกองนโยบายและแผนงานลงนามผ่านเสนอผู้อํานวยการสํานักสิ่งแวดล้อมส่งให้ฝ่ายการคลัง 
สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้อํานวยการสํานักสิ่งแวดล้อมพิจารณา
อนุมัติ ผู้อํานวยการสํานักสิ่งแวดล้อมลงนามอนุมัติ สืบราคาท้องตลาดก่อนการจําหน่ายรายงานผลการสืบราคา 
ประกาศขายทอดตลาด พร้อมแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ขายทอดตลาด และขออนุมัติให้จําหน่ายทรัพย์สินชํารุดและ
เสื่อมสภาพ ผู้อํานวยการสํานักสิ่งแวดล้อมลงนาม จัดทําหนังสือเวียนแจ้งสํานักงานประชาสัมพันธ์ สํานัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร / สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม แจ้งประกาศทางเว็บไซต์ ผู้มีอํานาจลงนามใน
หนังสือเวียนแจ้ง ขายทอดตลาดพร้อมวางมัดจําเงินสดร้อยละ 20 ของราคาขั้นตํ่าพัสดุ จัดทําหนังสือนําผู้ชนะ
การประมูลไปชําระราคาทั้งหมดหรือร้อยละ 50 หรือวางมัดจําเงินสดไม่น้อยกว่า 100,000 บาท ผู้มีอํานาจ
ลงนามในหนังสือ ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ชนะ
การประมูล ทําหนังสือแจ้งหน่วยงานส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับผู้ชนะการประมูลภายใน 5 วันทําการ จัดทําหนังสือ
แจ้งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สํานักการคลัง ในการขอหนังสือจดทะเบียนรถที่ขายทอดตลาด พร้อมทั้ง
ส่งแผ่นป้ายทะเบียน ผู้มีอํานาจลงนามในหนังสือแจ้งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สํานักการคลัง ดําเนินการ
ส่งมอบครุภัณฑ์พร้อมแผ่นป้ายทะเบียน หลักฐานการจําหน่ายออกจากระบบ MIS 2 ให้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
จัดทํารายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด จํานวน 3 ชุด ส่งให้ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม
, กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สํานักการคลัง และสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ ผู้มีอํานาจลงนามใน
หนังสือรายงานทรัพย์สินขายทอดตลาดส่งสําเนารายงานให้ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม 
1 ชุด และสิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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1.4.6   กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) โดยมีจุดเริ่มต้นจากตรวจทะเบียน
ทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) จากเจ้าหน้าที่พัสดุที่จัดซื้อ/รับโอน แจ้งรับทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) ตามรายการที่จัดซื้อ/
รับโอน รับทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) ลงระบบ MIS 2 คิดค่าเสื่อมประจําปีตามเกณฑ์
มาตรฐาน รวบรวมและจัดทํารายงานทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) ประจําปี และสิ้นสุดที่ส่งรายงานทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 
ประจําปีให้ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม 

1.4.7   กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) โดยมีจุดเริ่มต้นจากตรวจรับวัสดุ
จากเจ้าหน้าที่พัสดุที่จัดซื้อ/รับโอน แจ้งรับวัสดุตามรายการที่จัดซื้อ/รับโอน บันทึกลงทะเบียนคุม ลงระบบ MIS 2 
จัดทําใบเบิกวัสดุ ลงระบบเบิกจ่าย MIS 2 มีการตัดยอดการเบิกจ่ายจากระบบ MIS 2 และสิ้นสุดที่เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจําปีเพ่ือมิให้มีของตกค้างบัญชี 

1.4.8   กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิงและนํ้ามันหล่อลื่น โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
จัดทําใบเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิงและนํ้ามันหล่อลื่นยานพาหนะในสังกัดฝ่ายบริหารงานทั่วไป ทําการเบิกจ่าย
นํ้ามันเช้ือเพลิงในระบบ MIS 2 ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ และเมื่อเติมนํ้ามันเรียบร้อยนําสําเนาใบเบิกจ่ายรวบรวม
เพ่ือสรุปและจัดทํารายงานสถิติการใช้นํ้ามันประจําเดือนส่งสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม และสิ้นสุดที่
จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
 
2. ขอบเขตกระบวนงานแผนงานและประเมินผล 

การจัดทํากระบวนงานแผนงานและประเมินผล เป็นการจัดทํากระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจําปีของสํานักสิ่งแวดล้อม มีลักษณะการดําเนินการตามท่ีกําหนดในคู่มือแนวทางการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปีของสํานักยุทธศาสตร์และประเมินผล คู่มือแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจําปีงบประมาณของสํานักงาน ก.ก. เป็นการดําเนินการที่สอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
และแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร นอกจากนี้ยังดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุ
สํานักสิ่งแวดล้อมประจําปี รวมถึงการดําเนินการจัดทําหนังสือ และเอกสารวิชาการต่าง ๆ ด้านสิ่งแวดล้อม  
ซึ่งในการดําเนินการดังกล่าวจะประกอบด้วย 8 กระบวนงาน ได้แก่ 

2.๑ กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
เริ่มจากจัดทําบันทึกขอรายช่ือคณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติราชการ รวบรวมรายช่ือคณะทํางาน

จัดทําแผนปฏิบัติราชการ จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติราชการเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 
เวียนแจ้งคําสั่งคณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติราชการ จัดเตรียมการประชุมคณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติ จัดทํา
บันทึกเชิญประชุมคณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติราชการ จัดเตรียมเอกสารและข้อมูลประกอบการประชุม ประชุม
คณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติราชการ จัดทํารายงานการประชุมเวียนแจ้งส่วนราชการ จัดทําร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี ส่งร่างแผนฯ ให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องในส่วนที่เก่ียวข้อง จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี
เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ ส่งแผนฯ ให้สํานักยุทธศาสตร์และประเมินผลตรวจสอบ ปรับแก้แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี ตามข้อเสนอแนะของสํานักยุทธศาสตร์และประเมินผล ส่งแผนปฏิบัติราชการประจําปีที่ปรับแก้ให้สํานัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผลตรวจสอบ จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 
และสิ้นสุดที่จัดส่งคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงานให้สํานักงาน ก.ก. 

2.2 กระบวนงานการจัดทําตัวช้ีวัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปี 
เริ่มจากศึกษาข้อมูลประกอบการจัดทําตัวช้ีวัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ประจําปี เวียนแจ้งข้อมูลประกอบการจัดทําตัวช้ีวัดเจรจาตกลงฯ ส่วนราชการในสํานักจัดทําร่างตัวช้ีวัดเจรจา
ตกลงฯ สรุปร่างตัวช้ีวัดเจรจาตกลงฯ ตามแบบฟอร์มที่กําหนด ส่งร่างตัวช้ีวัดเจรจาตกลงฯ ตามแบบฟอร์มที่
กําหนดให้สํานักยุทธศาสตร์และประเมินผลพิจารณาร่างตัวช้ีวัดเจรจาตกลงฯ เวียนแจ้งกําหนดการเข้าร่วม
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ประชุมเพ่ือพิจารณาตัวช้ีวัดเจรจาฯ ร่วมกับคณะกรรมการพิจารณาส่วนราชการในสํานักแจ้งผู้เก่ียวข้องเข้าร่วม
ประชุมตามกําหนด เข้าร่วมประชุมเพ่ือพิจารณาตัวช้ีวัดเจรจาฯ ร่วมกับคณะกรรมการพิจารณา ประสานส่วน
ราชการปรับแก้ร่างตัวช้ีวัดเจรจาฯ ตามความเห็นของคณะกรรมการพิจารณาและสํานักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล ส่วนราชการพิจารณาปรับแก้ร่างตัวช้ีวัดเจรจาตกลงฯ สรุปร่างตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ ที่แก้ไขแล้ว 
ส่งร่างตัวช้ีวัดเจรจาตกลงฯ ที่แก้ไขแล้วให้สํานักยุทธศาสตร์และประเมินผลพิจารณาร่างตัวช้ีวัดเจรจาตกลงฯ 
เชิญประชุมช้ีแจงการดําเนินการตัวช้ีวัดตัวช้ีวัดเจรจาตกลงฯ แจ้งผู้เก่ียวข้องเข้าร่วมประชุมตามกําหนด และ
สิ้นสุดที่ประชุมช้ีแจงการดําเนินการตัวช้ีวัดตัวช้ีวัดเจรจาตกลงฯ 

2.3 กระบวนงานการติดตามผลการปฏิบัติงานประจําปี 
2.3.1 กระบวนงานย่อยการติดตามผลการปฏิบัติราชการประจําปี รายไตรมาส 

เริ่มจากตรวจสอบการรายงานความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการประจําปี รายไตรมาส 
ของส่วนราชการในสังกัดในระบบ Digitalplans สรุปผลการตรวจสอบการรายงานความก้าวหน้าผลการปฏิบัติ
ราชการประจําปี รายไตรมาส เสนอผู้มีอํานาจเห็นชอบ เตรียมการประชุมติดตามผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปี รายไตรมาส จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี รายไตรมาส 
จัดเตรียมเอกสารและข้อมูลประกอบการประชุม ประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือติดตามผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปี รายไตรมาส ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี รายไตรมาส สรุปรายงานการประชุมและเวียนแจ้ง
รายงานการประชุมให้ทุกส่วนราชการในสังกัดทราบ เสนอผู้มีอํานาจเห็นชอบ และสิ้นสุดที่ตรวจสอบและ
รวบรวมข้อมูลและเอกสารประกอบการตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปี รายไตรมาส 

2.3.2 กระบวนงานย่อยการติดตามผลการปฏิบัติราชการประจําปีตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
เริ่มจากประสานส่วนราชการให้รายงานผลการดําเนินการตามแบบฟอร์มที่กําหนด สรุปผล

การปฏิบัติราชการประจําปีตามคํารับรองการปฏิบัติราชการตามแบบฟอร์มที่กําหนดส่งสํานักงาน ก.ก. เพ่ือพิจารณา
ดําเนินการ ประสานส่วนราชการจัดทําเอกสารประกอบผลการปฏิบัติราชการประจําปีตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการ จัดทํา Power Point สรุปผลการปฏิบัติราชการประจําปีตามคํารับรองการปฏิบัติราชการเพ่ือนําเสนอ 
ประชุมเตรียมความพร้อมรอรับการตรวจติดตามผลการปฏิบัติราชการประจําปีตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
และสิ้นสุดที่รับการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

2.4 กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุสํานักสิ่งแวดล้อมประจําปี 
ด้วยสํานักยุทธศาสตร์และประเมินผล แจ้งแนวทางการดําเนินการแผนพัฒนาคุณภาพชีวิต

ผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2561 - 2564) ยุทธศาสตร์ที่ 4 กําหนดให้ทุกหน่วยงานจัดทํา
แผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําปี จากน้ันจึงเริ่มจัดทําบันทึกขอรายช่ือคณะทํางาน
จัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําปี รวบรวมรายช่ือคณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติ
การเฉพาะด้านผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําปี จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําปี เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ เวียนแจ้งคําสั่งคณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติ
การเฉพาะด้านผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําปี จัดเตรียมการประชุมคณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะ
ด้านผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําปี จัดทําบันทึกเชิญประชุมคณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําปี จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ประชุมคณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติการ
เฉพาะด้านผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําปี จัดทํารายงานการประชุมเวียนแจ้งส่วนราชการ รวบรวมข้อมูล
โครงการ/กิจกรรมที่เก่ียวข้องจากส่วนราชการ เพ่ือจัดทําร่างแผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุของหน่วยงาน
ประจําปีในเบ้ืองต้น จัดส่งร่างแผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําปีให้ทุกส่วนราชการใน
สังกัดตรวจสอบ จัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม
อนุมัติ จัดส่งแผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําปีที่ผ่านการอนุมัติแล้ว ให้สํานัก
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ยุทธศาสตร์และประเมินผล ตามกําหนดไว้ในแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร ระยะที่ 2 
(พ.ศ. 2561 - 2564) ยุทธศาสตร์ที่ 4 ดําเนินการเวียนแจ้งแผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุของหน่วยงาน
ประจําปีให้ทุกส่วนราชการในสังกัดทราบและดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง เพ่ือนําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําปีไปปฏิบัติ พร้อมรวบรวมผลการดําเนินการตามแผนฯ เพ่ือรองรับการตรวจ
ประเมินผลประจําปีต่อไป 

2.5 กระบวนงานการรายงานผลการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 
เริ่มจากรับหนังสือจากหน่วยงานท่ีมีหน้าที่ติดตามการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 

จัดทําหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง ประสานขอใช้ห้องประชุมตามวันและเวลาที่ระบุ 
จัดทําหนังสือขอข้อมูลจากส่วนราชการในสังกัดที่เก่ียวข้อง รวบรวมข้อมูล/จัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการ
ตามภารกิจของหน่วยงาน จัดทําข้อมูลเพ่ือนําเสนอในรูปแบบ PowerPoint และจัดทํารายงานตามแบบฟอร์ม
ที่กําหนด เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ จัดเตรียมการประชุม และสิ้นสุดที่จัดประชุมตามวันและเวลา
ที่กําหนด พร้อมบันทึกข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะของคณะผู้ตรวจเย่ียม 

2.6 กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ด้านสิ่งแวดล้อม 
เริ่มจากรับเรื่องการของบประมาณประจําปี จัดทําแบบ ง 107 ดําเนินการของบประมาณประจําปี 

จัดทําบันทึกขอรายช่ือคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดงานจ้าง (TOR) รวบรวมรายช่ือคณะกรรมการกําหนด
รายละเอียดงานจ้าง (TOR) จัดทําบันทึกอนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดงานจ้าง (TOR) ผู้มีอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ เวียนแจ้งบันทึกอนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดงานจ้าง (TOR) จัดเตรียมการประชุม
คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดงานจ้าง (TOR) จัดทําบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด
งานจ้าง (TOR) จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ประชุมคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดงานจ้าง (TOR) 
จัดทํารายงานการประชุมและ (ร่าง) รายละเอียดงานจ้าง (TOR) จัดส่งรายงานการประชุม และพร้อมนํา (ร่าง)
รายละเอียดงานจ้าง (TOR) ให้คณะกรรมการกําหนดรายระเอียดงานจ้างลงนาม (TOR) เสนอขอความเห็นชอบ TOR 
พร้อมประมาณราคา ผู้มีอํานาจพิจารณาเห็นชอบ จัดทําบันทึกส่งละเอียดงานจ้าง (TOR).ให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ดําเนินการ จัดทําบันทึกขอรายช่ือคณะทํางานจัดทําเอกสารทางวิชาการ รวบรวมรายช่ือคณะทํางานจัดทําเอกสาร
ทางวิชาการ จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานจัดทําเอกสารทางวิชาการ ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ เวียนแจ้งคําสั่ง
คณะทํางานจัดทําเอกสารทางวิชาการ จัดเตรียมการประชุมคณะทํางานจัดทําเอกสารทางวิชาการ จัดทําบันทึก
เชิญประชุมคณะทํางานจัดทําเอกสารทางวิชาการ แจ้งผู้มีรายช่ือคณะทํางานฯเข้าร่วมประชุม จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม ประชุมคณะทํางานจัดทําจัดทําเอกสารทางวิชาการ จัดทํารายงานการประชุมเวียนแจ้ง
ส่วนราชการ รวบรวมข้อมูลเน้ือหาจากส่วนราชการที่เก่ียวข้อง จัดทําร่างทําเอกสารทางวิชาการต้นฉบับภาษาไทย
ส่งให้ส่วนราชการตรวจสอบ ส่วนราชการตรวจสอบเน้ือหาต้นฉบับภาษาไทย จัดส่ง (ร่าง) เอกสารทางวิชาการ
ต้นฉบับภาษาไทยให้ผู้แปลเป็นภาษาอังกฤษ นํา (ร่าง) เอกสารทางวิชาการต้นฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
ให้ส่วนราชการตรวจทาน 1 - 2 ครั้ง ส่วนราชการตรวจสอบเน้ือหาต้นฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ จัดส่ง
เอกสารทางวิชาการต้นฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษให้บริษัทผู้รับจ้างจัดทําปรู๊ฟพิมพ์ บริษัทผู้รับจ้างจัดทํา
ปรู๊ฟพิมพ์ จัดส่งปรู๊ฟพิมพ์ครั้งแรกให้ส่วนราชการตรวจสอบเน้ือหาเอกสารทางวิชาการ ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
ตรวจสอบเน้ือหาเอกสารทางวิชาการ นําเรื่องเข้าพิจารณาในคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์กรุงเทพมหานคร
พิจารณา จัดส่งรายละเอียดให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดําเนินการขอความเห็นชอบจัดพิมพ์ อนุมัติให้โรงพิมพ์จัดพิมพ์
หนังสือเอกสารทางวิชาการด้านสิ่งแวดล้อม โรงพิมพ์ดําเนินการจัดพิมพ์คู่มือเอกสารทางวิชาการด้านสิ่งแวดล้อม 
ดําเนินการตรวจรับพัสดุ จัดทําหนังสือส่งเอกสารวิชาการให้ส่วนราชการ หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร
และหน่วยงานอ่ืน ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนามในหนังสือนําส่งทุกส่วนราชการ และพิจารณานําเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ลงนามหนังสือนําส่ง ให้หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครและหน่วยงานอื่น โดยสิ้นสุดในข้ันตอนที่จัดส่ง
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หนังสือเอกสารทางวิชาการแนบกับพร้อมหนังสือนําส่งที่ได้รับการลงนามจากหัวหน้าหน่วยงานแล้ว ส่งให้หน่วยงาน
อ่ืนทางไปรษณีย์และหน่วยงานอ่ืนรับหนังสือนําส่งและเอกสารทางวิชาการทางไปรษณีย์/บางส่วนเก็บไว้สําหรับ
ผู้มาติดต่อขอรับที่หน่วยงาน 

2.7 กระบวนงานการจัดทําโครงการด้านสิ่งแวดล้อม 
เริ่มจากศึกษาข้อมูลเพ่ือจัดทําโครงการ จัดทํารายละเอียดโครงการ เสนอโครงการ ผู้มีอํานาจ

พิจารณาอนุมัติโครงการ ทําแบบ ง.107 ประกอบคําของบประมาณ สํานักงบประมาณพิจารณาคําขอ
งบประมาณ หน่วยงานได้รับงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีเพ่ือดําเนินการในปีต่อไป 
ดําเนินการขออนุมัติจัดสรรเงินประจํางวด ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติและลงนามส่งเรื่องไปสํานักงบประมาณ 
สํานักงบประมาณรับเรื่องดําเนินการ จัดทําคําสั่งต้ังคณะกรรมการและคณะทํางานโครงการ ผู้มีอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ จัดประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานโครงการ ประสานรายละเอียดการดําเนินงานกับ
ผู้เก่ียวข้อง ดําเนินการตามแผนงานโครงการ ติดตามและประเมินผลโครงการ และสิ้นสุดที่จัดทํารายงาน
สรุปผลการดําเนินงานของโครงการเสนอผู้บริหาร 

2.8 กระบวนงานการสนับสนุนข้อมูลทางวิชาการแก่บุคคล/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เริ่มจากรับหนังสือขอข้อมูล จัดเตรียมข้อมูล รวบรวม/เรียบเรียงข้อมูล ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล 

จัดทําหนังสือเสนอข้อมูลเพ่ือขออนุมัติ ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ และสิ้นสุดที่ประสานหน่วยงาน/บุคคล
เจ้าของหนังสือขอข้อมูล รับข้อมูล 

 
3. ขอบเขตกระบวนงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม 

เป็นงานที่ดําเนินการสร้างความรู้ความเข้าใจ เสริมสร้างจิตสํานึกแก่ประชาชนต่อการบริหารจัดการ
สิ่งแวดล้อม ส่งเสริมการเรียนรู้ เผยแพร่องค์ความรู้ ข้อมูลข่าวสาร พัฒนาวิชาการ ให้คําปรึกษา เสนอแนะ
มาตรการทางวิชาการในการจัดการสิ่งแวดล้อมของกรุงเทพมหานคร จัดทําโครงการ กิจกรรมรณรงค์และเสริมสร้าง
จิตสํานึกรักษ์สิ่งแวดล้อม สร้างการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน ประสานงานและพัฒนาความร่วมมือด้านการจัดการ
มูลฝอยที่แหล่งกําเนิดกับประชาชน หน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชนทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือลดปัญหาขยะที่เป็น
มลภาวะต่าง ๆ ส่งเสริมการลดและคัดแยกขยะกลับไปใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่า ตามหลักการ 3Rs ได้กําหนด
กระบวนงานตามขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

3.1. กระบวนงานการจัดทําโครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
เริ่มจากจัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติให้ดําเนินการ ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องขอรายช่ือ

วิทยากร จัดหาสถานท่ีในการจัดการอบรม จัดทําคําสั่งคณะทํางานและผู้เข้ารับการอบรม จัดทําหนังสือเรียน
เชิญเป็นประธานในพิธีเปิดการอบรม ดําเนินการอบรม จัดทํารายงานผลการรอบรมเสนอผู้บริหาร และสิ้นสุดที่
รายงานผลความก้าวหน้าของโครงการฯ ในระบบ Daily Plans 

3.2 กระบวนงานการจัดทําคู่มือ เอกสารทางวิชาการ 
เริ่มจากการศึกษารูปแบบเตรียมข้อมูล ทํากรอบเน้ือหารูปแบบ เสนอโครงการให้ผู้บริหารอนุมัติ 

ทํากรอบเน้ือหา แต่งต้ังคณะกรรมการ TOR/คณะกรรมการราคากลาง เสนอผู้บริหารอนุมัติ ขอเห็นชอบ
รายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะ TOR และราคากลาง ดําเนินการจัดหาผู้รับจ้างตามข้อบัญญัติพัสดุ 
แจ้งรายละเอียดเน้ือหาการสั่งจ้าง ตรวจสอบก่อนสั่งพิมพ์ ส่งสํานักงานประชาสัมพันธ์พิจารณารูปแบบ แจ้งบริษัท
จัดพิมพ์ตามเน้ือหาที่ได้รับความเห็นชอบ ตรวจรับคู่มือ รายงานผลการจ้าง จัดทํารายงานผลการจ้างเสนอ
ผู้บริหาร สิ้นสุดที่การรายงานใน Daily Plans 
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 3.3 กระบวนงานการจัดทํานิทรรศการ รณรงค์ ประชาสัมพันธ์ 
เริ่มจากวางแผนกําหนดกรอบเนื้อหาและกิจกรรม การให้ความรู้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 

เสนอโครงการให้ผู้บริหารเห็นชอบอนุมัติ จัดเตรียมรูปแบบเนื้อหาในการจัดบอร์ด นิทรรศการ จัดเตรียม
อุปกรณ์และเอกสารการประชาสัมพันธ์ จัดนิทรรศการ ทําแบบสอบถามความคิดเห็น ติดตามผล สิ้นสุดที่
สรุปผลและจัดทํารายงานเสนอผู้บริหาร 

3.4 กระบวนงานการติดตามโครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
เริ่มจากจัดทําแผนกําหนดกลุ่มเป้าหมาย เสนอโครงการให้ผู้บริหารเห็นชอบอนุมัติ ประสาน

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามกลุ่มเป้าหมาย ลงพื้นที่สํารวจข้อมูลเบื้องต้นตามกลุ่มเป้าหมาย ประชุมวางแผน
แนวทางการลงพ้ืนที่ วิทยากรลงพ้ืนที่ปฏิบัติการให้ความรู้ ความเข้าใจ วิเคราะห์ข้อมูลจัดทํารายงานเสนอให้
ผู้บริหารทราบ และสิ้นสุดที่จัดเก็บข้อมูลลงคอมพิวเตอร์ 

๓.๕ กระบวนงานการประสานงานและพัฒนาความร่วมมือด้านสิ่งแวดล้อม 
เริ่มจาก รับหนังสือขอความร่วมมือในการเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม พิจารณาโครงการ/กิจกรรม

ตามประเด็นการขอความร่วมมือ เพ่ือประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในการขอสนับสนุนด้านข้อมูลและอุปกรณ์
ในการเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม วิเคราะห์และรวบรวมรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม ประกอบกับความสามารถ
ในการสนับสนุนด้านข้อมูลและอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง พิจารณาความเหมาะสมเพ่ือตัดสินใจในการเข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรม กรณีพิจารณาแล้วพบว่าไม่ตรงตามประเด็นการขอความร่วมมือจะมีการมอบให้หน่วยงานที่มี
ความเก่ียวข้องรับผิดชอบแทน หากพิจารณาแล้วเห็นสมควรเข้าร่วมจะประสานหน่วยงาน/บุคคลเจ้าของ
หนังสือเพื่อเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ภายหลังการเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมสิ้นสุดที่การจัดทํารายงานผล
การดําเนินงานเสนอให้ผู้บริหารทราบตามความเหมาะสมต่อไป 

๓.๖ กระบวนงานการให้คําปรึกษา เสนอแนะมาตรการทางวิชาการในการจัดการสิ่งแวดล้อม 
เริ่มจากรับหนังสือขอข้อมูลจากหน่วยงาน/ผู้ขอรับบริการ พิจารณาหนังสือเอกสารคําขอ สืบค้น

ข้อมูลและประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง วิเคราะห์ข้อมูล รวบรวม เรียบเรียง จัดทําเอกสารข้อมูล ตรวจสอบ
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง จัดทําหนังสือเสนอข้อมูลเพ่ือขอความเห็นชอบจากผู้บริหารตามลําดับช้ัน ประสานส่ง
ข้อมูลให้หน่วยงาน/ผู้ขอรับบริการ สิ้นสุดที่หน่วยงาน/ผู้ขอรับบริการ ได้รับข้อมูล 

3.7 กระบวนงานจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคล 
เริ่มจากจัดทําแผนงานจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคล ทําหนังสือขอเห็นชอบดําเนินการจ้างเหมา

บริการเป็นรายบุคคล ทําหนังสือแต่งต้ังคณะกรรมการ (TOR)/คณะกรรมการราคากลาง ทําหนังสือขอเห็นชอบ
รายละเอียดและคุณลักษณะงานจ้างเหมาฯ และราคากลาง จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง บันทึกข้อมูลขอความเห็นชอบ
ในระบบ MIS 2 เปิดรับสมัครผู้รับจ้าง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง บันทึกการอนุมัติในระบบ 
MIS 2 จัดทําหนังสือข้อตกลงจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคล ส่งมอบงานในระบบ MIS 2 ตรวจรับงานจ้างใน
ระบบ MIS 2 รายงานการตรวจรับ จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS 2 และสิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 
4. ขอบเขตกระบวนงานสารสนเทศ 

4.๑. กระบวนงานการซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณ์ประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
เริ่มจากการผู้แจ้งขอรับบริการดําเนินการเขียนใบแจ้งอาการความเสียหายของเคร่ืองคอมพิวเตอร์/

อุปกรณ์ต่อพ่วง วิเคราะห์หาสาเหตุเบ้ืองต้น ดําเนินการตรวจสอบอาการ/ความเสียหายที่เกิดขึ้นโดยละเอียด 
แก้ไข/ซ่อมจนแล้วเสร็จ แจ้งผลการดําเนินการแก้ไขปัญหาให้ผู้รับบริการทราบ พร้อมทั้งติดต่อรับเคร่ือง
คอมพิวเตอร์/อุปกรณ์ต่อพ่วงกลับ สิ้นสุดที่การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้อํานวยการกองนโยบายและ
แผนงาน สํานักสิ่งแวดล้อม ทราบเป็นประจําทุกเดือน 
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4.๒. กระบวนงานการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
เริ่มจากการจัดต้ังคณะทํางานเพ่ือทําหน้าที่รวบรวม/วิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ จัดสรรงบประมาณ/

เสนอโครงการจัดหาอุปกรณ์ฯ ให้ผู้อํานวยการกองนโยบายและแผนงาน สํานักสิ่งแวดล้อม อนุมัติ ดําเนินงาน
โครงการตามที่ได้รับอนุมัติ ตรวจรับ ตรวจสอบ ดูแลและควบคุมคุณภาพของงานให้ได้ตามมาตรฐาน สิ้นสุดที่
การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้อํานวยการกองนโยบายและแผนงาน สํานักสิ่งแวดล้อม ทราบ 

4.๓. กระบวนงานการวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบนําเสนอข้อมูล 
เริ่มจากการจัดต้ังคณะทํางานเพ่ือทําหน้าที่รวบรวม/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ ทบทวนระบบข้อมูล

และสารสนเทศที่มีอยู่และองค์ความรู้ที่เก่ียวข้อง วิเคราะห์ข้อมูลและองค์ความรู้ สรุปเพ่ือเสนอกรอบแนวความคิด
ในการพัฒนาระบบสารสนเทศ นําข้อมูลที่เก่ียวข้องกับโครงการ ซึ่งผู้อํานวยการสํานักสิ่งแวดล้อมอนุมัติแล้ว
เสนอคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ นําข้อมูลที่ได้ทําการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบพัฒนาระบบและการทําให้เกิดผล ประเมินค่าระบบสารสนเทศใหม่ สิ้นสุดที่การจัดทําระบบ
การบริหารความม่ันคงสารสนเทศ (Information Security) 

4.๔. กระบวนงานบริหารจัดการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ประกอบของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

เริ่มจากการตรวจรับเอกสาร แบบขอเบิกวัสดุ เสนอโครงการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ให้ผู้อํานวยการ
กองนโยบายและแผนงาน สํานักสิ่งแวดล้อม อนุมัติ ดําเนินงานโครงการตามที่ได้รับอนุมัติ ตรวจรับ ตรวจสอบ 
ดูแลและควบคุมคุณภาพของงานให้ได้ตามมาตรฐาน สิ้นสุดที่การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้อํานวยการกอง
นโยบายและแผนงาน สํานักสิ่งแวดล้อม ทราบ 

4.๕. กระบวนงานการแก้ไขข้อขัดข้อง/ปัญหาเครือข่ายสื่อสารข้อมูลอินทราเน็ต/อินเทอร์เน็ต 
เริ่มจากการผู้แจ้งขอรับบริการดําเนินการเขียนใบแจ้งข้อขัดข้องการใช้งานเครือข่าย วิเคราะห์หา

สาเหตุเบ้ืองต้น ดําเนินการตรวจสอบอาการโดยละเอียด แก้ไขจนแล้วเสร็จ แจ้งผลการดําเนินการแก้ไขปัญหา
ให้ผู้รับบริการทราบ สิ้นสุดที่การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้อํานวยการกองนโยบายและแผนงาน สํานัก
สิ่งแวดล้อม ทราบเป็นประจําทุกเดือน 

4.๖. การฝึกอบรม และสนับสนุนการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต์ โปรแกรมสําเร็จรูป 
หรือจัดทําเว็บไซต์ 

เริ่มจากการตรวจรับเร่ืองจากผู้ใช้หรือหน่วยงานตามช่องทางที่กําหนด ออกแบบเน้ือหาหลักสูตร
ตามท่ีได้รับแจ้งเข้าดําเนินการฝึกอบรมในส่วนที่ได้รับหน้าที่ สิ้นสุดที่การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้อํานวยการ
กองนโยบายและแผนงาน สํานักสิ่งแวดล้อม ทราบ 

4.๗. กระบวนงานการแก้ไขข้อขัดข้อง /ปัญหาที่เกิดจากการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต์
และโปรแกรมสําเร็จรูปต่างๆ 

เริ่มจากการผู้แจ้งขอรับบริการดําเนินการเขียนใบแจ้งข้อขัดข้องการใช้ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ 
โปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมสําเร็จรูปต่างๆ วิเคราะห์หาสาเหตุเบ้ืองต้น ดําเนินการตรวจสอบอาการโดย
ละเอียด แก้ไขจนแล้วเสร็จ แจ้งผลการดําเนินการแก้ไขปัญหาให้ผู้รับบริการทราบ สิ้นสุดที่การรายงานผลการ
ดําเนินการให้ผู้อํานวยการกองนโยบายและแผนงาน สํานักสิ่งแวดล้อม ทราบเป็นประจําทุกเดือน 
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กรอบแนวคดิ 
 

1. กรอบแนวคดิกระบวนงานบริหารงานทัว่ไป 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ได้กําหนดกรอบแนวคิดที่เก่ียวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ

หน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ ข้อกําหนด ด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน และ
ความคุ้มค่า ดังน้ี 

 
1.1 กระบวนงานสารบรรณ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร บุคลากรของหน่วยงานภายใน
และภายนอก และประชาชนทั่วไป 
 

การรับบริการด้านงานสารบรรณ และธุรการ  
ที่ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส ถูกต้องตาม
กฎหมาย 
และระเบียบงานสารบรรณ 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

-  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2561 

การให้บรกิารด้านงานสาร
บรรณ และธุรการของ
หน่วยงานมีประสิทธิภาพ
ถูกต้อง รวดเร็ว และสร้าง
ความพึงพอใจต่อ
ผู้รับบริการ 

- 
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1.2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
- ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด 
 

โปร่งใส เป็นธรรม ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 
และตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด 
- หน่วยงานต้นสังกัด 

การดําเนินการเป็นตามระเบียบ โปร่งใส  
เป็นธรรมถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา และ
ตรวจสอบได้ 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการ
พลเรือนสามญั พ.ศ. 2551 
- กฎ ก.พ. ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2540) ออกตามความใน
พระราชบัญญติัระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535   
ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจําของส่วนราชการ พ.ศ. 2544  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจา่ยเงินตอบแทน
พิเศษของข้าราชการและลูกจา้งประจําผูไ้ด้รบัเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหน่ง พ.ศ. 2550  
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสรยิาภรณอั์นมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 
2536 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปี
เกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535  
และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์การกําหนดอัตรากําลังลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรือ่ง การกําหนด
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
ลงวันที ่18 พฤษภาคม พ.ศ. 2554 

การดําเนินการเป็นไปด้วย 
ความโปร่งใส เป็นธรรม 
ถูกต้อง รวดเรว็ ทันเวลา 
และตรวจสอบได้ 

- 
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ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- หลกัเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกลกูจ้างช่ัวคราวเปน็
ลูกจ้างประจํา ประจําปีงบประมาณ 

  

 
1.3 กระบวนงานการเงนิและงบประมาณ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 
 
 
 

1. มีงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุน
การปฏิบัติราชการ และการดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
2. การเบิกจ่ายงบประมาณ ถูกต้องตาม
ระเบียบ และทันภายในกําหนด 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทน
พิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจําผู้ได้รับเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหน่ง พ.ศ. 2550 
 - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าอาหาร
ทําการนอกเวลา พ.ศ. 2529 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกําหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 
2533 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค์ และการใช้
งบประมาณของ
กรุงเทพมหานครม ี
ความคุ้มค่าต่อภารกิจของ
หน่วยงาน 

- 
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1.4 กระบวนงานพสัด ุ
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รบับรกิาร 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

มีทรัพย์สินเพียงพอต่อการสนับสนุนการ
ปฏิบัติราชการ และการดําเนินงานโครงการ/
กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง การทรพัย์สิน พ.ศ. 
2538 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ที ่2786/61 ลงวันที่  
11 กันยายน 2561 เรื่อง มอบอํานาจเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ที ่4638/60 ลงวันที่ 7 ธันวาคม 
2560 เรื่องมอบอํานาจเก่ียวกับการกําหนดราคากลาง 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค์ และการใช้
งบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร 
มีความคุ้มค่าต่อภารกิจ
ของหน่วยงาน 

เป็นการใช้
ทรัพยากรท่ีมีอยู่
อย่างคุ้มค่าและ
ประหยัด 
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2. กรอบแนวคิดกระบวนงานแผนงานและประเมินผล 
กลุ่มงานแผนงานและประเมินผลได้กําหนดกรอบแนวคิดที่เก่ียวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

ประกอบด้วย ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า 
ดังน้ี 
  

2.1 กระบวนงานการจัดทําแผนปฏบิตัิราชการประจําป ี
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รบับรกิาร 
บุคลากรของสํานักสิ่งแวดล้อม  
 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
สอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร
ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 2575) นโยบาย
ของผู้บริหาร และภารกิจของหน่วยงาน 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ ความคุ้มค่า 
- แผนแม่บทการบริหารจัดการขยะมูลฝอยของประเทศ 
(พ.ศ. 2559 - 2564) 
- ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจําปี 
- คู่มือกฎหมาย ด้านการรักษาความสะอาดเพ่ือการจัดการ
มูลฝอย 
- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 
การปฏิบัติราชการ ประจําปี 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 
2575)  
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่องการจัดการมูลฝอย  
พ.ศ. 2560 

การจัดทําแผน ตัวช้ีวัด 
โครงการ/กิจกรรมแล้ว
เสร็จและส่งถึงหน่วยงานที่
เก่ียวข้องภายในระยะเวลา
ที่กําหนด 

เพ่ิม
ประสิทธิภาพใน
การดําเนินงาน 
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2.2 กระบวนงานการจัดทําตัวชี้วัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําป ี
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
บุคลากรของสํานักสิ่งแวดล้อมและสํานักงานเขต 

ตัวช้ีวัดของโครงการ/กิจกรรมของสํานัก
สิ่งแวดล้อมและสอดคล้องแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 
2575) นโยบายของผู้บริหาร และภารกิจของ
หน่วยงาน 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนแม่บทการบริหารจัดการขยะมูลฝอยของประเทศ 
(พ.ศ. 2559 - 2564) 
- ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจําปี 
- คู่มือกฎหมาย ด้านการรักษาความสะอาดเพ่ือการจัดการ
มูลฝอย 
- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ ประจําปี 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 
2575)  
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคณุภาพสิ่งแวดล้อม  
พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอํานาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่องการจัดการมูลฝอย  
พ.ศ. 2560 

ตัวช้ีวัดดําเนินการแล้วเสร็จ 
และส่งใหส้ํานักสิ่งแวดล้อม
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

เพ่ิม
ประสิทธิภาพใน
การดําเนินงาน 
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2.3 กระบวนงานการตดิตามผลการปฏบิตัิงานประจําป ี
2.3.1 กระบวนงานย่อยการตดิตามผลการปฏบิตัริาชการประจําปี รายไตรมาส 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
บุคลากรของสํานักสิ่งแวดล้อม 

มีการติดตามความคืบหน้า/ผลการ ดําเนินงาน 
ตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีรายงานผู้บริหารทราบ 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 
การปฏิบัติราชการประจําปี 

มีการจัดทํารายงานผล 
การติดตามความคืบหน้า/
ผลการดําเนินงานของ
ตัวช้ีวัดโครงการ/กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายงาน
ผู้บริหารทราบแล้วเสร็จ
ภายในกําหนด 

เพ่ิม
ประสิทธิภาพใน
การดําเนินงาน 

 
2.3.2 กระบวนงานย่อยการตดิตามผลการปฏบิตัริาชการประจําปตีามคํารบัรองการปฏบิตัิ

ราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
บุคลากรของสํานักสิ่งแวดล้อม 

มีการติดตามความคืบหน้า/ผลการ ดําเนินงาน 
ตัวช้ีวัดประจําปีและรายงานผู้บริหารทราบ 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 
การปฏิบัติราชการ ประจําปี 

มีการจัดทํารายงานผล 
การติดตามความคืบหน้า/
ผลการดําเนินงานของ
ตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายงาน
ผู้บริหารทราบแล้วเสร็จ
ภายในกําหนด 

เพ่ิม
ประสิทธิภาพใน
การดําเนินงาน 

 



 

25

2.4 กระบวนงานการจัดทําแผนปฏบิตักิารเฉพาะด้านผูสู้งอายุสํานกัสิง่แวดล้อมประจําป ี
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
บุคลากรของสํานักสิ่งแวดล้อมและสํานักงานเขต 

มีการติดตามความคืบหน้า/ผลการ ดําเนินงาน 
ตัวช้ีวัด ตัวช้ีวัดบูรณาการประจําปีและรายงาน
ผู้บริหารทราบ 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนแม่บทการบริหารจัดการขยะมูลฝอยของประเทศ    
(พ.ศ. 2559 - 2564) 
- ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจําปี 
- คู่มือกฎหมาย ด้านการรักษาความสะอาดเพ่ือการจัดการ 
มูลฝอย 
- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 
การปฏิบัติราชการ ประจําปี 
- แผนบริหารจัดการขยะมูลฝอยของกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2558 - 2562 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 
2575) 

ดําเนินการตามแผนและ
จัดทาํรายงาน 
ความคืบหน้าผล 
การดําเนินงานโครงการ/
กิจกรรมทีส่อดคล้องกับ
ดัชนีช้ีวัดตาม 
แผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุของหน่วยงาน
ประจําปีและรายงาน
ผู้บริหารทราบแล้วเสร็จ
ภายในกําหนด 

- ผู้สูงอายุ
สามารถเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสาร
เป็นประโยชน์ใน
การพัฒนา 
คุณภาพชีวิตและ
ได้รับบริการ 
สิ่งอํานวย 
ความสะดวกใน
สวนสาธารณะ
หลักของ
กรุงเทพมหานคร
อย่างเหมาะสม 

  
2.5 กระบวนงานการรายงานผลการปฏบิตัริาชการตามภารกิจของหน่วยงาน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
บุคลากรของสํานักสิ่งแวดล้อม บุคลากรของสํานัก
ยุทธศาสตร์และประเมนิผล และผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 

มีการติดตามความคืบหน้า/ผลการปฏิบัติ
ราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนแม่บทการบริหารจัดการขยะมูลฝอยของประเทศ  
(พ.ศ. 2559 - 2564) 
- ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจําปี 
- คู่มือกฎหมายด้านการรักษาความสะอาดเพ่ือการจัดการ 
มูลฝอย 
- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 
การปฏิบัติราชการ ประจําปี 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 
2575) 

มีการจัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติราชการตามภารกิจ
ของหน่วยงานและรายงาน
สํานักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล/ผูต้รวจ
ราชการทราบตามเวลา 
ที่กําหนด 

1. รายงาน
ปัญหา อุปสรรค 
ให้ผู้บริหารทราบ 
2. ได้รับ
ข้อเสนอแนะจาก
ผู้บริหารในการ
ทํางานให้มี
ประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
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2.6 กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ดา้นสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ประชาชนทั่วไป และ
นักศึกษา 

1. เพ่ือเผยแพร่ความรู้สู่หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน ประชาชนทั่วไป และนักศึกษา 
2. เพ่ือให้ประชาชนสามารถนําหนังสือ 
เอกสารทางวิชาการไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี 
 (พ.ศ. 2556 - 2575) 
- ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจาํปี 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ  
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

- ประชาชนมีคู่มือ เอกสาร
ในการจัดการขยะมูลฝอย
ที่แหล่งกําเนิดได้อย่าง
เหมาะสม ถูกหลักวิชาการ 
- ประชาชนได้รับความรู้
เกิดความตระหนักใน 
การจัดการปัญหา
สิ่งแวดล้อมของ
กรุงเทพมหานครร่วมกัน 

ประชาชนเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสาร
ด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมได้
ง่ายและรวดเร็ว
ขึ้น 
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2.7 กระบวนงานการจัดทําโครงการดา้นสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
ข้าราชการ บุลากรของกรุงเทพมหานคร และประชาชน 

เพ่ือส่งเสริมการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ย่ังยืน 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี 
(พ.ศ. 2556 - 2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจาํปี 

-ป้องกันและแก้ไขปัญหา
สิ่งแวดล้อม 
-เพ่ิมความรู้ความเข้าใจ
ให้กับกลุ่มเป้าหมาย  
-พัฒนางานด้านสิ่งแวดล้อม
โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารที่ทันสมัย 

-สร้าง 
ความตระหนักใน
การอนุรักษ์และ
ลดผลกระทบต่อ
ทรัพยากร 
ธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 
-ลดงบประมาณ
ในการใช้
พลังงานและ
ทรัพยากร 
-ลดปริมาณการ
ปลดปล่อยก๊าซ
เรือนกระจก 

 
2.8 กระบวนงานการสนบัสนุนข้อมูลทางวิชาการแกบุ่คคล/หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ประชาชนทั่วไป และ
นักศึกษา 

1. เพ่ือสนับสนุนข้อมูลใหแ้ก่หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน ประชาชนทั่วไป และนักศึกษา 
2. เพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 
ประชาชนทั่วไป และนักศึกษา สามารถนํา
ข้อมูลทางวิชาการไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 
2575) 
- ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจาํปี 

- หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน ประชาชนทั่วไป 
และนักศึกษาได้รับข้อมูลที่
ถูกต้องและครบถ้วน 

- หน่วยงานภาครัฐ
ภาคเอกชน 
ประชาชนทั่วไป 
และนักศึกษา
สามารถนําข้อมูล
ทางวิชาการ 
ไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ 
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3. กรอบแนวคดิกระบวนงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมได้กําหนดกรอบแนวคิดที่เก่ียวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานตาม

ภารกิจ ประกอบด้วย ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และ
ความคุ้มค่า ดังน้ี 
  

3.1 กระบวนงานการจดัทําโครงการส่งเสริมการมีส่วนรว่ม 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
ข้าราชการสํานักงานเขต/สํานักสิ่งแวดล้อมและผู้นําชุมชน 
ประชาชน 

- เพ่ือควบคุมและลดปริมาณขยะที่ต้องกําจัด
ให้เหลือน้อยทีสุ่ดและนํากลับมาใช้ประโยชน์ 
ให้มากทีสุ่ด 
- เพ่ือสร้างแกนนําวิทยากรที่จะสร้าง 
การมีส่วนร่วมในการส่งเสริมการลดและ 
คัดแยกขยะทีแ่หล่งกําเนิดตามหลักการ 3Rs 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจาํปี 

- ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับ
การอบรมสามารถเป็น
วิทยากรกระบวนการ
ส่งเสริมการคัดแยกขยะ
กลับไปใช้ประโยชน์ได้ 
- มีชุมชน หน่วยงาน และ
องค์กรต่าง ๆ เข้ามามีส่วน
ร่วมในการจัดการปัญหา
สิ่งแวดล้อมของ
กรุงเทพมหานครมากขึ้น 

- มีการจัดการ
ขยะมูลฝอยอย่าง
เหมาะสม 
สภาพแวดล้อม
สะอาด สวยงาม 
ปราศจากมลพิษ 
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3.2 กระบวนงานการจัดทําคู่มือ เอกสารทางวิชาการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
สํานักงานเขต (สนข.) และประชาชน 

1. เพ่ือให้สํานักงานเขตมีคู่มือและเอกสารใน 
การเผยแพร่ความรู้สู่ประชาชน 
2. เพ่ือให้ประชาชนสามารถนําความรู้จากคู่มือ
และเอกสารทางวิชาการไปใช้ในชีวิตประจําวัน 
และดําเนินชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจาํปี 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ  
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- กฎกระทรวงทีเ่ก่ียวข้อง 

- ประชาชนมีคู่มือ เอกสาร
ในการจัดการขยะมูลฝอยที่
แหล่งกําเนิดได้อย่าง
เหมาะสม ถูกหลักวิชาการ 
- ประชาชนได้รับความรู้
เกิดความตระหนักในการ
จัดการปัญหาสิ่งแวดล้อม
ของกรุงเทพมหานคร
ร่วมกัน 

- ประชาชน
เข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารด้าน 
การจัดการ
สิ่งแวดล้อมได้
ง่ายและรวดเร็ว
ขึ้น 

 
   3.3 กระบวนงานการจัดทํานทิรรศการ รณรงค์ ประชาสัมพันธ ์
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
ข้าราชการ บุคลากรของกรุงเพทมหานคร หน่วยงานทั้ง
ภาครัฐและเอกชน 

เพ่ือเผยแพร่ความรู้ด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม
ของกรุงเทพมหานคร 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจาํปี 

ผู้รับบริการมีความรู้  
ความเข้าใจ และสนับสนุน
นโยบายการจัดการ
สิ่งแวดล้อมของ
กรุงเทพมหานคร 

- ข้อมลูข่าวสาร
ส่งถึง
กลุ่มเป้าหมายได้
อย่างชัดเจนและ
รวดเร็ว 
- เกิดทัศนคติที่ดี
ต่อการบริหาร
จัดการของ
กรุงเทพมหานคร 
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3.4 กระบวนงานการตดิตามโครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
สํานักงานเขต ชุมชน สถานประกอบการ องค์กร หน่วยงาน 
ที่เคยดําเนินการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม ความต้องการ
ของสํานักสิ่งแวดล้อม 

เพ่ือติดตามประเมินผลความต่อเน่ืองและ
ความก้าวหน้าของโครงการ นํามาวิเคราะห์ 
ปรับปรุง แก้ไขให้ดีขึ้น 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ช่วยกระตุ้นให้มีการ
ขับเคลื่อนกิจกรรมด้าน
การจัดการสิ่งแวดล้อม
อย่างต่อเน่ือง และ 
มีการพัฒนาสิ่งแวดล้อม 
ชุมชนอย่างย่ังยืน 

ลดงบประมาณ
ในการดําเนินการ
ใหม ่

 
๓.๕ กระบวนงานการประสานงานและพฒันาความร่วมมือด้านสิ่งแวดล้อม 

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รบับรกิาร 
หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

สร้างความร่วมมือในการเข้ารว่มโครงการ/
กิจกรรม หรือ 
ขอสนับสนุนด้านข้อมูล และ อุปกรณ์/สื่อ  
 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรงุเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ - 
๒๕๗๕) 

- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจาํปี   

มีพันธมิตร เครือข่าย 
ความร่วมมือด้าน
สิ่งแวดล้อมกับหน่วยงาน
ภาครัฐและภาคเอกชน 
เพ่ือสนับสนุน 
การดําเนินการตาม
นโยบายของ
กรุงเทพมหานคร 

เพ่ือขยายผล 
การนําแผนไปสู่
การปฏิบัติใน 
วงกว้าง 
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๓.๖ กระบวนงานการใหค้ําปรึกษา เสนอแนะมาตรการทางวิชาการในการจัดการสิง่แวดล้อม 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

ขอรับคําปรึกษา ความเห็นทางวิชาการ ข้อมูล 
ข้อเสนอแนะ/มาตรการในการจัดการ
สิ่งแวดล้อม 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรงุเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖-
๒๕๗๕) 

- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจาํปี 

หน่วยงานผู้ขอรับ
คําปรึกษา ได้รับ 
ความเห็นทางวิชาการ 
รวมทั้ง ข้อมูล 
ข้อเสนอแนะ/
มาตรการในการ
จัดการสิ่งแวดล้อม 

การดําเนินโครงการ/
กิจกรรมด้าน
สิ่งแวดล้อมได้อย่าง
เหมาะสม มีเหตุผล
ข้อมูลทางวิชาการ
รองรับ 

 
3.7 กระบวนงานจ้างเหมาบริการเป็นรายบคุคล 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
ลูกจ้างรายบุคคลตําแหน่งวิทยากร 

เพ่ือให้ได้บุคลากร ช่วยปฏิบัติงานด้านการ
ส่งเสริมการมีสว่นร่วมในการให้ความรู้ สร้าง
เครือข่ายความร่วมมือในการจัดการปัญหา
สิ่งแวดล้อมของกรุงเทพมหานคร 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและ            
การบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ  
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

สามารถมีบุคลากร
ตําแหน่งวิทยากร ซึ่ง
ปฏิบัติงานด้านการ
ส่งเสริมการมีสว่นร่วม
ลงพ้ืนที่ให้ความรู้ 
ตรวจ ติดตาม และ
ประเมินโครงการต่าง 
ๆ 

เพ่ิมประสิทธิภาพใน
การดําเนินงาน 
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4. กลุ่มงานสารสนเทศ 
กลุ่มงานสารสนเทศได้กําหนดกรอบแนวคิดที่เก่ียวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

ประกอบด้วย ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความ
คุ้มค่า ดังน้ี 
 

4.1 กระบวนงานการซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณป์ระกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณต์่อพว่ง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
- ผู้บริหารและบุคลากรของสํานัก 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- ผู้บริหารและบุคลากรของสํานัก 

การดําเนินการซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณ์
ประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์
ต่อพ่วง เพ่ือสนับสนุนงานการบริหารงานด้าน
สิ่งแวดล้อมของกรุงเทพมหานคร 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
ประเทศไทย  
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร  

การดําเนินการพัฒนา
ระบบสารสนเทศที่
เหมาะสม ทันสมัย
และคุ้มค่า รองรับ
ภารกิจหลักของ
หน่วยงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

มีเครื่องคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ต่อพ่วง
ที่มีคุณภาพ เพ่ือใช้
ในการปฏิบัติงาน 

    
4.2 กระบวนงานการจัดหาวัสดุ อุปกรณป์ระกอบของเคร่ืองคอมพวิเตอร์ และอุปกรณต์่อพ่วง 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
- ผู้บริหารและบุคลากรของสํานัก 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- ผู้บริหารและบุคลากรของสํานัก 

มีเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงที่มี
คุณภาพและประสิทธิภาพเพ่ือใช้ปฏิบัติงาน 
และมีความปลอดภัยในการใช้ปฏิบัติงาน 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
ประเทศไทย  
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร  

หน่วยงานมีเครื่องมือ
ที่มีประสิทธิภาพและ
มีความปลอดภัย  
เพ่ือใช้สนับสนุน 
การปฏิบัติงาน 

มีเครื่องคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ต่อพ่วงที่
มีคุณภาพ เพ่ือใช้ใน
การปฏิบัติงาน 
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4.๓ กระบวนงานการวิเคราะห์ ออกแบบ และพฒันาระบบนาํเสนอขอ้มูล 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
- ผู้บริหารและบุคลากรของสํานัก 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- ผู้บริหารและบุคลากรของสํานัก 

การนําเสนอข้อมูลสารสนเทศผ่านสื่อต่างๆ มี
การนําเสนอไม่ยุ่งยากซับซ้อน สามารถเข้าใจได้
ง่ายและรวดเร็ว มีข้อมูลที่ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน เพ่ือการบริหารวางแผนและตัดสินใจ 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
ประเทศไทย  
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร  

หน่วยงานสามารถใช้
ระบบสารสนเทศ 
เพ่ือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

มีสารสนเทศท่ีใช้ใน
การบรหิารจัดการ 
การวางแผนและ 
การตัดสนิใจ 

   
4.๔ กระบวนงานบรหิารจัดการควบคุม ดแูล ตรวจสอบ การเบกิจ่ายวัสดุอุปกรณป์ระกอบของ

เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณต์่อพ่วง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
- ผู้บริหารและบุคลากรของสํานัก 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- ผู้บริหารและบุคลากรของสํานัก 

มีเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงที่มี
คุณภาพและประสิทธิภาพเพ่ือใช้ปฏิบัติงาน 
และมีความปลอดภัยในการใช้ปฏิบัติงาน 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
ประเทศไทย  
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร  

มีข้อมูลทีถู่กต้อง 
ครบถ้วนและ
ครอบคลุมตาม 
ที่ต้องการ 

มีเครื่องคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
ที่มีคุณภาพ เพ่ือใช้ใน
การปฏิบัติงาน 
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4.๕ กระบวนงานการแก้ไขข้อขดัข้อง/ปญัหาเครือข่ายสื่อสารข้อมูลอินทราเนต็/อินเทอรเ์นต็ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
- ผู้บริหารและบุคลากรของสํานัก 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- ผู้บริหารและบุคลากรของสํานัก 

สามารถใช้งานระบบเครือข่ายการสื่อสารขอ้มูล
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถใช้งานได้
เมื่อมีความจําเป็นต้องใช้ปฏิบัติงาน 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
ประเทศไทย 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 

สามารถเข้าถึงระบบ
สารสนเทศได้อย่าง
รวดเร็ว 

การเข้าถึงบริการ
เครือข่าย  
มีความสะดวกทั่วถึง 
และมคีวามเท่าเทียม 

    
4.๖ การฝึกอบรม และสนบัสนนุการใช้งานระบบคอมพวิเตอร์ โปรแกรมประยุกต์ โปรแกรม

สําเร็จรปู หรือจัดทาํเว็บไซต ์
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
- ผู้บริหารและบุคลากรของสํานัก 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- ผู้บริหารและบุคลากรของสํานัก 

บุคลากรมีทักษะในการต่อยอดการพัฒนาข้อมูล
เพ่ือตอบโจทย์ของผู้บริหารหน่วยงานได้ 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
ประเทศไทย  
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร  

บุคลากรของ
หน่วยงานมีความรู้ใน
การประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ลดความผิดพลาดใน
ทํางานด้วยระบบ
สารสนเทศที่ไม ่
ถูกต้องตามข้ันตอน
การปฏิบัติ 
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4.๗ กระบวนงานการแก้ไขข้อขดัข้อง /ปญัหาทีเ่กดิจากการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรม
ประยุกต์และโปรแกรมสําเรจ็รปูต่างๆ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
- ผู้บริหารและบุคลากรของสํานัก 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- ผู้บริหารและบุคลากรของสํานัก 

มีการอัพเดทซอฟท์แวร์อย่างสม่ําเสมอ และการ
อัพเดทซอฟท์แวร์ จะไม่ก่อให้เกิดปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัยจากภัยคุกคามต่าง ๆ
เช่น ไวรัส หรอื เวิร์มแวร ์

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
ประเทศไทย  
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานสามารถ
เช่ือมต่อเครือข่าย 
เพ่ือใช้งานระบบ
ข้อมูลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

มีโปรแกรมประยุกต์ 
โปรแกรมสําเรจ็รูป 
ที่ลิขสิทธ์ิถกูต้อง  
เพ่ือใช้สนับสนุน 
การปฏิบัติงาน 
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ข้อกําหนดทีส่ําคัญ 
 

1. ข้อกาํหนดทีส่ําคญัของกระบวนงานบรหิารงานทั่วไป 
 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัดของขอ้กําหนด 
1.1 กระบวนงานสารบรรณ 
 
 
 
 

- ดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2546  และ
หนังสือสั่งการได้อย่างถูกต้อง 

- ปฏิบัติถูกต้องตามท่ี
ระเบียบและหนังสือสั่งการ
กําหนดร้อยละ 100 
 
 

1.2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ - ดําเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครพ.ศ. 2551 ข้อบัญญัติ
ระเบียบและหนังสือสั่งการได้อย่างถูกต้อง

- ปฏิบัติถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติ ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการ
ร้อยละ 100 

1.3 กระบวนงานการเงินและ
งบประมาณ 

- ดําเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินการ
นําส่งเงิน พ.ศ. 2530และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
พระราชบัญญัติ ข้อบัญญัติ ระเบียบและ
หนังสือสั่งการได้อย่างถูกต้อง 

- ปฏิบัติถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติข้อบัญญัติ 
ระเบียบและหนังสือสั่งการ 
ร้อยละ 100 

1.4 กระบวนงานพัสดุ 
 

- ดําเนินการตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
พระราชบัญญัติข้อบัญญัติ ระเบียบและ
หนังสือสั่งการได้อย่างถูกต้อง 

- ปฏิบัติถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติข้อบัญญัติ 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 
ร้อยละ 100 
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2. ข้อกําหนดทีส่ําคญัของกระบวนงานแผนงานและประเมินผล 
 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัดของขอ้กําหนด 
1. การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี 

จัดทําแผน ตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการของ 
กรุงเทพมหานคร นโยบายของผู้บริหาร 
และภารกิจของหน่วยงานและตามท่ี
กําหนดในคู่มือแนวทางการประเมินผล 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทํา
แผน ตัวช้ีวัด โครงการ/
กิจกรรมสอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติราชการของ กทม. 
นโยบายของผู้บริหาร และ
ภารกิจของหน่วยงาน 

2. การจัดทําตัวช้ีวัดเจรจา 
ตกลงการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจําปี 
 
 

จัดทําตัวช้ีวัดบูรณาการของโครงการ/
กิจกรรมสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการ
ของกรุงเทพมหานคร นโยบายของ
ผู้บริหาร และภารกิจของหน่วยงาน 

ร้อยละ ๑๐๐ ของตัวช้ีวัด
บูรณาการของโครงการ/
กิจกรรมสอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติราชการของ
กรุงเทพมหานคร นโยบาย
ของผู้บริหาร และภารกิจของ
หน่วยงาน 

3. การติดตามผลการปฏิบัติงาน
ประจําปี 

  

3.1 การติดตามผล 
การปฏิบัติราชการประจําปี  
รายไตรมาส 

- มีการดําเนินการตามตัวช้ีวัดที่กําหนดใน
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 
- ติดตามความคืบหน้า/ผลการดําเนินงาน
ของตัวช้ีวัดโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและรายงาน
ผู้บริหารทราบ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของตัวช้ีวัด 
ที่กําหนดในแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 
มีการดําเนินการ 
- มีการติดตามความคืบหน้า/
ผลการดําเนินงานของตัวช้ีวัด 
โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 
และรายงานผู้บริหารทราบ  

3.2 การติดตามผล 
การปฏิบัติราชการประจําปี  
ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

- มีการดําเนินการตามตัวช้ีวัดที่กําหนดใน
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 
- ติดตามความคืบหน้า/ผลการดําเนินงาน
ของตัวช้ีวัดโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและรายงาน
ผู้บริหารทราบ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของตัวช้ีวัด 
ที่กําหนดในแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 
มีการดําเนินการ 
- มีการติดตามความคืบหน้า/
ผลการดําเนินงานของตัวช้ีวัด 
โครงการ/กิจกรรมตามแผน 
ปฏิบัติราชการประจําปี และ
รายงานผู้บริหารทราบ  
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ชื่อกระบวนงาน ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัดของขอ้กําหนด 
4. การจัดทําแผนปฏิบัติการ
เฉพาะด้านผู้สูงอายุสํานัก
สิ่งแวดล้อมประจําปี 

- จัดทําแผน ดัชนีช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม
สอดคล้องกับตามแนวทางการดําเนินการ
ตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2561 
- 2564) ยุทธศาสตร์ที่ 4 
- ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการเฉพาะ
ด้านผู้สูงอายุของสํานักสิ่งแวดล้อม
ประจําปี ติดความความคืบหน้าผล 
การดําเนินโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้อง
กับแผนฯ รายงานผลการการดําเนินงาน
เสนอหัวหน้าหน่วยงานรายไตรมาส 
- จัดส่งผลการดําเนินงานไปยังหน่วยงาน
เจ้าภาพหลัก ตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร ระยะที่ 2 (พ.ศ. 
2561 - 2564) ในยุทธศาสตร์ที่
เก่ียวข้อง  

- ร้อยละ ๑๐๐ ของ 
การจัดทําแผน ดัชนีช้ีวัด 
โครงการ/กิจกรรมสอดคล้อง
กับแผนพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร 
ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2561 - 
2564) ยุทธศาสตร์ที่ 4 
- ร้อยละ 100 ของ 
การดําเนินการตาม
แผนปฏิบัติการฯ และ
รายงานผลให้หัวหน้า
หน่วยงานทราบรายไตรมาส
ครบถ้วน 
- จัดส่งผลการดําเนินการ 
ตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร 
ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2561 - 
2564) ในยุทธศาสตร์ที่ 4
เก่ียวข้อง ครบถ้วนตาม
กําหนด 

5. การรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามภารกิจของ
หน่วยงาน 

- มีการติดตามความคืบหน้า/ผลการปฏิบัติ
ราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 

- มีการจัดทํารายงานผล 
การปฏิบัติราชการตาม
ภารกิจของหน่วยงานและ
รายงานสํานักยุทธศาสตร์ 
และประเมินผล/ผู้ตรวจ
ราชการทราบตามเวลาที่
กําหนด 

6. การจัดทําหนังสือ เอกสาร
เผยแพร่ด้านสิง่แวดล้อม 

- จัดทําหนังสอื เอกสารเผยแพร่ข้อมูล 
สถิติ ด้านสิ่งแวดล้อมของหน่วยงาน  
เพ่ือแจกจ่ายให้หน่วยงานทั้งภาคราชการ 
เอกชน และประชาชนผู้สนใจ 

ร้อยละ 100 ของ 
การดําเนินการการจัดทํา
หนังสือ เอกสารเผยแพร่
ด้านสิ่งแวดล้อมแล้วเสร็จ
ภายในปีงบประมาณ 

7. การจัดทําโครงการด้าน
สิ่งแวดล้อม 

- มีการจัดกิจกรรมด้านสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้ 
ข้าราชการ บุลากรของกรุงเทพมหานคร 
และประชาชน มีความรู้ ความเข้าใจ และ
เกิดจิตสํานึกในการดูแลรักษาสิ่งแวดล้อม 

-ร้อยละ 80 ของ
กลุ่มเป้าหมายมีความรู้ 
ความเข้าใจในการดําเนิน
โครงการด้านสิ่งแวดล้อม 
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ชื่อกระบวนงาน ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัดของขอ้กําหนด 
8. การสนับสนุนข้อมูลทาง
วิชาการแก่บุคคล/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

- หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ประชาชน
ทั่วไป และนักศึกษาสามารถนําข้อมูลทาง
วิชาการไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

- หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน ประชาชนทั่วไป 
และนักศึกษาได้รับข้อมูลที่
ถูกต้องและครบถ้วน 
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3. ข้อกาํหนดทีส่ําคญัของกระบวนงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัดของขอ้กําหนด 
1. การจัดทําโครงการส่งเสริม
การมีส่วนร่วม 

มีการจัดกิจกรรมอบรม สมัมนา ศึกษา 
ดูงานด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม 

ร้อยละ 80 ของ
กลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วม 
มีความรู้ และสามารถนําเอา
ความรู้มาประยุกต์ใช้  
เพ่ือลดและคัดแยกขยะ 
ณ แหล่งกําเนิด นําขยะ
กลับมาใช้ประโยชน์ได้อย่าง
คุ้มค่า 

2. การจัดทําคูม่ือ เอกสารทาง
วิชาการ 

มีการจัดทําคู่มอื เอกสารทางวิชาการ 
ที่เก่ียวกับการจัดการสิ่งแวดล้อมของ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือแจกจ่ายให้กับ
สํานักงานเขตและประชาชนทั่วไป  

ร้อยละ 100 สามารถ
ดําเนินการจัดทําคู่มือ 
เอกสารทางวิชาการแล้ว
เสร็จภายในปีงบประมาณ 

3. การจัดทํานิทรรศการ 
รณรงค์ ประชาสัมพันธ์ 

มีการจัดนิทรรศการ รณรงค์ ประชาสัมพันธ์
ให้ความรู้ ความเข้าใจด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมของกรุงเทพมหานคร 

ร้อยละ 100 สามารถ
ดําเนินการจัดนิทรรศการ 
รณรงค์ ประชาสัมพันธ์ 
ในกิจกรรมของสํานัก
สิ่งแวดล้อม 

4. การติดตามโครงการส่งเสริม
การมีส่วนร่วม 

ติดตามประเมินผลโครงการ ตรวจสอบ
ปัญหา สามารถแก้ปัญหาโดยมีประชาชน
เป็นส่วนร่วม 

ร้อยละ 80 ของโครงการ
ด้านการส่งเสริม 
การมีส่วนร่วมในการจัดการ
สิ่งแวดล้อม 

๕. กระบวนงานการ
ประสานงานและพัฒนาความ
ร่วมมือด้านสิ่งแวดล้อม 

มีเครือข่ายความร่วมมือด้านสิง่แวดล้อม ร้อยละ ๘๐ ของผู้ขอรับ
บริการเป็นเครือข่าย 
ความร่วมมือด้าน
สิ่งแวดล้อมกับ 
สํานักสิ่งแวดลอ้ม 
กรุงเทพมหานคร  

๖. กระบวนงานการให้
คําปรึกษา เสนอแนะมาตรการ
ทางวิชาการในการจัดการ
สิ่งแวดล้อม 

คําปรึกษา ความเห็น มาตรการ 
ในการจัดการสิ่งแวดล้อม เป็นข้อมูล 
ข้อเสนอแนะทางวิชาการ 

ร้อยละ ๘๐ ของหน่วยงาน 
ผู้ขอรับบริการได้รับ
คําปรึกษาความเห็น 
ทางวิชาการ ข้อมูล 
ข้อเสนอแนะ/มาตรการใน
การจัดการสิ่งแวดล้อม 
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ชื่อกระบวนการ ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัดของขอ้กําหนด 
7. จ้างเหมาบริการเป็น
รายบุคคล 

มีบุคลากรตําแหน่งวิทยากร ดําเนินการ
ด้านการส่งเสริมการมีส่วนร่วม ใหค้วามรู้ 
รณรงค์ ส่งเสริมการจัดการสิง่แวดล้อม
และติดตามผลโครงการของสํานัก
สิ่งแวดล้อม 

ร้อยละ 80 สามารถจ้าง
วิทยากรได้ทันภายใน
ปีงบประมาณ 
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4. ข้อกาํหนดทีส่ําคญัของกระบวนงานสารสนเทศ 
 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัดของขอ้กําหนด 
๑. การซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณ์
ประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

มีการบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์และ
เครือข่ายของสํานักสิ่งแวดล้อม 

ร้อยละ 100 ของ 
ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ/ผู้ใช้งาน
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย
ของสํานักสิ่งแวดล้อม 

๒. การจัดหาวัสดุ อุปกรณ์
ประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

หน่วยงานมีเครื่องมือที่มีประสิทธิภาพและ
มีความปลอดภัย เพ่ือใช้สนับสนุน 
การปฏิบัติงาน 

ทุกหน่วยงานมีอุปกรณ์
สําหรับการใช้งานและ
ครอบคลุมทุกภารกิจหลัก 
ที่หน่วยงานทํา 

๓. การวิเคราะห์ ออกแบบ และ
พัฒนาระบบนําเสนอข้อมูล 

มีการพัฒนาระบบสารสนเทศของสํานัก
สิ่งแวดล้อม 

ร้อยละ 100 ของโครงการ
ที่เก่ียวข้องด้านการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ ที่ได้เริ่ม
ดําเนินภายในปีงบประมาณ 

๔. บริหารจัดการควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบ การเบิกจ่ายวัสดุ
อุปกรณ์ประกอบของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
ต่อพ่วง 

มีข้อมูลทีถู่กต้อง ครบถ้วนและครอบคลุม
ตามท่ีต้องการ 

ทุกหน่วยงานมีอุปกรณ์
สําหรับการใช้งานและ
ครอบคลุมทุกภารกิจหลัก 
ที่หน่วยงานทํา 

๕. การแก้ไขขอ้ขัดข้อง/ปัญหา
เครือข่ายสื่อสารข้อมูล
อินทราเน็ต/อินเทอร์เน็ต 

มีมาตรฐานการให้บริการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารทีส่อดคล้องกับ
แนวปฏิบัติ 

ระบบเครือข่ายสื่อสาร
สามารถให้บรกิารได้อย่าง
ต่อเน่ืองตลอดเวลาไม่น้อย
กว่าร้อยละ95 ต่อปี 

๖. การฝึกอบรม และสนับสนุน
การใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ 
โปรแกรมประยุกต์ โปรแกรม
สําเร็จรูป หรือจัดทําเว็บไซต์ 

มีการส่งเสริมการใช้ ICT  
เพ่ือการปฏิบัติงานและประโยชน์ของ
องค์กร 

ร้อยละ 100 ของบุคลากร
สามารถใช้ ICT  
เพ่ือการปฏิบัติงานได้ 

๗. การแก้ไขขอ้ขัดข้อง /ปัญหา
ที่เกิดจากการใช้ระบบ
คอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยกุต์
และโปรแกรมสําเร็จรูปต่าง ๆ 

มีมาตรฐานการให้บริการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารทีส่อดคล้องกับ
แนวปฏิบัติ 

หน่วยงานสามารถเช่ือมต่อ
เครือข่ายเพ่ือใช้งานระบบ
ข้อมูลได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ
95 ต่อปี 
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คําจํากัดความ 
 

งานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทํา การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างที่กําหนดไว้ในหนังสือ การจําแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณหรือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้ระหว่าง
ประเทศ 

การเงินและบัญชี หมายความว่า งานประจําที่เก่ียวข้องกับการบันทึกและรวบรวมข้อมูลประจําวัน
เพ่ือให้สมารถจําทํางบการเงินได้ การทําบัญชีเป็นงานย่อยส่วนหน่ึงการการบัญชี 

บุคลากรกรุงเทพมหานคร หมายความว่า ลูกจ้างกรุงเทพมหานครและพนักงานกรุงเทพมหานคร 
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการแต่งต้ังให้ปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร 

โดยได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณหมวดค่าจ้างของกรุงเทพมหานครหรือจากเงินงบประมาณหมวดเงิน
อุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่กรุงเทพมหานครและกรุงเทพมหานครนํามาจัดเป็นค่าจ้างของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 

งบประมาณรายจ่าย หมายความว่า จํานวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้
ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ปีงบประมาณ หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันที่ ๑ ตุลาคมของปีหน่ึงถึงวันที่ ๓๐ กันยายนของปีถัดไป 
และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปน้ันเป็นช่ือสําหรับปีงบประมาณน้ัน 

หนี้ หมายความว่า ข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายหรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของหรือบริการ ไม่ว่าจะเป็น
ข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การคํ้าประกัน การซื้อหรือการจ้างโดยใช้เครดิต หรือจากการอ่ืนใด  

เงินประจํางวด หมายความว่า ส่วนหน่ึงของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือให้ก่อหน้ีผูกพัน
ในระยะเวลาหน่ึง 

พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่กําหนดไว้ในหนังสือการจําแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 

การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ 
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

การจ้าง ให้หมายความรวมถึง การจ้างทํา ของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ ตามระเบียบของกระทรวงการคลัง 
การรับขนในการเดินทางไปราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา 
การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน หมายถึง กรอบในการช้ีนําหรือทิศทางการพัฒนาของสํานัก
สิ่งแวดล้อม ซึ่งเป็นการบูรณาการกิจกรรมต่าง ๆ ในการบริหารงานต้ังแต่การวางแผนงบประมาณ ตลอดจน
การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้สอดคล้องเช่ือมโยง และสนับสนุนซึ่งกันและกัน เพ่ือให้
บรรลุจุดมุ่งหมายหลัก คือ ความสามารถในการนําแผนพัฒนากรุงเทพมหานครและแผนปฏิบัติราชการของ
สํานักสิ่งแวดล้อมไปสู่การปฏิบัติให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ และสามารถสร้างประโยชน์สุขสูงสุดให้กับประชาชน 

ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักในการนําไปสู่วิสัยทัศน์ โดยในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์
จะต้องระบุถึงกลยุทธ์หลักในระดับภาพรวม และมีการจัดหมวดหมู่ของกลยุทธ์หลักที่ใกล้เคียงกันไว้ด้วยกัน 
เรียกว่าประเด็นยุทธศาสตร์ รวมทั้งมีการระบุถึงสิ่งที่เป็นเป้าประสงค์ 

กลยุทธ์หลัก หมายถึง การกําหนดวิธีการ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งก็คือการระบุกิจกรรมในกลยุทธ์หลัก
ที่มุ่งเน้นในประเด็นยุทธศาสตร์ เพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์การพัฒนาและเป้าหมายตามตัวช้ีวัดระดับผลลัพธ์ 
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กิจกรรม หมายถึง กระบวนการ หรือภารกิจที่ดําเนินการ เพ่ือนําส่งผลผลิต ซึ่งเป็นกิจกรรมที่สัมพันธ์
กับกลยุทธ์อย่างเป็นขั้นตอน และเป็นการดําเนินที่สําคัญและจําเป็นที่จะต้องดําเนินการ โดยสามารถวัด
ความก้าวหน้าในการดําเนินงานได้ 

ตัวชี้วัด หมายถึง สิ่งที่แสดงความสําเร็จของการพัฒนา และสามารถใช้เป็นกลไกหลักในการติดตาม
และประเมินผล โดยตัวช้ีวัดดังกล่าวได้แบ่งเป็น ๒ ระดับ ได้แก่ 

- ตัวช้ีวัดระดับผลผลิต หมายถึง ตัวชี้วัดที่แสดงระดับความสําเร็จของการพัฒนาในชั้นต้นซึ่งเป็น
การแสดงผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงานในระดับกลยุทธ์หลัก ซึ่งจะเป็นการประเมินผลในด้านปริมาณ เวลา 
คุณภาพ และประสิทธิภาพที่หน่วยงานสามารถดําเนินการได้ และเป็นตัวช้ีวัดที่สามารถควบคุมความสําเร็จ 
(Controllability) ได้มาก 

- ตัวช้ีวัดระดับผลลัพธ์ หมายถึง ตัวชี้วัดที่แสดงระดับความสําเร็จที่สะท้อนถึงประโยชน์ที่ประชาชน
จะได้รับ ซึ่งเป็นการแสดงผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงานในระดับประเด็นยุทธศาสตร์ โดยตัวช้ีวัดน้ีจะเช่ือมโยง
เข้ากับแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานท่ีเป็น “เจ้าภาพ” ตัวช้ีวัดน้ีสามารถควบคุมความสําเร็จ (Controllability) 
ได้น้อยกว่าตัวช้ีวัดระดับผลผลิต 

ตัวชี้วัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปี หมายถึง ตัวช้ีวัดที่จะนํามาประเมินผล
การดําเนินงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องและสนับสนุนเป้าหมายและเป้าประสงค์
การพัฒนา รวมทั้งตัวช้ีวัดค่าเป้าหมายที่กําหนดไว้ ในแผนปฏิบัติราชการประจําปีของกรุงเทพมหานครและเป็น
ตัวช้ีวัดที่สํานักยุทธศาสตร์และประเมินผล เสนอให้คณะกรรมการเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบเรียบร้อยแล้ว 

มูลฝอย หมายถึง เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า ถุงพลาสติกภาชนะที่ใส่อาหาร เถ้า 
มูลสัตว์ หรือซากสัตว์ รวมตลอดถึงสิ่งอ่ืนใดที่เก็บกวาดจากถนน ตลาด ที่เลี้ยงสัตว์หรือที่อ่ืน 

ขยะย่อยสลาย หรือ มูลฝอยย่อยสลาย หมายถึง มูลฝอยที่เน่าเสียและย่อยสลายได้เร็ว สามารถนํามา
หมักทําปุ๋ยได้ เช่น เศษผัก เปลือกผลไม้ เศษอาหาร ใบไม้ เศษเน้ือสัตว์ เป็นต้น 

ขยะรีไซเคิล หรือ มูลฝอยที่ยังใช้ได้ หมายถึง มูลฝอย ของเสีย บรรจุภัณฑ์ หรือวัสดุเหลือใช้ซึ่งสามารถ
นํากลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ได้ โดยการนํามาแปรรูปเป็นวัตถุดิบในขบวนการผลิตหรือใช้สําหรับเป็นผลิตภัณฑ์
ใหม่ เช่น แก้ว กระดาษ พลาสติก โลหะ อลูมิเนียม เป็นต้น 

ขยะอันตราย หรือ มูลฝอยอันตราย หมายถึง มูลฝอยที่มีองค์ประกอบหรือปนเปื้อนวัตถุอันตราย
ชนิดต่าง ๆ ได้แก่ วัตถุระเบิด วัตถุไวไฟ วัตถุออกซิไดซ์ วัตถุมีพิษ วัตถุที่ทําให้เกิดโรค วัตถุกัมมันตรังสี วัตถุที่
ทําให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทางพันธุกรรม วัตถุกัดกร่อน วัตถุที่ก่อให้เกิดอาการระคายเคือง วัตถุอย่างอ่ืนไม่ว่า
จะเป็นเคมีภัณฑ์หรือสิ่งอ่ืนใดที่อาจทําให้เกิดอันตรายแก่บุคคล สัตว์ พืช ทรัพย์สินหรือสิ่งแวดล้อม เช่น 
ถ่านไฟฉาย หลอดไฟฟลูออเรสเซนต์ แบตเตอรี่โทรศัพท์เคลื่อนที่ ภาชนะบรรจุสารกําจัดศัตรูพืช กระป๋อง
สเปรย์บรรจุสีหรือสารเคมี เป็นต้น 

ขยะทั่วไป หรือ มูลฝอยทั่วไป หมายถึง มูลฝอยประเภทอ่ืนนอกเหนือจากมูลฝอยย่อยสลาย มูลฝอยที่
ยังใช้ได้ และมูลฝอยอันตราย มีลักษณะที่ย่อยสลายยากและไม่คุ้มค่าสําหรับการนํากลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ 
เช่น กล่องนม ห่อพลาสติกใส่ขนม ถุงพลาสติกบรรจุผงซักฟอก พลาสติกห่อลูกอม ซองบะหม่ีก่ึงสําเร็จรูป 
ถุงพลาสติกเป้ือนเศษอาหาร โฟมเป้ือนอาหาร ฟอล์ยเป้ือนอาหาร เป็นต้น 

วัสดุเหลือใช้ หมายถึง สิ่งของ เครื่องใช้ หรือสินค้าที่ผ่านการใช้งานแล้วหรือหมดอายุการใช้งาน หรือ
ที่เหลือจากความต้องการและไม่เป็นที่ต้องการจะใช้อีกต่อไป  

การใช้ประโยชน์ หมายถึง การนํามูลฝอยกลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การแปรรูปใช้ใหม่ 
การใช้ซ้ํา การใช้ประโยชน์ด้านพลังงาน การหมักปุ๋ย และการนะมูลฝอยมาทําเป็นเช้ือเพลิงแข็ง เป็นต้น 
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การคัดแยกมูลฝอย หมายถึง กระบวนการหรือกิจกรรมจัดแบ่งหรือคัดแยกมูลฝอยออกเป็นประเภท
ต่าง ๆ ตามลักษณะองค์ประกอบ เช่น แก้ว กระดาษ พลาสติก โลหะ อลูมิเนียม โดยใช้แรงงานคนหรือ
เครื่องจักรกล เพ่ือการนํากลับไปใช้ประโยชน์ใหม่หรือใช้ประโยชน์ทางพาณิชย์ 

การหมักทําปุ๋ย หมายถึง การนําเอามูลฝอยที่ย่อยสลายได้มาแปรสภาพโดยวิธีการหมัก โดยอาศัย
ขบวนการทางชีววิทยาของจุลินทรีย์ในการย่อยสลายอินทรียวัตถุ 

ธนาคารขยะ หมายถึง กิจกรรมการซื้อขายมูลฝอยรีไซเคิลในโรงเรียนหรือชุมชน โดยรายได้ที่เกิดขึ้น
จะถูกบันทึกลงบนสมุดคู่ฝากของสมาชิก ซึ่งสามารถฝากหรือถอนได้ในลักษณะเดียวกันกับธนาคารพาณิชย์ 
มูลฝอยรีไซเคิลจะถูกเก็บรวบรวมไว้และจําหน่ายให้กับซาเล้งหรือร้านรับซื้อของเก่าต่อไป 

สถานที่รับซ้ือของเก่า หมายถึง สถานที่หรือบริเวณท่ีจัดไว้เพ่ือการซื้อ-ขายมูลฝอยรีไซเคิล วัสดุเหลือใช้ 
หรือของเก่าที่สามารถนํากลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ได้ เช่น กระดาษ ขวด กระป๋อง แก้ว พลาสติก และวัสดุอ่ืน ๆ 
และมีการรวบรวมไว้เพ่ือจําหน่ายให้แก่ผู้ประกอบการที่เก่ียวข้องต่อไป ทั้งน้ีไม่รวมถึงสถานที่ดําเนินกิจกรรม
ธนาคารขยะ หรือสถานที่รับซื้อวัสดุรีไซเคิลชุมชนหรือศูนย์วัสดุรีไซเคิลชุมชนที่มีขนาดน้อยกว่า 1 ตันต่อวัน 

การมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดการมูลฝอย หมายถึง การส่งเสริม ชักนํา สนับสนุน และสร้าง
โอกาสให้ประชาชนในชุมชนได้เข้ามาร่วมมือจัดการมูลฝอยของชุมชน เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์และนโยบายการ
จัดการมูลฝอย 

ชุมชน หมายถึง กลุ่มคนท่ีมีวิถีชีวิตเก่ียวพันและมีการติดต่อสื่อสารระหว่างกันอย่างเป็นปกติและ
ต่อเน่ือง โดยเหตุที่อยู่ในอาณาบริเวณเดียวกันหรือมีอาชีพเดียวกันหรือประกอบกิจกรรมท่ีมีวัตถุประสงค์
เดียวกัน หรือมีวัฒนธรรม ความเช่ือ หรือความสนใจร่วมกัน 

กรอบแนวความคิดในการพัฒนาระบบสารสนเทศ หมายถึง จินตทัศน์ในการพัฒนาระบบสารสนเทศ
โดยทําการเช่ือมโยงวัตถุประสงค์ต่าง ๆ เข้าด้วยกันบนฐานของแนวคิดทฤษฏีที่เก่ียวข้องในรูปของคําบรรยาย 
แบบจําลอง แผนภาพหรือแบบผสมกัน 

การประเมินค่าระบบสารสนเทศ หมายถึง การวัดความคุ้มค่าต่อการลงทุน ความประหยัด และ
เหมาะสมของระบบสารสนเทศที่พัฒนาใหม่ 

การบริหารความม่ันคงสารสนเทศ หมายถึง การจัดการความมั่นคงของระบบสารสนเทศ และ
ความสามารถในการจําแนกปัญหาด้านความมั่นคงที่มีในระบบสารสนเทศ การใช้มาตรการป้องกันและแนวทาง
แก้ปัญหาด้านความมั่นคง 

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การใช้ความรู้ทางวิทยาศาสตร์คอมพิวเตอร์ 
มาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาระบบโครงข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร สํานักสิ่งแวดล้อม 
กรุงเทพมหานคร 

กบพ. หมายถึง กองบริการระบบคอมพิวเตอร์ สํานักยุทธศาสตร์และประเมินผล งานรับผิดชอบหลัก
จะเกี่ยวกับการซ่อมบํารุง รักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร 

กคพ. หมายถึง กองควบคุมระบบคอมพิวเตอร์ สํานักยุทธศาสตร์และประเมินผล รับผิดชอบให้แก้ไข
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร นอกจากน้ียังดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีการเช่ือมต่อเครือข่ายหรือ
ที่รู้จักกัน คือ ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ (MIS) 
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คําอธิบายสญัลักษณ์ที่ใช ้
 

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพ่ือ
แสดงถึงกิจกรรมที่ดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง และรายงาน/เอกสาร
ต่าง ๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปน้ี 
 

สญัลักษณ ์ คําอธบิาย 
 
 จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ 

 ฐานข้อมูล 

 เอกสาร / รายงาน 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท 

 ทิศทาง / การเคล่ือนไหวของงาน 

 ทิศทางการนําเข้า / ส่งออกของเอกสาร 
รายงาน / ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

หน่วยงานรับผดิชอบ หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
ผู้อํานวยการ 
กองนโยบายและแผน 

มีอํานาจหน้าที่ในการบริหารราชการ บังคับบัญชา ควบคุม กํากับ และดูแล  
การปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดกองนโยบายและแผนงาน 

กองนโยบายและ
แผนงาน  

1.   การศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และจัดทําแผนด้านสิ่งแวดล้อมของกรุงเทพมหานคร
2.   การศึกษา วิเคราะห์ และจัดทําโครงการเพ่ือสนับสนุนการเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 
3.   การแปลงนโยบายและแผนไปสู่การปฏิบัติ กํากับ ดูแล และถ่ายทอดตัวช้ีวัดไป

ยังสํานักงานเขต 
4.   การติดตามและประเมินผลแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ตามนโยบายผู้บริหาร

และยุทธศาสตร์ด้านสิ่งแวดล้อม 
5.   การสร้างความรู้ความเข้าใจ เสรมิสร้างจิตสํานึกแก่ประชาชนต่อการบริหาร

จัดการสิ่งแวดล้อม พัฒนาวิชาการด้านการส่งเสริม เผยแพร่ความรู้ด้าน
สิ่งแวดล้อมเพ่ือสร้างการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนในการดูแลรักษา
สิ่งแวดล้อม 

6.   การประสานงานและพัฒนาความร่วมมอืกับหน่วยงานในการจัดการปัญหา
สิ่งแวดล้อมที่แหล่งกําเนิดกับหน่วยงานของภาครัฐ เอกชน ทั้งในและ
ต่างประเทศ 

7.   การจัดทํารายงานสถานการณ์คุณภาพสิ่งแวดล้อมกรุงเทพมหานครประจําปี 
และเอกสารทางวิชาการด้านสิ่งแวดล้อม 

8.   การสนับสนุนข้อมูลทางวิชาการแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จัดอบรม สัมมนา 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้อง เพ่ือพัฒนาความรู้ ความเข้าใจด้าน
สิ่งแวดล้อม 

9.   การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบงานคอมพิวเตอร์ ด้านระบบข้อมูล
เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการเป็นศูนย์กลาง
ฐานข้อมูลงานด้านสิ่งแวดล้อมของกรุงเทพมหานคร 

10. การจัดสร้างฐานข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม เป็นศูนย์เครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศระหว่างสํานักกับสํานักงานเขต 

11. การควบคมุ ติดตามประมวลผลและรายงานผลข้อมูลด้านสิ่งแวดล้อม รวมถึงการ
ควบคุม ดูแลระบบ และบํารุงรักษาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 



 

48

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

หน่วยงานรับผดิชอบ หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 1.   งานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

2.   งานการเจ้าหน้าที่ 
3.   งานงบประมาณ การเงิน การบัญชี 
4.   งานพัสดุ 
5.   งานด้านเลขานุการ 
6.   งานด้านการประชุม 
7.   งานด้านควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
8.   งานด้านอํานวยการและประสานราชการ 
9.   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงาน 
แผนงานและ
ประเมินผล 

1.   การศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และจัดทําแผนด้านสิ่งแวดล้อมของกรุงเทพมหานคร
2.   การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีของสํานักสิ่งแวดล้อม 
3.   การแปลงนโยบายและแผนไปสู่การปฏิบัติ กํากับ ดูแล และถ่ายทอดตัวช้ีวัด

ไปยังสํานักงานเขต 
4.   การติดตามและประเมินผลแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ตามนโยบายผู้บริหาร

และยุทธศาสตร์ด้านสิ่งแวดล้อม 
5.   การติดตามและประเมินผล และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการตรวจ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี และรายงาน
ผู้บริหาร 

6.   การจัดทํารายงานสถานการณ์คุณภาพสิ่งแวดล้อมกรุงเทพมหานครประจําปี 
และเอกสารเผยแพร่ทางวิชาการด้านสิ่งแวดล้อม 

7.   การวิเคราะห์โครงการท่ีหน่วยงานต่าง ๆ นําเสนอสํานักสิ่งแวดล้อม เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมก่อนดําเนินโครงการ 

8.   การดําเนินโครงการ/กิจกรรมตามภารกิจ ยุทธศาสตร์ และนโยบายของ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

9.   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

หน่วยงานรับผดิชอบ หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
กลุ่มงานส่งเสริม 
การมีส่วนร่วม 

1.   การสร้างความรู้ความเข้าใจ เสริมสร้างจิตสํานึกแก่ประชาชนต่อการบริหาร
จัดการสิ่งแวดล้อม 

2.   การส่งเสริมการเรียนรู้ การเผยแพร่ความรู้ ข้อมูลข่าวสารด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมของกรุงเทพมหานคร 

3.   การพัฒนาวิชาการด้านการส่งเสริม เผยแพร่ การจัดกิจกรรมรณรงค์และ
ส่งเสริมจิตสํานึกด้านสิ่งแวดล้อม สร้างการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

4.   การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการส่งเสรมิคุณภาพสิง่แวดล้อมของ
กรุงเทพมหานคร  

5.   การประสานงานและพัฒนาความร่วมมือด้านการจัดการมูลฝอยท่ี
แหล่งกําเนิดกับหน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชน ทั้งในและต่างประเทศ 

6.   การให้คําปรึกษา เสนอแนะมาตรการทางวิชาการ และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีที่
เหมาะสมในการจัดการสิ่งแวดล้อมของกรุงเทพมหานคร 

7.   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
กลุ่มงาน 
สารสนเทศ 

1.   การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบงานคอมพิวเตอร์ และการจัดสร้าง
ฐานข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม 

2.   เป็นศูนย์เครือข่ายคอมพิวเตอร์ระหว่างสํานักสิ่งแวดลอ้มกับสํานักงานเขต  
3.   การสนับสนุนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลด้านสิ่งแวดล้อม 
4.   การควบคมุ ติดตาม ประมวลผล และรายงานผลข้อมูลด้านสิ่งแวดล้อม  
5.   การดูแล บํารุงรักษา ซ่อมแซม เครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย และ

อุปกรณ์ที่เก่ียวข้องของสํานักสิ่งแวดล้อม 
6.   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 



        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารงานทั่วไป 
 

 
 
 



 ๕๒ 

๑.   กระบวนงานสารบรรณ 
1.๑   กระบวนงานย่อยการรับ-ส่งหนังสือ 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั /      
รองผู้อํานวยการสาํนกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

 
 

 
 

    

 

 
     

 
 
15 นาท/ีเรื่อง

 
 

2 คน 

 
 

   

       

      

 
 

 
 

    

      

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
และจําแนกเรื่อง 

หน.ฝ.บริหารงานทั่วไป 
ผ่านเรื่องเสนอ ผอ.กน.

ส่งเรื่อง/หนังสือให้
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

ลงทะเบียนและส่งให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง

คัดแยกเอกสารและเวียนหน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

รับเรื่อง/หนังสือ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ

เริ่ม

พิจารณา 

แผนผงักระบวนงานบริหารงานทั่วไป 



 ๕๓ 

๑.๒   กระบวนงานย่อยการประชุม 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั /      
รองผู้อํานวยการสาํนกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

      

 
 

     

 
 

11 วัน

 
 

2 คน 

 
 

   

      

      

 
 

 
 

    

      

 

- นําส่งหนังสือเชิญ
ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมสถานที่และใบ
ลงลายมือชื่อ 

ส่งรายงานการะชุมให้
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

จดบันทึกและจัดทํารายงานการ
ประชุมพรอ้มนําเรยีน ผอ.กน.เพื่อ

พิจารณา 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

เริ่ม 

ทราบ 

ทราบ 

จบ

ส่งรายงานการประชุมให้
ผู้เกี่ยวข้องและติดตามผล 



 ๕๔ 

๒.   กระบวนงานงานการเจ้าหนา้ที ่
๒.1   กระบวนงานย่อยข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา/ชั่วคราวลาออกจากราชการ 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั/      
รองผู้อํานวยการสาํนกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

 
 

    

      

2 วัน 
 

     

 

 
 

1 คน  
 

   

 
2 วัน 

 

     

      

 
 

 
 

    

 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ได้รับคําสั่งอนุญาตฯ 

แจ้ง สก.สสล. 
 

ลงนาม 

เริ่ม

รับใบลาออก/เรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัด 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ

แจ้งให้หน่วยงาน 
และแจ้งผู้ขอลาออกทราบ 



 ๕๕ 

๒.2   กระบวนงานย่อยตรวจสอบสมุดลงเวลาทําการ 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั/      
รองผู้อํานวยการสาํนกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

      

      

20 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 

   

      

      

 
 
 

 ตีเส้นตามเวลาที่กําหนด

หน.ฝ.บริหารงานทั่วไป 
ลงนามกํากับการมาปฏิบัติงาน 

เก็บสมุดลงเวลามาตรวจสอบ
ลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงาน 

เริ่ม

เก็บสมุดลงเวลา

จบ



 ๕๖ 

๒.3   กระบวนงานย่อยการลา   
๒.3.1   กระบวนงานย่อยการลา (ลาป่วยไม่เกิน 30 วัน และลาพักผ่อนไม่เกิน 10 วัน) 

 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

      

      

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 

   

      

      

ตรวจสอบความถูกต้อง
และรับรองวันลา 

แจ้งให้ข้าราชการ/ลูกจ้าง
รับทราบการอนุญาต 

ลงนาม 

รับใบลาจากข้าราชการ/
ลูกจ้าง 

เริ่ม 

เก็บใบลาเข้าแฟ้ม 

จบ 



 ๕๗ 

๒.3.2   กระบวนงานย่อยการลา (ลาป่วยเกิน 60 วัน) 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

      

      

 
5 วัน 

 
1 คน 

 
 

   

      

      

 
 

 
 

    

      

ตรวจสอบความถูกต้อง 
รับรองวันลา และทําหนังสือ

ส่ง สก.สสล.ดําเนินการ 

ได้รับการอนุญาตฯ 

ผู้ยื่นใบลารับทราบการอนุญาต 

แจ้ง สก.สสล. 

แจ้งผู้ยื่นใบลา/หน่วยงาน       
ในสังกัดดําเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง

 

ลงนาม 

รับใบลา/เรื่องจาก
ข้าราชการ/ลูกจ้าง

เริ่ม

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ



 ๕๘ 

๒.4   กระบวนงานย่อยรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

      

      

 
 

5 วัน 

 
 

1 คน 

    

   
 

   

      

 
 

 
 

    

      

ตรวจสอบความถูกต้อง 

แจ้งผู้ผ่านการทดลองฯ/
หน่วยงานในสังกัดทราบ

ทําหนังสือส่ง สก.สสล. 
ดําเนินการ 

แจ้ง สก.สสล. 

ได้รับประกาศผลการทดลองฯ 

รับแบบประเมิน/เรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัด 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

 
ลงนาม 

เริ่ม

จบ



 ๕๙ 

๒.5   กระบวนงานย่อยสํารวจข้าราชการและลูกจ้างประจําที่เกษียณอายุ 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

      

      

 
 

3 วัน 

 
 

1 คน 

    

   
 

   

      

 
 

 
 
 

    

      

-  สํารวจรายชื่อและวัน เดือน ปีเกิด 

-  ทําหนังสอืแจ้งหน่วยงาน 
ในสังกัดและผูเ้กษียณอายุทราบ 

ทําบัญชีรายชื่อผูเ้กษียณส่ง 
สก.สสล. ดําเนินการ แจ้ง สก.สสล. 

ได้รับประกาศรายชื่อผู้
เกษียณอายุ จาก สก.สสล. 

 
รับเรื่องจาก สก.สสล. 

 
ลงนาม 

 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ

เริ่ม



 ๖๐ 

๒.6   กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบําเหน็จลูกจ้าง 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

 
30 นาท ี

 
 

    

 
4  วัน 

     

 
3 เดือน 

 
1 คน 

    

 
 

5 วัน 

  
 
 

   

 
 

 
 
 

    

      

รับผลการตรวจสอบจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบฯ 

ส่งให้ สนค. ดําเนินการ      
ขออนุมัติต่อ ป.กทม. 

ผอ.กน.ลงนามผ่านเสนอ 
ผอ.สสล. 

รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอรับ
เงินบําเหน็จลูกจ้าง

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

 
ลงนาม 

     

ลงนาม 

เริ่ม

จบ

ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
ภาระผูกพัน หนี้สิน และขอคัด
ประวัติการทํางานจาก สก.สสล.

ทําหนังสือขออนุมัติจ่ายเงิน
บําเหน็จส่ง สนค. 



 ๖๑ 

๒.7   กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบํานาญข้าราชการ 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

30  นาท ี      

 
8 วัน 

     

 
3 เดือน 

 

 
1 คน 

    

 
 
 

5  วัน 

  
 
 
 

   

      

      

รับผลการตรวจสอบจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบฯ 

ทําหนังสือขออนุมัติจ่ายเงินบํานาญ
ส่ง สก.สสล. ส่ง สก.สสล. ดําเนินการ      

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

รับเรื่องแจ้งความประสงค์ 
ขอรับเงินบํานาญ 

เริ่ม

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 

ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
ภาระผูกพัน หนี้สิน /ขอคัด

ประวัติการทํางานจาก สก.สสล.



 ๖๒ 

๒.8   กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินบําเหน็จลูกจ้าง 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

30  นาท ี      

 
 

 

 
1 คน 

    

 
3 วัน 

 

     

 
 

  
 

   

      

 
 

ส่งฎีกาให้ฝ่ายการคลัง สก.
สสล.ดําเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง

จัดทําหนังสือส่งฎีกา 
ให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

รับเรื่องอนุมัติให้จ่ายเงิน 
บําเหน็จจาก ป.กทม. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

เริ่ม

จบ

ลงนาม 
หน้าใบขอเบิก 

 
- จัดทําฎีกาเบิกเงินบําเหน็จลูกจ้าง 
- ลงในระบบเบิกจ่าย MIS 2 



 ๖๓ 

๒.๙   กระบวนงานย่อยออกหนังสือรับรอง 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

15 นาท ี      

 
30 นาท ี

 
 

1 คน 

    

 
 

30 นาท ี

     

 
 
 

     

      

 
 

- ออกเลขที่หนังสือรบัรอง 
- ส่งเรื่องคืนผู้แจ้งความประสงค์/
หน่วยงานในสังกัด

ส่งหนังสือรับรองให้ผู้แจ้ง
ความประสงค์/หน่วยงานใน

สังกัด

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 
- พิมพ์หนังสือรับรอง 

รับแบบขอหนังสือรับรอง/รับเรื่อง
จากหน่วยงานในสังกัดที่แจ้ง 
ความประสงค์ขอหนังสอืรับรอง 

 
เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

 

ลงนาม 

เริ่ม 

จบ



 ๖๔ 

๒.๑๐ กระบวนงานย่อยแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

 
15 นาท ี

 
 

    

 
1 ชั่วโมง 
30 นาท ี

     

 
 

 
1 คน 

    

 
1 ชั่วโมง 

 
 
 

    

 
 

     

      

 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.
ดําเนินการ 

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- แจ้งผู้แจ้งความประสงค์ /
หน่วยงานในสังกัด ทราบ 

- รับคืนจาก สก.สสล.

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 
ที่แจ้งความประสงค์ขอแก้ไขรายการ 

 

ลงนาม 

เริ่ม 

จบ



 ๖๕ 

๒.1๑ กระบวนงานย่อยฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

  
 
 

    

      

 
5 วัน 

 
1 คน 

 

    

  
 
 

    

      

      

ส่งเรื่องให้หน่วยงานใน
สังกัดดําเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง

สําเนาเวียนแจ้งหน่วยงาน 
ในสังกัดเพื่อดําเนินการ 

จัดทําหนังสือส่ง สก.สสล. 
ดําเนินการ 

รวบรวมรายชื่อจากหน่วยงาน
ในสังกัด 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
ดําเนินการ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ

 

ลงนาม 

รับเรื่องจาก สก.สสล. แจ้งรับสมัครให้
ฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน 

เริ่ม 



 ๖๖ 

๒.1๒ กระบวนงานย่อยคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจําดีเด่น 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

15 นาท ี  
 
 

    

 
30 นาท ี

     

 
 

 
1 คน 

    

 
1 ชั่วโมง 

 
 
 

    

 
 

     

      

ส่งเรื่องให้หน่วยงานใน
สังกัดดําเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง

สําเนาเวียนแจ้งหน่วยงาน 
ในสังกัดเพื่อดําเนินการ 

จัดทําหนังสือส่ง สก.สสล. 
ดําเนินการ 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดําเนินการ
คัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้าง 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ

 

ลงนาม 

เริ่ม

 

- รวบรวมรายชื่อจากหน่วยงานใน
สังกัด 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ 



 ๖๗ 

๒.1๓ กระบวนงานย่อยเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
  

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

30 นาท ี  
 
 

    

 
 

     

 
 

3 วัน

 
1 คน 

    

 
 

 
 

    

 
 
 

     

      

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.
ดําเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง

- สํารวจ/ตรวจสอบผู้มี
คุณสมบัติ 
- จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

- แจ้งผู้มีรายชื่อ /หน่วยงาน 
ในสังกัดทราบ 

-  รับสําเนาประกาศรายชื่อ 
ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับเรื่องจาก สก.สสล.ให้สาํรวจ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา 

ผู้มีคณุสมบัติ 

 

ลงนาม 

เริ่ม 

จบ 



 ๖๘ 

 ๒.1๔ กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

 
30 นาที 

 
 
 

    

 
15 วัน 

     

 
 

 

1 คน     

 
1 วัน 

 
 
 

    

 
 

     

      

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.
ดําเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง

- แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบจํานวนข้าราชการ/ลูกจ้าง 
- จัดทําบัญชีรายชื่อและแบบต่าง ๆ  
- จัดทําหนังสือส่ง สก.สสล. 

แจ้งผู้มีรายชื่อ /หน่วยงาน 
ในสังกัดทราบ 

รับสําเนาคําสั่งจาก สก.สสล. 

รับเรื่องจาก สก.สสล.ให้ดําเนินการ
พิจารณาความดีความชอบให้แก่

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ

 
ลงนาม 

เริ่ม 



 ๖๙ 

๒.1๕ กระบวนงานย่อยประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

30 นาท ี  
 

    

 
5 วัน 

     

 
30 นาท ี

 
1 คน 

    

 
 

1 วัน 

     

 
 

     

      

 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.
ดําเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง

- แจ้งผู้มีรายชื่อ /หน่วยงาน 
ในสังกัดทราบ 

-  รับสําเนาประกาศรายชื่อผูม้ีผล 
การประเมินฯอยู่ในระดับดีเด่น 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 
ให้ดําเนินการประเมินฯ 

 
ลงนาม 

เริ่ม

จบ 

- จัดทําแบบประเมิน 
- จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 



 ๗๐ 

๒.1๖ กระบวนงานย่อยคํานวณเงินรางวัลประจําปี (โบนัส)/เงินเพิ่มและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั      
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

 
30 นาท ี

 
 

    

 
5 วัน 

 

     

 
30 นาท ี

 
1 คน 

    

 
 

1 วัน 

     

 
 

     

      

 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.
ดําเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง

- ตรวจสอบอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง 
- คํานวณเงิน 
- จัดทําบัญชีรายละเอยีด 
- จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล.

- แจ้งผู้มีรายชื่อ /หน่วยงาน
ในสังกัดทราบ 

- รับสําเนาคําสั่ง 

รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดําเนินการ 
แจ้งหน่วยงานในสังกัด

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

 
ลงนาม 

เริ่ม

จบ



 ๗๑ 

๒.1๗ กระบวนงานย่อยขอมีบัตรประจําตัว/บัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

 
30 นาท ี

 
 

    

 
 
 

3 วัน 

     

 
 

1 คน     

 
1 วัน 

 

     

 
 

     

      

แจ้ง สก.สสล. ดําเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

- ตรวจสอบข้อมูลในแบบคําขอมี
บัตร/รูปถ่าย 
- พิมพ์รายละเอียดลงบนบัตร 
- จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

- นําส่งบัตรให้ผู้ขอมีบัตร /หน่วยงาน
ในสังกัด 

- รับบัตรฯ จาก สก.สสล

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับแบบคําขอมีบัตร/เรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัด 

 

ลงนาม 

เริ่ม

จบ



 ๗๒ 

๒.1๘ กระบวนงานย่อยดําเนินการทางวินัย 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

 
 

    

  
 

    

 
5 วัน 

     

 
 

 
1 คน 

    

 
 

3 วัน 

 
 

  
 
 

  

 
 

     

 
 

แจ้งคณะกรรมการฯ
ดําเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง

 
- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ออกเลขที่คาํสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 

- รับคืนรับทราบการลงโทษ 

- รับรายงานผลการสอบสวน
จากคณะกรรมการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ  

- จัดทําคําสั่งลงโทษ  
- ออกเลขที่คาํสั่ง 
- แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานใน
สังกัดทราบ

แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงาน
ในสังกัดทราบ 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 

 
ลงนาม 

 

ลงนาม 

เริ่ม

A



 ๗๓ 

๒.1๘ กระบวนงานย่อยดําเนินการทางวินัย (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

3 วัน    
 
 

  

 
 

 
 

1 คน 

  
 
 

  

 
5 วัน 

(ต่อจากด้านบน)     

 
 
 

     

      

 
 
 
 

- รับคืนเมือ่ ป.กทม. ทราบ/ 
ให้ความเห็นชอบ 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
ดําเนินการ 

แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานใน
สังกัดทราบ 

จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

 

ลงนาม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ

A 



 ๗๔ 

 
๒.๑๙ กระบวนงานย่อยเปลี่ยนตําแหน่งของลูกจ้างประจํา 

 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

  
 

    

 
3 วัน 

   
 

  

 
 

 
 

1 คน 

    

 
 

1 วัน 

   
 

 

  

 
 

   
 
 

  

แจ้งคณะกรรมการฯ
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทดสอบ

- รับคืนการอนุมัติให้เปลี่ยน
ตําแหน่ง/คําสั่งแต่งตั้งให้ดํารง

- ออกเลขที่คาํสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 
-  รับรายงานผลการทดสอบจาก
คณะกรรมการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
ดําเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้ง
ความประสงค์ขอเปลี่ยนตําแหน่ง

ลูกจ้างประจํา 

เริ่ม

 

ลงนาม 

 
ลงนาม 

A



 ๗๕ 

๒.๑๙ กระบวนงานย่อยเปลี่ยนตําแหน่งของลูกจ้างประจํา (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

1 วัน  
 
 

1 คน (ต่อ) 

  
 
 
 

  

 
30 นาท ี

   
 
 

  

      

 
 
 

 
 
 
 
 
 

แจ้งผู้ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยน
ตําแหน่ง/หน่วยงานในสงักัทราบ 

ส่งให้ผู้ได้รับอนุมัติให้
เปลี่ยนตําแหน่ง/
หน่วยงานในสังกัด 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ

A



 ๗๖ 

๒.2๐ กระบวนงานย่อยขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว/ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

  
 

    

 
 

5 วัน 

 
 

    

 
 

     

 
 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

   
 
 

  

 
 

   
 

  

      

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.  
ดําเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง

- ตรวจสอบอัตราว่าง 
- จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

-  ได้รับอนุมัติอัตรา 
- แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
ดําเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

- แจ้ง สก.สสล. ดําเนินการจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราวตามทีไ่ด้รับการ
อนุมัติ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้ง
ความประสงค์ขออนุมัติอัตรา/ขอ
จ้างลูกจ้างชั่วคราว 

 

ลงนาม 

 

ลงนาม 

เริ่ม

จบ 



 ๗๗ 

๒.21 กระบวนงานย่อยการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

 
 

    

30 นาท ี 1 คน 
 

    

 
 

1 วัน 

     

 
 

     

 
1 วัน 

   
 

  

 
 

   
 

  

      

 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.  
ดําเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง

- จัดทําบัญชีรายชื่อ 
- จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
ดําเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

ได้รับคําสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างชั่วคราว 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้ง
ความประสงค์ขอจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ

 

ลงนาม 

เริ่ม



 ๗๘ 

๒.22 กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจํา 
  

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

30 นาท ี  
 

    

 
 

3 วัน 

     

 
 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

   
 
 

  

 
1 วัน 

   
 
 
 

  

   
 

แจ้งคณะกรรมการฯ  
ดําเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง

 
- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ออกเลขที่คาํสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ

ได้รับเรื่องจาก สก.สสล. 
ให้จัดทําใบสมัครเป็น
ลูกจ้างประจํา 

-  รับรายงานผลการคัดเลือก
จากคณะกรรมการ 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
ดําเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

รับเรื่องจาก สก.สสล.ให้คดัเลือก
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจํา 

เริ่ม

 

ลงนาม 

 

ลงนาม 

A



 ๗๙ 

๒.22 กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจํา (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั       
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

 
1 วัน (ต่อ) 

   
 
 

  

 
5 วัน 

   
 

  

 
1 วัน 

 
1 คน (ต่อ) 

    

      

 

1 วัน 
     

      

      

 

ได้รับใบสมัครเป็นลูกจ้างประจําจาก 
ผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัด 

แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงาน 
ในสังกัดดําเนินการ

ส่งให้ผู้มีรายชื่อ/
หน่วยงานในสังกัด

ดําเนินการ 

ส่งให้สก.สสล. ดําเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
ดําเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง

ได้รับคําสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็น
ลูกจ้างประจําจาก สก.สสล. 

แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานใน
สังกัดทราบ 

ส่งให้ผู้มีรายชื่อ/หน่วยงาน       
ในสังกัด 

ลงนาม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ

A



 ๘๐ 

 ๒.23 กระบวนงานย่อยการทําสัญญาค้ําประกันการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั 
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

  
 

    

 
 

     

 
5 วัน 

 

1 คน     

 
 

     

    
 

  

 
 

 - พิมพส์ัญญาค้ําประกันฯ 
- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ 

จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. ดําเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องพร้อมสัญญาค้ํา

ประกันฯ แนบ 

รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้จัดทํา
สัญญาค้าํประกันการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

 
ลงนาม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 



 ๘๑ 

๒.24 กระบวนงานย่อยการบันทึกข้อมูลผูม้ีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS) 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั 
/รองผู้อํานวยการสํานกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

  
 

    

 
 

   
 
 

  

 

1 ชั่วโมง 
 

 

1 คน     

      

 
 

     

      

 
 

- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
- บันทึกข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรงฯ MIS 
- จัดพิมพ์รายงานจากระบบเบิกจ่ายตรงฯ 
MIS

- จัดทําหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัด 
- แจ้งผู้แจ้งความประสงค์ขอใช้สิทธ ิ

ส่งหนังสือผู้แจ้งความประสงค์/หน่วยงานใน
สังกัด 

รับคํารอ้งขอใช้สิทธิเบิกจ่ายตรง/เรือ่งจาก
หน่วยงานในสังกัด 

เริ่ม

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 



 ๘๒ 

3.   กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
๓.๑   กระบวนงานย่อยการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั /      
รองผู้อํานวยการสาํนกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

  
 

    

      

 
 

5 วัน 

 
 

2 คน 

 
 
 

   

      
 

    
 

  

 
 

 
 

    

      

- ตรวจสอบสิทธิและหลักฐาน
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 

- จัดทําใบขอเบิก 
- จัดทําหน้างบสรุปการขอเบิก 
- จัดทําหนังสือขออนุมตัิ 

ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินตามจํานวน 
ที่ขอเบิก 

ส่งฎีกาให้ฝ่ายการคลัง 
สก.สสล. 

- รับเช็คจากฝ่ายการคลงั สก.สสล. 
- นําเช็คไปเบิกเงินที่ธนาคาร 

 
ลงนาม 

รับคํารอ้งขอรับเงินสวสัดิการ 

เริ่ม

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ



 ๘๓ 

๓.๒   กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั /      
รองผู้อํานวยการสาํนกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

      

 
15 วัน 

     

 
  

 
 

1 คน 

 
 

   

   
 

   
 

 
 

  
 

   

 

1 วัน 
 

 
 

    

      

ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

เงินเดือน/ค่าจ้างจ่ายผ่าน
ระบบบัญชีธนาคาร

ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินใน
ระบบบัญชีธนาคาร

ส่งฎีกาให้ฝ่ายการคลัง 
สก.สสล.

ตรวจสอบฐานข้อมูลเงินเดือน/
ค่าจ้าง 

เริ่ม 

 

ลงนาม 

สรุปรายละเอียดการสั่งจ่ายเช็ค
รายการต่าง ๆ (ผ่านหัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทัว่ไป)

A

ส่ง 
ฝ่ายการคลัง 
สก.สสล.

บันทึกข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้างใน
ระบบ MIS 2



 ๘๔ 

๓.๒   กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ (ต่อ) 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั /      
รองผู้อํานวยการสาํนกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

 
1 วัน (ต่อ) 

 
1 คน (ต่อ) 

    

      

 
 

  
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม

นําเช็คจากฝ่ายการคลังส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

A 

จบ



 ๘๕ 

๓.๓   กระบวนงานย่อยการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสาํนกั /      
รองผู้อํานวยการสาํนกั หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

      

      

  
 

    

 

2 เดือน 
 

 

1 คน 
 
 

   

      
 

    
 

  

      

 

 แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

ส่งคําขอตั้งงบฯ         
ให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

รับแจ้งให้ส่งคําของบประมาณ 

เริ่ม 

 

ลงนาม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ

รวบรวมข้อมูล 

- จัดทําคําของบประมาณ 
- จัดทําหนังสือแจ้งฝ่ายการคลัง 
สก.สสล.



 ๘๖ 

๔.   กระบวนงานงานพสัด ุ
4.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาที 2 คน 
    

1 วันทํา
การ 1 คน 

    

 
 
 
 
 

เริ่ม

 รับเรื่องแจ้งและสํารวจความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจํางวด 

1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการร่างขอบเขต 
    ของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ / คณะกรรมการราคากลาง 

A



 ๘๗ 

4.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

A

พิจารณา 

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน  
    (TOR) หรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

B

การเชิญชวน / เจรจาต่อรอง 



 ๘๘ 

อนุมัติ 

4.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

 
 
 
 

B

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอํานาจอนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจัดซื้อจัดจ้างโดย  
วิธีเฉพาะเจาะจง 

C



 ๘๙ 

4.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ต่อ) 
 

 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 
    

1 วัน  1 คน 
    

30 นาที 1 คน 
    

10 นาท ี 1 คน 

    

C

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสดุ 

 

จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

หน.จนท.ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 

รายงานตรวจรับพัสดุ 

 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ

อนุมัติ

หน.จนท. รับทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ 



 ๙๐ 

4.2   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาที 2 คน 
    

1  
วันทําการ 1 คน 

    

1  
วันทําการ 1 คน 

    

 
 

เริ่ม

 รับเรื่องแจ้งและสํารวจความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 

1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการร่างขอบเขต 
    ของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ / คณะกรรมการราคากลาง 

A

จัดทําและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 



 ๙๑ 

4.2   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

A

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

เห็นชอบ 

ลงนามเสนอ 

B

เจรจาต่อรองราคากับผู้รับจ้างรายเดิม 



 ๙๒ 

อนุมัติ 

4.2   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

 
 
 
 

B

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอํานาจอนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจัดซื้อจัดจ้างโดย  
วิธีเฉพาะเจาะจง 

C



 ๙๓ 

4.2   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ต่อ) 
 

 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

30 วัน 1 คน 
    

15 วัน 1 คน 
 

   

1 วัน 1 คน 
 

   

30 นาที 1 คน 
    

10 นาท ี 1 คน 
 

   

C

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

หน.จนท. ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 

รายงานตรวจรับพัสดุ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ

อนุมัติ

หน.จนท. รับทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ 



 ๙๔ 

4.3   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาที 2 คน 
    

1  
วันทําการ 1 คน 

     

1 วันทํา
การ 1 คน 

    

 
 

จัดทําและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

เริ่ม

รับเรื่องแจ้ง 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจํางวด 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ /ราคากลางและ
ประมาณการรายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A



 ๙๕ 

4.3   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

A

พิจารณา 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอียดพร้อม

เผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ

B

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
จัดทําหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 

เห็นชอบ 



 ๙๖ 

4.3   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

 
 
 
 
 

B

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและรายงานผล
การพิจารณาและขออนุมัติเสนอความเห็นต่อ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอํานาจอนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจัดซื้อจัดจ้างโดย  

วิธีคัดเลือก 

C



 ๙๗ 

4.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

30 วัน 1 คน 
    

15 วัน 1 คน 
 

   

1 วัน 1 คน 
 

   

30 นาที 1 คน 
    

10 นาท ี 1 คน 
 

   

  

C 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสดุ 

 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 

จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS ๒

รายงานตรวจรับพัสดุ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ

อนุมัติ

หน.จนท. รับทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ 



 ๙๘ 

4.4   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาที 2 คน 
    

1  
วันทําการ 1 คน 

     

1  
วันทําการ 1 คน 

    

 
 

จัดทําและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

เริ่ม

รับเรื่องแจ้ง 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจํางวด 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ /ราคากลางและ
ประมาณการรายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A



 ๙๙ 

4.4   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

 
 

นําร่างประกาศ/เอกสาร 
เผยแพร่ลงเว็บไซต์ 

เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

   

 

A

พิจารณา 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอียดพร้อม

เผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

B



 ๑๐๐ 

 4.4   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

20 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

3 วัน 1 คน 

    

 

B

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นําประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารประกวดราคา 

พิจารณา 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศเอกสารซื้อหรือจ้าง
ของหน่วยงานให้ สตง. ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

ไม่อนุมัติ 

กําหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ 

C

อนุมัติ 



 ๑๐๑ 

ไม่อนุมัติ 

4.4   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

30 วัน 1 คน 

    

15 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

C

คณะกรรมการฯพิจารณาผลฯ 
ดําเนินการพิจารณาผลเสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐผู้มีอํานาจซื้อหรือจ้าง 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา ผ่านระบบ  
e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอํานาจ
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบ 

ผลการพิจารณา 

อนุมัติ 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

D 

พิจารณา



 ๑๐๒ 

4.4   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

30 วัน 1 คน 
    

15 วัน 1 คน 
    

30 นาที 1 คน 
    

10 นาท ี 1 คน 

    

 

D

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสดุ 

 

จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนดหรือข้อตกลง
ภายหลังจากพ้นระยะอุทธรณ์ผลการพิจารณา 

รายงานตรวจรับพสัด ุ

ทราบ

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ

รับทรายรายงานการตรวจรับ

พสัด ุ



 ๑๐๓ 

๔.5   กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 
หน่วยงานอื่นที่อยู่ใน
ความรบัผดิชอบ ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ฝ่ายการคลัง 

สก.สสล. ผอ.สสล. 

       

15 วัน 3 
     

15 วัน 3 
   

 
 

  

3 วัน 3 
     

15 วัน 3 
   

 
  

10 วัน 3 

   
 
 
 

  

 
 

รวบรวม/ตรวจสอบ พรอ้มจัดทํารายงานทรพัยส์ินชํารุดประจําปี 
เช่น สําเนาแผ่นการ์ดแข็ง ,ทะเบียนคุมทรัพย์สนิในระบบ MIS 2 
,รูปถ่าย ,ขูดหมายเลขเครื่องยนต์หมายเลขคัสซีรถ 

จัดทําหนังสือแจ้ง กรก. สนค. ตรวจสอบรถที่จะ
ดําเนินการยุบสภาพ  

ตรวจสอบทรัพย์สินชํารุด
เสื่อมสภาพและรายงาน 

คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง
ประจําปีร่วมกันตรวจสอบและรายงานต่อผู้แต่งตั้ง 

ส่งหนังสือถึง กรก. สนค. 

ส่งผลรายงานการตรวจ
สภาพรถ

ทําหนังสือแจ้งหน่วยงานตรวจสอบ 
พร้อมรายงานทรัพย์สินชํารุดเสื่อมสภาพ 

เริ่ม

ทราบ ลงนามผ่านเสนอ        
ผอ.สสล.ทราบ 

A

จัดทําหนังสือถึงอธิบดีกรมการขนส่งทางบก  
เพื่อตรวจสอบข้อมูลรถก่อนดําเนินการขายทอดตลาด 

และรอการตรวจสอบและตอบกลับจาก 
กรมการขนส่งทางบก 



 ๑๐๔ 

๔.5   กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 
หน่วยงานอื่นที่อยู่ใน
ความรบัผดิชอบ ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ฝ่ายการคลัง 

สก.สสล. ผอ.สสล. 

15 วัน 3 

   
 
 
 

  

15 วัน 3 
     

5 วัน 3 
   

 
  

2 วัน 3 
     

3 วัน 3 
   

 
  

3 วัน 3 
     

จัดทําหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
หรือ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตีราคาขั้นต่ํา และรายงานผล 

สืบราคาท้องตลาดก่อนการจําหน่าย 
รายงานผลการสืบราคา 

ตรวจสอบ 
ผอ.สสล. 

ลงนามอนุมัติ 
ลงนามผ่านเสนอ 

ผอ.สสล. 

A

ประกาศขายทอดตลาด พร้อมแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขายทอดตลาด 
และขออนุมัติให้จําหนา่ยทรพัย์สนิชํารดุหรือเสื่อมสภาพ 

ผอ.สสล. 
ลงนาม 

จัดทําหนังสือเวียนแจ้งสํานักงานประชาสัมพันธ์ สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร / สํานักงานเลขานุการ สาํนักสิ่งแวดล้อม 

แจ้งประกาศทางเว็บไซต์ 

ลงนาม

ขายทอดตลาด พร้อมวางเงินมัดจํา 
ร้อยละ 20 ของราคาขั้นต่ําพัสดุ 

จัดทําหนังสือนําผู้ชนะการประมูลไปชําระราคาทั้งหมดหรือ
ร้อยละ 50 หรือวางมัดจําเงินสดไม่น้อยกว่า  

100,000 บาท 

ออกใบเสร็จ       
ให้ผู้ชนะการ

ประมูล 

ลงนาม 

B



 ๑๐๕ 

๔.5   กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 
หน่วยงานอื่นที่อยู่ใน
ความรบัผดิชอบ ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง ฝ่ายการคลัง 

สก.สสล. ผอ.สสล. 

5 วัน 3 

     

5 วัน 3 
  

 
 

 
 
 
 

  

5 วัน 3 

   
 
 
 

  

 
 
 
  
 
 

ดําเนินการส่งมอบครุภณัฑ ์
พร้อมแผ่นป้ายทะเบียน  

หลักฐานการจําหน่ายออกจาก
ระบบ MIS 2 ให้ ฝบท. 

จัดทําหนังสือถึงกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
สํานักการคลัง ในการขอหนังสือจดทะเบียนรถ 
ที่ขายทอดตลาด พร้อมทั้งส่งแผ่นป้ายทะเบียน

รายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด จํานวน 3 ชุด 
1. ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการ  
    สํานักสิ่งแวดล้อม  
2. กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สํานักการคลัง 
3. สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
ให้ทั้ง 3 หน่วยงาน รับทราบ 

ลงนาม 

ลงนาม 
ส่งสําเนารายงาน
ให้ฝ่ายการคลัง  
1 ชุด และเก็บ
เรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

ทําหนังสือแจ้งหน่วยงานส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับ 
ผู้ชนะการประมูลภายใน 5 วนัทําการ 

B



 ๑๐๖ 

4.6   กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

หน่วยงานในสังกดั กน. ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง 
ผู้อํานวยการสาํนกั/ 
รองผู้อํานวยการ

สํานัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

       
 

2 วัน 
 
   

 
2 
   

 
 

 
- ตรวจทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) จากเจ้าหน้าที่
พัสดุที่จัดซื้อ/รับโอน 

- แจ้งรับทรัพย์สิน (ครภุณัฑ์) ตามรายการที่
จัดซื้อ/รับโอน 

   

 
 

2 วัน 

 
 

5  

 
 

 
  

 
 

 
  

 

 
 

3 วัน 
 
 

5 

 
 
 

 
 

 

   
 

 
 

6 วัน 
 
 

1 

  
  รวบรวมและจัดทํา 

รายงานทะเบียนทรัพย์สิน 
(ครุภัณฑ์) ประจําปี 

   
 

       

คิดค่าเสื่อมประจําปี 
ตามเกณฑ์มาตรฐาน 

คิดค่าเสื่อมประจําปี 
ตามเกณฑ์มาตรฐาน 

เริ่ม

ฝ่ายการคลัง สํานักงาน
เลขานุการ สํานัก

สิ่งแวดล้อม รับรายงาน
ทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 

ประจําปีดําเนินการ 

จบ 

รับทรัพย์สิน (ครภุัณฑ)์  
- ลงทะเบียนทรพัยส์ิน (ครุภณัฑ์) 
- ลงระบบ mis 2

รับทรัพย์สิน (ครภุัณฑ)์ 
- ลงทะเบียนคมุทรพัยส์นิ (ครุภณัฑ์) 
- ลงระบบ mis 2



 ๑๐๗ 

4.7   กระบวนงานคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 

ระยะเวลา จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

หน่วยงานในสังกดั กน. ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ผู้อํานวยการสาํนกั/ 
รองผู้อํานวยการ

สํานัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

       
 

2 วัน 
   

 
1 
 
 

  
- ตรวจทรัพย์สิน (วัสดุ) จากเจ้าหน้าที่พสัดุ
ที่จัดซื้อ/รับโอน 

- แจ้งรับทรัพย์สิน (วัสดุ) ตามรายการที่
จัดซื้อ/รับโอน 

   

 
 

2 วัน 

 
 

5 

 
 

 

 
  

 
 

 
  

 

 
2 วัน 

 
5 

 
เบิก-จ่าย 

 
เบิก-จ่าย 

   
 

 
2 วัน 

 
2   

เมื่อสิ้นปีงบประมาณตรวจสอบ
ทรัพย์สิน (วัสดุ) คงเหลือ 
ประจําปีเพื่อมิให้มีของตกค้าง 
ในบัญชี 

   
 

       

เริ่ม

จบ 

รับทรัพย์สิน (วัสดุ)  
- ลงทะเบียนทรพัยส์ิน (วัสดุ) 
- ลงระบบ mis 2

รับทรัพย์สิน (วัสดุ) 
- ลงทะเบียนทรพัยส์ิน (วัสดุ) 
- ลงระบบ mis 2



 ๑๐๘ 

4.8   กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิงและน้ํามันหล่อลื่น 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน
 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 
 

ผู้อํานวยการกอง 
 

หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

1 วัน 1    

1 วัน 
 

1  
 

  

1 วัน 
 

1  
 

  

1 วัน 
 
 

1    

1 วัน 
 
 
 

1  
 

  

 

-ใบเบิกน้ํามันจากระบบ MIS2 
-สมุดควบคุม 

ลงนามอนุมัติเบิก นํารถไปเติมน้ํามัน 

สําเนาใบเบิกน้ํามัน
รวบรวมสําเนาใบเบิกน้ํามันและ

จัดทําสถิติการใช้น้ํามัน 

รายงานสถิตกิารใช้น้ํามัน
ประจําเดอืน 

สถิติการใช้น้ํามันประจําเดือน

สก.สสล. 

เก็บสําเนาเอกสาร

ลงนาม 

จัดทําใบเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง 
และน้ํามันหล่อลื่น

เริ่ม

จบ 
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งานแผนงานและประเมินผล 
 



 110

๑. กระบวนงานการจัดทาํแผนปฏบิตัริาชการประจําป ี

 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่น 
กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสาํนกั ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

1 
วัน 

1 
คน 

1 
วัน 

1 
คน 

3  
วัน 

1 
คน 

1 
วัน 

1 
คน 

 
 
 

    

1 
วัน 

7 
คน 

 
 

    

1 
วัน 

1 
คน 

 
 
 

    

เริ่ม 

จัดทําบันทึกขอรายชื่อคณะทํางาน
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางาน
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  พิจารณา

เสนอคําสั่ง
 พิจารณา
อนุมัติ 

เวียนแจ้งคําสั่งคณะทํางาน
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 

รวบรวมรายชื่อคณะทํางาน 
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 

รายชื่อคณะทํางาน
จากส่วนราชการ

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

จัดส่งรายชื่อ
คณะทํางานจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 

จัดทําบันทึกเชิญประชุมคณะทํางาน
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ

จัดเตรียมการประชุม
คณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติ

A 

แผนผงักระบวนงานแผนงานและประเมินผล

บันทึกแจ้งแนวทางการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปีฯ
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๑. กระบวนงานการจัดทาํแผนปฏบิตัริาชการประจําป ี(ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

สํานักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอื่น 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสาํนกั ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 
๕ 
วัน 

6 
คน 

 
 
 

    

1 
วัน 

7 
คน 

 

     

๓ 
วัน 

1 
คน 
 

     

30 
วัน 

6 
คน 

 
 

    

10 
วัน 

1 
คน 

 
 
 

    

10  
วัน 

1 
คน 

 
 
 

    

 
 

จัดทําร่างแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ส่งร่างแผนฯ ให้ 
ส่วนราชการตรวจสอบ

ร่างแผนปฏิบัติราชการประจําปีฯ 

ตรวจสอบ แก้ไข ร่าง
แผนปฏิบัติราชการฯ แผนปฏิบัติราชการฯ 

A 

 - ข้อมูลภารกิจหน้าที่ของแต่ละส่วนราชการ สถานการณ์ปัจจุบัน นโยบายรัฐบาล 
- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ี
- คู่มือแนวทางการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจาํปี 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
- แผนปฏิบัติราชการประจําปีของกรุงเทพมหานคร 
- แผนปฏิบัติการและรายละเอียดโครงการของส่วนราชการตามข้อบัญญัติงบประมาณประจําป ี

จัดเตรียมเอกสารและข้อมูล
ประกอบการประชุม

จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ประชุมคณะทํางานจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ

จัดทํารายงานการประชุม
เวียนแจ้งส่วนราชการ 

 พิจารณา
เสนอ  พิจารณา

อนุมัติ
อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ผ่าน

ไม่ผ่าน

B 
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๑. กระบวนงานการจัดทาํแผนปฏบิตัริาชการประจําป ี(ต่อ) 

 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏบิตัิงาน  

สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่น กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสาํนกั ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 
1  
วัน 

1 
คน 

 
 
 

    

30 
วัน 

6 
คน 

 
 
 

    

1 
วัน 

1 
คน 

 
 
 

    

10 
วัน 

1 
คน 

 
 
 

    

1 
วัน 

1 
คน 

 
 
 

    

จบ 

สยป. ตรวจสอบแผนฯ 

ส่งแผนฯ ที่ปรบัแก้ให ้สํานัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 

จัดทําคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการประจําปี 

ส่งคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจําปี

 พิจารณา
เสนอ  พิจารณา

อนุมัติ 
ไม่ผ่าน ไม่อนุมัติ 

ผ่าน
อนุมัติ 

คํารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจําป ี

บันทึกแจ้งให้จัดส่งคํารับรอง
การปฏิบัติราชการประจําปี

สํานักงาน ก.ก. 
ตรวจสอบ 

ส่งแผนฯ ให ้สํานัก
ยทธศาสตร์และประเมินผล

ปรับแก้แผนปฏิบัติราชการประจําปี 
ตามข้อเสนอแนะของสํานักยุทธศาสตร์ฯ 

B 
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2. กระบวนงานการจัดทาํตวัชี้วัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําป ี

 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

สํานักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอื่น กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสาํนกั ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

5 
วัน 

 
 
 

6 
คน 

 
 
 

1 
วัน 

1 
คน 

20 
วัน 

6 
คน 

1 
วัน 
 

1 
คน 

 
 
 

    

1 
วัน 

๑ 
คน 

 
 
 

    

เริ่ม 

ศึกษาข้อมูลประกอบการ
จัดทําตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ 

สรุปร่างตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ 
ตามแบบฟอร์มที่กําหนด 

เวียนแจ้งข้อมูลประกอบการ
จัดทําตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ

ร่างตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ 
ของส่วนราชการ

เวียนแจ้งกําหนดการเข้าร่วมประชุม
เพื่อพิจารณาตัวชี้วัดเจรจาฯ ร่วมกับ

คณะกรรมการพิจารณา

ส่งร่างตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ 
ตามแบบฟอร์มที่กําหนดให้ สยป. 

บันทึกแจ้งแนวทางการจัดทําตัวชีว้ัดเจรจาตกลง
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปี 

จัดทําร่างตัวชี้วัดเจรจา 
ตกลงฯ

สํานักยุทศาสตร์และ
ประเมินผลพิจารณา
ร่างตัวชี้วัดเจรจา 

ตกลงฯ 
 - บันทึกแจ้งกําหนดการเข้าร่วมประชุมเพื่อพิจารณา
ตัวชี้วัดเจรจาฯ ร่วมกับคณะกรรมการพิจารณา 
- ร่างตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ ของสํานักสิ่งแวดล้อม 

A

แจ้งผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วม
ประชุมตามกําหนด 
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2. กระบวนงานกระบวนงานการจัดทาํตัวชีว้ัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําปี (ต่อ) 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอื่น กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสาํนกั ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

๑ 
วัน 

๒ 
คน 
 

 

 
 

    

20 
วัน 

6 
คน 
 

 
 
 

    

5 
วัน 
 

1 
คน 

 
 
 

    

1  
วัน 

1 
คน 

 
 
 

    

1  
วัน 

1 
คน 

 
 

    

1  
วัน 

7 
คน 

     

เข้าร่วมประชุมเพื่อพิจารณาตัวชี้วัดเจรจาฯ 
ร่วมกับคณะกรรมการพิจารณา

เชิญประชุมชี้แจงการดําเนินการ
ตัวชี้วัดตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ 

A

ประสานส่วนราชการปรับแก้ร่าง
ตัวชี้วัดเจรจาฯ ตามความเห็นของ
คณะกรรมการพิจารณา และ สยป.

ส่วนราชการพิจารณา
ปรับแก้ร่างตัวชี้วัด

เจรจาตกลงฯ 

สรุปร่างตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ 
ที่แก้ไขแล้ว 

สยป. พิจารณาร่าง
ตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ บันทึกแจ้งผลการพิจารณา

ตัวชี้วัดเจรจาตกลงการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ส่งร่างตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ 
ที่แก้ไขแล้วให ้สยป. 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วม
ประชุมตามกําหนด 

ประชุมชี้แจงการดําเนินการตัวชี้วัด
ตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ 

จบ 
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3.   กระบวนงานการตดิตามผลการปฏบิตัิงานประจําป ี
3.1   กระบวนงานย่อยการตดิตามผลการปฏบิตัริาชการประจําปี รายไตรมาส 

 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

สํานักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอื่น กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสาํนกั ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

10 
วัน 

6 
คน 

3 
วัน 

1 
คน 

1  
วัน 

1 
คน 

1 
วัน 

1 
คน 

 
 
 

    

7 
วัน 

7 
คน 
 

 
 
 

    

เริ่ม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะทํางานจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี รายไตรมาส 

ตรวจสอบการรายงานความก้าวหน้า 
ผลการปฏิบัติราชการประจําปี รายไตรมาส 

สรุปผลการตรวจสอบการรายงาน
ความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการประจําปี 

รายไตรมาส 

เตรียมการประชุมติดตาม 
ผลการปฏิบัติราชการประจําปี รายไตรมาส 

 พิจารณา
เสนอ

 พิจารณา
เห็นชอบ

ผ่าน

ไม่ผ่าน ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

A 

รายงานความก้าวหน้าผล 
การปฏิบัติราชการประจําปี รายไตรมาส 

ระบบ Digitalplans 
รายงานความก้าวหน้า

ผลการปฏิบัติราชการประจําปี 
รายไตรมาส ระบบ Digitalplans

จัดเตรียมเอกสาร 
และข้อมูลประกอบการประชุม 
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3.1   กระบวนงานย่อยการตดิตามผลการปฏบิตัริาชการประจําปี รายไตรมาส (ต่อ) 
 

 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

สํานักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอื่น กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสาํนกั ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

1 
วัน 

7 
คน 

 

     

5 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 

    

10 
วัน 

7 
คน 

 
 
 
 
 
 
 

    
รายงานการประชุม 

จบ 

ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลและเอกสาร
ประกอบการตรวจประเมินผล 

การปฏิบัติราชการประจําปี รายไตรมาส 

 พิจารณา
เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ

สรุปรายงานการประชุมเวียน 
และแจ้งรายงานการประชุม 

ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดทราบ 

A 

ประชุมคณะทํางานฯ เพื่อติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

รายไตรมาส 
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3.2   กระบวนงานย่อยการตดิตามผลการปฏบิตัริาชการประจําปตีามคํารบัรองการปฏบิตัริาชการประจําป ี

 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

สํานักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอื่น กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสาํนกั ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

10 
วัน 

6 
คน 

3 
วัน 

1 
คน 

20  
วัน 

6 
คน 

20  
วัน 

6 
คน 

1 
วัน 

7 
คน 

 
 
 

    

1 
วัน 

7 
คน 
 

 
 
 

    

เริ่ม 

ประสานส่วนราชการให้รายงานผลการ
ดําเนินการตามแบบฟอร์มทีก่ําหนด 

สรุปผลการปฏิบัติราชการประจําปีตามคํารับรอง
การปฏิบัติราชการตามแบบฟอร์มที่กําหนด

จบ 

รายงานสรุปผลการปฏิบัติราชการประจาํปี
ตามคาํรับรองการปฏิบัติราชการประจําปี

รายงานความกา้วหน้า
ผลการปฏิบัติราชการ

ประจําปี ตาม
แบบฟอร์มที่กําหนด

บันทึกการตรวจติตามประเมินผล
การปฏิบัติราชการประจําปี

รายงานสรุปผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปีจากทุกส่วนราชการในสังกัด 

สํานักงาน ก.ก. 
พิจารณาดําเนินการ 

ประสานส่วนราชการจัดทําเอกสารประกอบผลการ
ปฏิบัติราชการประจําปีตามคาํรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประชุมเตรียมความพร้อมรอรับการตรวจ
ติดตามผลการปฏิบัติราชการประจําป ี

รับการตรวจติดตามประเมินผล
การปฏิบัติราชการประจําปี 

จัดทํา Power Point สรุปผลการปฏิบัติราชการ
ประจาํปีตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ เพื่อนาํเสนอ 

Power Point สรุปผลการปฏิบตัิ
ราชการประจําปตีามคาํรับรอง 
การปฏิบัติราชการประจําป ี
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4. กระบวนงานการจัดทาํแผนปฏบิตักิารเฉพาะดา้นผู้สงูอายุสาํนกัสิ่งแวดล้อมประจําป ี

 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่น 
กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสาํนกั ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

1 
วัน 

1 
คน 

1 
วัน 

1 
คน 

1 
วัน 

1 
คน 

3  
วัน 

1 
คน 

1 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 

    

จัดทําบันทึกขอรายชื่อคณะทํางาน
จัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําป ี

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางาน
จัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําป ี

 พิจารณา
เสนอคําสั่ง

 พิจารณา
อนุมัติ 

เวียนแจ้งคําสั่งคณะทํางานจัดทํา
แผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน

ผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําป ี

รวบรวมรายชื่อคณะทํางาน 
จัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําป ี

รายชื่อคณะทํางาน
จากส่วนราชการ 

A 

เริ่ม 

จัดส่งรายชื่อคณะทํางาน
แผนปฏิบัติการเฉพาะ
ด้านผู้สูงอายุประจําปี

กําหนดให้จัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําป ี

สํานักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลแจ้งแนวทาง
ตามแผนพัฒนาคุณภาพ

ชีวิตผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร
ยุทธศาสตร์ที่ 4 

กําหนดให้ทุกหน่วยงาน
จัดทําแผนเฉพาะด้าน

ผู้สูงอายุ 
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4. กระบวนงานการจัดทาํแผนปฏบิตักิารเฉพาะดา้นผู้สงูอายุสาํนกัสิ่งแวดล้อมประจําปี (ต่อ) 

 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

สํานักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอื่น 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสาํนกั ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 
1 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 
 

    

1 
วัน 

1 
คน 

 

 
 
 

    

๕ 
วัน 

2 
คน 

 
 
 

    

1 
วัน 

7 
คน 

 

 
 
 

    

๓ 
วัน 

1 
คน 
 

     

30 
วัน 

1 
คน 

 
 

    จัดทําร่างแผนแผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําป ี

 - แนวทางการจัดทําแผนแผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําป ี
- รายละเอียดภารกิจของส่วนราชการที่สอดคล้องแผนแผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน

ผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําป ี
- รายละเอียดแนวทางการรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ประชุมคณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติการ
เฉพาะด้านผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําปี 

จัดทํารายงานการประชุมเวียน
แจ้งทุกส่วนราชการในสังกัด 

จัดเตรียมการประชุมคณะทํางาน
จัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําป ี

จัดทําบันทึกเชิญประชุมคณะทํางานจัดทํา
แผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุของ

หน่วยงานประจําปี 

A 

ลงนาม 

B 



 120

4. กระบวนงานการจัดทาํแผนปฏบิตักิารเฉพาะดา้นผู้สงูอายุสาํนกัสิ่งแวดล้อมประจําปี (ต่อ) 

 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏบิตัิงาน  

สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่น กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสาํนกั ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 
10 
วัน 

1 
คน 

 
 
 

    

10  
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 
 

    

1  
วัน 

1 
คน 

 
 
 

    

1  
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 

    

ส่งร่างแผนฯ ให้ 
ทุกส่วนราชการตรวจสอบ 

ตรวจสอบร่างแผนฯ 

แผนปฏิบัติราชการเฉพาะด้านผู้สูงอายุของหน่วยงานประจําป ี

จัดทําแผนปฏิบัติการ
เฉพาะด้านผู้สูงอายุ

ของหน่วยงานประจําปี 

สยป. ตรวจสอบแผนฯ ส่งแผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สงูอายุของหน่วยงาน
ประจําปีให้สํานักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 พิจารณา
เสนอ

 พิจารณา
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ผ่าน
ไม่ผ่าน

ส่งแผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุของ
หน่วยงานประจําปีให้ทุกส่วนราชการใน

สังกัดดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
นําแผนปฏิบัติการ
เฉพาะด้านผู้สูงอายุ

ของหน่วยงานประจําปี 
เพื่อนําไปปฏิบัติ 

จบ 

B 
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5. กระบวนงานการรายงานผลการปฏบิตัริาชการตามภารกิจของหน่วยงาน 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่น กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสํานัก ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 
1  
วัน 

1 
คน 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
  

   

1 
วัน 

1 
คน 

 
 
 

 
 

   

1 
วัน 

1 
คน 

 
 
 

 
 
 
 

   

2 
วัน 

1 
คน 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

     

5 
วัน 

2 
คน 

 
 
 

 

    

 

 

เริ่ม 

รับหนังสือจากหน่วยงานที่มีหน้าที่
ติดตามการปฏิบัติราชการตามภารกิจ

ของหน่วยงาน 

รวบรวมข้อมูล/จัดทํารายงานผล
การปฏิบัติราชการตามภารกิจ

ของหน่วยงาน 

จัดทําหนังสือขอข้อมูลจากส่วนราชการ
ในสังกัดที่เกี่ยวข้อง

ข้อมูลไฟล์. PPT รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

A

ข้อมูลไฟล์เอกสาร 

จัดส่งหนังสือขอข้อมูล 

จัดทําหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารและ
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง

ประสานขอใช้ห้องประชุม 
ตามวันและเวลาที่ระบุ
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5. กระบวนงานการรายงานผลการปฏบิตัริาชการตามภารกิจของหน่วยงาน (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่น กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสํานัก ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 
3 
วัน 

3 
คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

        

1 
วัน 

4 
คน 

 
 
 

    

1 
วัน 

7 
คน 

  
 

 

   

 
 

จบ

จัดทําข้อมูลเพื่อนําเสนอ  พิจารณา
เห็นชอบ 

 
พิจารณา
อนุมัติ 

A

จัดเตรียมการประชุม 

จัดประชุมตามวันและเวลาที่กําหนด 

ไม่อนุมัติ ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

บันทึกข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ
ของคณะผู้ตรวจเยี่ยม 

รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
ไฟล์ PPT 
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6.   กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ดา้นสิ่งแวดล้อม 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน  

สํานักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอื่น 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสํานัก ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 
1 
วัน 

1 
คน 

 

1 
วัน 

1 
คน 

 

1 
วัน 

1 
คน 

 

1 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 

2 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 

3  
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 

3 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 

    

5 
วัน 

1 
คน 

 
 
 

    

จัดทําบันทึกขอรายชื่อคณะกรรมการ
กําหนดรายละเอียดงานจ้าง (TOR) 

จัดทําบันทึกอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
กําหนดรายละเอียดงานจ้าง (TOR) 

เวียนแจ้งบันทึกอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
กําหนดรายละเอียดงานจ้าง (TOR) 

รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการ
กําหนดรายละเอียดงานจ้าง (TOR) 

จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการ
กําหนดรายละเอียดงานจ้าง (TOR) 

พิจารณา 
ลงนาม 

A 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เริ่ม 

รับเรื่องการของบประมาณประจําปี 

จัดทําแบบ ง 107 

ดําเนินการของบประมาณประจําปี 
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6.   กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ดา้นสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน  

สํานักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอื่น 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสํานัก ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 
1 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 
 
 

    

๕ 
วัน 

3 
คน 

 
 
 

    

1 
วัน 

4 
คน 

 

 
 
 
 

    

๓ 
วัน 

1 
คน 

 

 
 
 

    

3 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 
 

    

5 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 
 

    

1 
วัน 

1 
คน 

เสนอขอความเห็นชอบ TOR  
พร้อมประมาณราคา 

 - เอกสาร (ร่าง) รายละเอียดงานจ้าง 
   ขนาด รูปเลม่ จํานวนหน้า เนื้อกระดาษ 
    

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ประชุมคณะกรรมการกําหนด
รายละเอียดงานจ้าง (TOR) 

จัดทํารายงานการประชุมและ  
(ร่าง) รายละเอียดงานจ้าง (TOR) 

จัดทําบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการ
กําหนดรายละเอียดงานจ้าง (TOR) 

 เห็นชอบ 
TOR

จัดทําบันทึกส่งละเอียดงานจ้าง (TOR). 
ให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดําเนินการ 

A 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ดําเนินการ 

B 

จัดส่งรายงานการประชุม และพร้อมนํา (ร่าง) 
รายละเอียดงานจ้าง (TOR) ให้คณะกรรมการ
กําหนดรายระเอียดงานจ ้างลงนาม (TOR) 
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6.   กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ดา้นสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 

 

 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน  

สํานักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอื่น 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสํานัก ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 
1 
วัน 

1 
คน 

5 
วัน 

1 
คน 

3  
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 
 

1 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 
 
 

    

3 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 

    

จัดทําบันทึกขอรายชื่อคณะทํางาน
จัดทําเอกสารทางวิชาการ 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางาน
จัดทําเอกสารทางวิชาการ  พิจารณา

เสนอคําสั่ง 
 

 พิจารณา
อนุมัติ 

เวียนแจ้งคําสั่งคณะทํางานจัดทํา
เอกสารทางวิชาการ 

รวบรวมรายชื่อคณะทํางาน 
จัดทําเอกสารทางวิชาการ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

C 

B 
 รายชื่อคณะทํางาน

จากส่วนราชการ 

จัดเตรียมการประชุมคณะทํางานจัดทํา
เอกสารทางวิชาการ 
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6.   กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ดา้นสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 

 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน  

สํานักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอื่น 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสํานัก ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 
2 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 

 

๕ 
วัน 

3 
คน 

 
 
 
 

    

1 
วัน 

2 
คน 

 

 
 
 
 
 

    

7 
วัน 

1 
คน 

 

 
 
 
 

    

30 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 
 

    

10 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 
 

    

รวบรวมข้อมูลเนื้อหาจาก 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

C 

 - เอกสารแนวทางการจัดทําเอกสารทางวิชาการ  
- เอกสารการกําหนดหัวข้อเนื้อหา จํานวนหน้าแต่ละบท 
- เอกสารรายละเอียดเนื้อหาในส่วนที่เกี่ยวข้อง ข้อมูลสถิติ 
- เอกสารรายละเอียดการแปลเนื้อหาเป็นภาษาอังกฤษ 
- เอกสารมอบหมายผู้รับผิดชอบแต่ละบท และการตรวจทาน 

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ประชุมคณะทํางานจัดทํา
เอกสารทางวิชาการ 

จัดทํารายงานการประชุม
เวียนแจ้งส่วนราชการ 

จัดทําบันทึกเชิญประชุมคณะทํางานจัดทํา
จัดทําเอกสารทางวิชาการ 

D 

ลงนาม แจ้งผู้มีรายชื่อ
คณะทํางานฯเข้าร่วม

ประชุม 

 - ส่วนราชการจัดทําและส่งเนื้อหา 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

จัดทํา (ร่าง) ทําเอกสารทางวิชาการต้นฉบับ
ภาษาไทยส่งให้ส่วนราชการตรวจสอบ 

ส่วนราชการตรวจสอบ 
เนื้อหาต้นฉบับภาษาไทย
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6.   กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ดา้นสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน  

สํานักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอื่น 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสํานัก ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 
10 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 

 

20 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 
 

    

14 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 
 

    
 

10 
วัน 

20 
คน 

 

 
 
 
 
 
 

    

30 
วัน 

2 
คน 

 

 
 
 
 

    
 

2 
วัน 

1 
คน 

 

     

D 

 
จัดส่งปรู๊ฟพิมพ์ครั้งแรกให้ส่วนราชการ
ตรวจสอบเนื้อหาเอกสารทางวิชาการ 

จัดส่ง (ร่าง) เอกสารทางวิชาการต้นฉบับ
ภาษาไทยให้ผู้แปลเป็นภาษาอังกฤษ 

ผู้แปลดําเนินการแปล
เป็นภาษาอังกฤษ 

ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบเนื้อหาเอกสาร

ทางวิชาการ 

จัดส่งเอกสารทางวิชาการต้นฉบบัภาษาไทย
และภาษาอังกฤษให้บริษัท 
ผู้รับจ้างจัดทําปรู๊ฟพิมพ์ 

บริษัทผู้รับจ้างจดัทํา
ปรู๊ฟพิมพ์ 

คณะอนุกรรมการ
ประชาสัมพันธ์

กรุงเทพมหานคร
พิจารณา 

นําเรื่องเข้าพิจารณาในคณะอนุกรรมการ
ประชาสัมพันธ์กรุงเทพมหานคร 

จัดส่งรายละเอียดให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ดําเนินการขอความเห็นชอบจัดพิมพ์ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ดําเนินการ 

ส่งแปล 

แปล 
ส่งตรวจสอบ

ส่ง (ร่าง) แก้ไข 

นํา (ร่าง) เอกสารทางวิชาการต้นฉบับ
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษให้ส่วนราชการ

ตรวจทาน 1-2 ครั้ง 

ส่วนราชการตรวจสอบ
เนื้อหาต้นฉบับภาษาไทย

และภาษาอังกฤษ แก้ไข (ร่าง) 

E 
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6.   กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ดา้นสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
 

 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน  

สํานักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอื่น 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสํานัก ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 
3 
วัน 

1 
คน 

     

1 
วัน 

3 
คน 

     

7 
วัน 

1 
คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 

 

15 
วัน 

7 
คน 

 
 
 
 
 
 

    
 

จัดทําหนังสือส่งเอกสารวิชาการให้ 
ส่วนราชการ หน่วยงานในสังกัด

กรุงเทพมหานครและหน่วยงานอื่น 

- พิจารณาลงนาม 
- พิจารณานําเสนอ 

ส่งเอกสารวิชาการให้หน่วยงานอื่น 
ทางไปรษณีย์/บางส่วนเก็บไว้สําหรับ 

ผู้มาติดต่อขอรับที่หน่วยงาน 

หน่วยงานอื่น/ 
รับหนังสือนําส่งและ

เอกสารทางวิชาการทาง
ไปรษณีย์ 

หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครและ
หน่วยงานอื่น/รับ
หนังสือนําส่งและ

เอกสารทางวิชาการ 

รับหนังสือนําส่งและ
เอกสารทางวิชาการ 

- พิจารณาลงนามใน
หนังสือนําส่ง 

จบ 

E 

อนุมัติให้โรงพิมพ์จัดพิมพ์ 
หนังสือ เอกสารทางวิชาการด้านสิ่งแวดล้อม 

ดําเนินการ 
ตรวจรับพัสดุ 

โรงพิมพ์ดําเนินการ
จัดพิมพ์คู่มือ เอกสาร

ทางวิชาการ 
ด้านสิ่งแวดล้อม 
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7. กระบวนงานการจัดทาํโครงการด้านสิง่แวดล้อม 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน  

สํานักสิ่งแวดล้อม 
ป. กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่น กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล/ 

กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

1๐  
วัน 

3   
คน 
 

 

 
 

   

1๐  
วัน 

๓   
คน 
 

 

      
 
 
 

 
  

 
 

15 
วัน 

๓   
คน 
 

 
 
 

    

๓๐  
วัน 

๓   
คน 
  
 

 
 
 

    

 
 
 

โครงการ

จัดทํารายละเอียด
โครงการ 

 อนุมัติ 
โครงการ

อนุมัติ

ทําแบบ ง.107  
ประกอบคําของบประมาณ 

ไม่อนุมัติ 

A 

ได้รับงบประมาณ 
เพื่อดําเนินการในปีต่อไป

เริ่ม 

ศึกษาข้อมูล 
เพื่อจัดทําโครงการ ข้อมูลโครงการ

สํานักงบประมาณพิจารณา
คําของบประมาณ 

เสนอโครงการ 

ข้อบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจําปี
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7. กระบวนงานการจัดทาํโครงการด้านสิง่แวดล้อม (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน  

สํานักสิ่งแวดล้อม 
ป. กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่น กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล/ 

กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

15 
วัน 

๓   
คน 
 

 
 
 
 

               

๓๐  
วัน 

๓   
คน 
  
 

 
 
 

    

๑๐ 
วัน 

๓   
คน 
 

 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

จัดประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานโครงการ 

ดําเนินการขออนุมัติจัดสรร 
เงินประจํางวด  เสนอขอ

อนุมัติ 
 พิจารณา 

ลงนาม 
สํานักงบประมาณ
รับเรื่องดําเนินการ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่เอนุมัติ 

ไม่ลงนาม 

B 

จัดทําคําสั่งตั้ง
คณะกรรมการและ
คณะทํางานโครงการ 

 อนุมัติคําสั่ง  อนุมัติคําสั่ง

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ อนุมัติ
 พิจารณา

เสนอ

A 

เห็นชอบ

ลงนาม 
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7. กระบวนงานการจัดทาํโครงการด้านสิง่แวดล้อม (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน  

สํานักสิ่งแวดล้อม 
ป. กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่น กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล/ 

กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

7  
วัน 

๓   
คน 

 

     

๓65 
วัน 

๔-7  
คน 

     

7  
วัน 

๓   
คน 
 

 
 
 

    

๓๐  
วัน 

๓   
คน 

           

 

จัดทํารายงานสรุปผล 
การดําเนินงานของโครงการ 

เสนอผู้บริหาร 

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ประสานรายละเอียด 
การดําเนินงานกับผู้เกี่ยวข้อง 

ดําเนินการตาม
แผนงานโครงการ 

รายงานผลการดําเนินงาน

จบ 

ติดตามและประเมินผล
โครงการ 

B 



  ๑๓๒ 

8. กระบวนงานการสนับสนนุข้อมูลทางวิชาการแกบุ่คคล/หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่น กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสํานัก ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 
1 
วัน 

1 คน 
 
 
 
 

     

7 
วัน 

1 คน  
 
 

 
 

   

3 
วัน 

1 คน  
 
 

    

2 
วัน 

1 คน 
 
 

     

5 
วัน 

1 คน  
 
 
 

    

1 
วัน 

1 คน  
 
 
 
 
 

    

 

เริ่ม 

รับหนังสือขอข้อมูล 

จัดเตรียมข้อมูล 

รวบรวม/เรียบเรียงข้อมูล 

จัดทําหนังสือเสนอข้อมูลเพื่อ      
ขออนุมัติ 

ประสานหน่วยงาน/บุคคลเจ้าของ
หนังสือขอข้อมูล รับข้อมูล 

จบ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ ไม่อนุมัติ 
ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล 

ข้อมูล 

ข้อมูล 

 พิจารณา

เหน็ชอบ 
 พิจารณา 

อนมุตัิ 
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งานส่งเสริมการมสี่วนร่วม 
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1. กระบวนงานการจัดทาํโครงการสง่เสริมการมีส่วนร่วม 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สํานักสิ่งแวดล้อม  
ป. กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับเข้ารับการอบรม กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

 
10  วัน 

 
3   

                                   
                                      

  
 

 

 
10  วัน 

 
๓   

 
 
 

    

 
7  วัน 

 
3   

 
 

    

 
30  วัน 

 
3   
 

     

 
5 วัน 

 
3 

 

     

  
3  วัน 

 
5 

 
 
 

    

 
20  วัน 

 
3  

           

 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วม
เป็นวิทยากร 

จัดหาสถานที่ในการจัดอบรม 

 
จัดทําคําสั่งตั้งคณะทํางานและ

ผู้เข้ารับการอบรม 
เสนอคําสั่ง   

ดําเนินการอบรม 

จัดทํารายงานผลการอบรม เสนอรายงานผลการอบรมตามลําดับชั้น 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

เสนอโครงการ 

ไม่เห็นชอบ

โครงการ 

จัดทําหนังสือเรียนเชิญเป็น
ประธานในพิธีเปิด 

เสนอคําสั่งให้ 
ป.กทม. / ผว.กทม.  

ลงนาม 

ลงนาม 
ในคําสั่ง แจ้งให้ผู้เข้ารับ 

การอบรมทราบ 

อนุมัติ 
โครงการ 

รายงาน 
ผลการอบรม

เริ่ม 

A 

จัดทําโครงการ 

แผนผงักระบวนงานส่งเสรมิการมีส่วนร่วม 
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1. กระบวนงานการจัดทาํโครงการสง่เสริมการมีส่วนร่วม (ต่อ) 
 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สํานักสิ่งแวดล้อม  
ป. กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับเข้ารับการอบรม กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

 
 

 
 

     
 

 5 วัน 1   
 

     

       
จบ 

A 

รายงานใน Daily Plans
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2. กระบวนงานการจัดทาํคูม่ือ เอกสารทางวิชาการ 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักสิ่งแวดล้อม  
ป. กทม./ผว.กทม. หน่วยงาน 

ผู้รับเข้ารับการอบรม กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 
 

30  วัน 
 

2   
                                   
                                      

  
 

 

 
30  วัน 

 
2   

 
 
 

    

 
2  วัน 

 
1 
 
 

 
 

    

 
3 วัน 

 
1 

     

 
30  วัน 

 
1 
 
 
 

     

5 วัน 
 

1 
     

       

 

ทํากรอบเนื้อหารูปแบบ

แต่งตั้งคณะกรรมการ TOR/ 
คณะกรรมการราคากลาง 

 

ดําเนินการจัดหาผู้รับจ้าง 
ตามข้อบัญญัติพัสดุ 

เสนอพิจารณา 

 

แจ้งรายละเอียดเนื้อหา 
การสั่งจ้าง 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอโครงการ 

ไม่เห็นชอบ 

โครงการ 

ผอ.ลงนาม 
เห็นชอบ 

ผอ.สสล. 
ลงนามอนุมัติ 

อนุมัติ 
โครงการ 

 ผอ.ลงนาม 
เห็นชอบจ้าง 

เสนอ 
วงเงินเกิน 

เริ่ม 

A 

ศึกษารูปแบบเตรียมข้อมูล 

ขอเห็นชอบรายละเอียดและ 
คุณลักษณะเฉพาะ TOR 

และราคากลาง 
เสนอพิจารณา  

ไม่เห็นชอบ 

ผอ.ลงนาม 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

 
วงเงินเกิน 

ป.กทม./ผว.กทม. 
ลงนามอนุมัติ 

(ปฏิบัติราชการแทน ผว.กทม.) 
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2. กระบวนงานการจัดทาํคูม่ือ เอกสารทางวิชาการ (ตอ่) 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักสิ่งแวดล้อม  
ป. กทม./ผว.กทม. หน่วยงาน 

ผู้รับเข้ารับการอบรม กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 
 

10  วัน 
 

2 
 

 
 
 
 
 

    

 
3 วัน 

 
1 

     

 
15 วัน 

 
1 

     

 
5  วัน 

 
3 
 

 
 
 
 

    

 
5 วัน 

 
1 

     

       

 
 

ตรวจสอบก่อนสั่งพิมพ์

ตรวจรับคู่มือ 

A 

เสนอรายงานผลการจ้างตามลําดับชั้น 

จบ 

รายงานใน Daily Plans 

ส่งกองประชาสัมพันธ์พิจารณารูปแบบ

สั่งพิมพ์  รายงานผล
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3. กระบวนงานการจัดทาํนทิรรศการ รณรงค์ ประชาสมัพนัธใ์ห้ความรู้ 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน)

สํานักสิ่งแวดล้อม  
ป. กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับเข้ารับการอบรม กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

7 วัน 7 

                                   
                                   

  
 

 

 
7 วัน 

 
7 

                

 
3 วัน 

 
7 

 
 

    

 
1-2 วัน 

 
7 

     

1 วัน 2 
 
 
 

    

10 วัน 5 
 
 
 

    

2 วัน 2 
 

 
 
 

          

  
     

 

เตรียมรูปแบบเนื้อหาการจัด 

จัดเตรียมอุปกรณ์ 

จัดนิทรรศการ 

ติดตามผล 

เห็นชอบ 

เสนอ 

ไม่เห็นชอบ 

ทําแบบสอบถามความ
คิดเห็น 

อนุมัติ 
โครงการ 

เสนอรายงานผลตามลาํดบัชั้น 

เริ่ม 

จบ 

วางแผนกําหนดกรอบเนื้อหา 

สรุปผล 

 รายงานผล
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4. กระบวนงานการติดตามโครงการส่งเสรมิการมีส่วนร่วม 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สํานักสิ่งแวดล้อม  
ป. กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับเข้ารับการอบรม กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

 
10  วัน 

 
7 

                                   
                                      

  
 

 

 
10  วัน 

 
7 

 
 
 

               

ตาม
แผนที่
กําหนด 

 
7 

 
 
 

    

7  วัน 
 

7 
     

ตาม
แผนที่
กําหนด 

 
7 

 
 
 
 

    

  
7 วัน 

 
7 

 
 
 

    

 
7  วัน 

 
7 

 
 
 

          

       

 

ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เห็นชอบ 

เสนอ 

ไม่เห็นชอบ 

อนุมัติ 
โครงการ 

เริ่ม 

จบ 

จัดทําแผนกําหนดกลุ่มเป้าหมาย 

ลงพื้นที่ในกลุ่มเป้าหมายเพื่อเก็บ
ข้อมูลเบื้องต้น 

ประชุมวางแผนแนวทาง 

 

วิทยากรลงพื้นที่ปฏิบัติการให้
ความรู้ ความเข้าใจ 

รายงานผล

วิเคราะห์ข้อมูลจัดทํารายงาน 
เสนอ ลงนามเสนอ พิจารณา/ทราบ พิจารณา/ทราบ 

    จัดเก็บข้อมูล 
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5. กระบวนงานการประสานงานและพฒันาความร่วมมือด้านสิ่งแวดลอ้ม 
ระยะ 
เวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่น กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสํานัก ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

1 
วัน 

1 คน 
 
 
 
 

     

7 
วัน 

1 คน  
 
 

 
 

   

3 
วัน 

๓ คน  
 
 

    

3 
วัน 

๓ คน 
 
 

     

3 
วัน 

1 คน  
 
 
 
 
 

    

 

เริ่ม 

รับหนังสือขอความร่วมมือ 

พิจารณาหนังสือ/เอกสาร/คําขอ 

รวบรวม/วิเคราะห์ความเป็นไปได้
ในการร่วมโครงการ/กจิกรรม 

ประสานหน่วยงาน/บุคคลเจา้ของหนังสือ
คําขอเพื่อเข้าร่วมโครงการ/กจิกรรม 

จบ 

 
ตัดสินใจเข้าร่วมโครงการ/กจิกรรม 

ข้อมูล 

ข้อมูล 

รายงานผล      
การดําเนินงาน 
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๖. กระบวนงานการใหค้ําปรกึษา เสนอแนะมาตรการทางวิชาการในการจัดการสิ่งแวดล้อม 
ระยะ 
เวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่น กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ส่วนราชการในสํานัก ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

1 
วัน 

1 คน 
 
 
 

     

๓ 
วัน 

1 คน  
 
 

 
 

   

7 
วัน 

๓ คน    
ข้อมูล 

  

๗ 
วัน 

๓ คน  
 
 

    

๓ 
วัน 

๓ คน 
 
 

     

5 
วัน 

1 คน  
 
 
 

    

1 
วัน 

1 คน  
 
 
 
 
 

    

เริ่ม 

รับหนังสือขอข้อมูล 

พิจารณาหนังสือ/เอกสาร/คําขอ 

วิเคราะห์/รวบรวม/เรียบเรียง

จัดทําหนังสือเสนอข้อมูลเพื่อ      
ให้ความเห็นชอบ 

ประสานหน่วยงาน/บุคคลเจ้าของ
หนังสือคําขอข้อมูล รับข้อมูล 

จบ 

ผอ.ลงนาม 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 
ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล 

ข้อมูล 

ข้อมูล 

 
ผอ.สสล. 

ลงนามเห็นชอบ 

สืบค้นเอกสาร/ประสานขอข้อมลู
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๗. กระบวนงานจ้างเหมาบริการเปน็รายบคุคล 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สํานักสิ่งแวดล้อม  
ป. กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับเข้ารับการอบรม กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

 
10  
วัน 
 
 
 
 
 

 
1   

                                   
                                      

  
 

 

 
3  วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 

    

 
5  วัน 

 
 
 
 

 
1 

     

 
 
 
 

 

ขอเห็นชอบดําเนินการจ้างเหมา
บริการเป็นรายบุคคล

แต่งตั้งคณะกรรมการ (TOR)/ 
คณะกรรมการราคากลาง 

อนุมัติ 

เสนอแผน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
แผน 

เริ่ม 

A 

จัดทําแผนงานจา้งเหมาบริการเป็นรายบุคคล 

เสนอพิจารณา  ผอ.ลงนาม 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอพิจารณา  ผอ.ลงนาม 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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๗. กระบวนงานจ้างเหมาบริการเปน็รายบคุคล (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สํานักสิ่งแวดล้อม  
ป. กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับเข้ารับการอบรม กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

 
10  
วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
2 
 

 
 
 
 
 

    

 
3 วัน 

 
 
 
 

 
1 

     

 
5 นาที 

 
 
 

 
1 

     

 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 

 

 
1 

     

ขอเห็นชอบรายละเอียดและ
คุณลักษณะงานจ้างเหมาฯ 

และราคากลาง

A 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

เสนอพิจารณา  ผอ.ลงนาม 
เห็นชอบ 

เสนอ  

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผอ.ลงนาม 
เห็นชอบ 

เปิดรับสมัครผู้รับจ้าง

B 

ขอความเห็นชอบในระบบ MIS

(ปฏิบัติราชการแทน ผว.กทม.) 
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๗. กระบวนงานจ้างเหมาบริการเปน็รายบคุคล (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สํานักสิ่งแวดล้อม  
ป. กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับเข้ารับการอบรม กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

 
3 วัน 

 
 
 

 
 

 

 
2 
 

 
 
 
 
 

    

 
5 

นาที 

 
1 

     

 
10 
วัน 

 
 

 

 
1 

     

 
5 

นาที 
 

 

 
1 

     

 
5 นาที 

 
 

 
๑ 

     

 

รายงานผลการพิจารณา  
และขออนุมัติสั่งจ้าง 

B 

จัดทําหนังสือข้อตกลงจ้างเหมา 
บริการเป็นรายบุคคล 

เสนอพิจารณา

เสนอ  

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผอ.ลงนาม 
เห็นชอบ 

 รายงานผล 

 ผอ.ลงนาม 
อนุมัติ 

ส่งมอบงานในระบบ MIS

ตรวจรับงานจ้างในระบบ MIS

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS

C 

(ปฏิบัติราชการแทน ผว.กทม.) 

(ปฏิบัติราชการแทน ผว.กทม.) 
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๗. กระบวนงานจ้างเหมาบริการเปน็รายบคุคล (ต่อ) 
 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สํานักสิ่งแวดล้อม  
ป. กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับเข้ารับการอบรม กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม ผอ.กองนโยบายและแผนงาน ร.ผอ.สสล./ผอ.สสล. 

 
5 วัน 

 
 
 
 

 

 
1 

     

 
1 วัน 

 
 

 

 
1 

     

 
1 วัน 

 
 

 

 
1 

     

 
 
 
 

 

      

 

จบ 

C 

 จัดส่งให้ฝ่ายการ
คลัง สก.สสล. จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS

ผอ.ลงนาม 
อนุมัติ 

เก็บสําเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

รายงานการตรวจรับ 
รับทราบรายงานการ

ตรวจรับ
(ปฏิบัติราชการแทน ผว.กทม.) 
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งานสารสนเทศ 
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๑. กระบวนงานการซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงานสารสนเทศ กน.สสล. กลุ่มงานที่อยู่ในสํานักสิ่งแวดล้อม ผอ.สสล.

15 นาที 1 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

  
 
 

  

10 วัน 1 

 
 
 
 

   

5 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

 
 
 

   

1 วัน 1  
    

แผนผังกระบวนงานสารสนเทศ 

หนังสือแจ้ง 

โทรศัพท์ 

หนังสือแจ้ง 

โทรศัพท์ 
เริ่มต้น

รับเรื่อง

วินิจฉัย ส่งเรื่อง สยป. ไม่สามารถซ่อมได้ 

สามารถซ่อมได้  

ซื้อ/หาอุปกรณ์ทดแทน 

ดําเนินการ 

รายงานผล
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๒. กระบวนงานการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงานสารสนเทศ กน.สสล. กลุ่มงานที่อยู่ในสํานักสิ่งแวดล้อม ผอ.สสล.

15 นาที 1 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

30 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

 
 
 
 

 
 

 

30 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

 
 
 

 
  

1 วัน 1  
    

 
  

หนังสือแจ้ง 
โทรศัพท์ 

หนังสือแจ้ง 
โทรศัพท์ 

จัดสรรงบประมาณ/เสนอ
โครงการจัดหาอุปกรณ์ฯ 

ดําเนินโครงการ 

รายงานผล

อนุมัติ

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เริ่มต้น

สํารวจ วิเคราะห์ข้อมูล 
ความต้องการ 
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๓. กระบวนงานการวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบนําเสนอข้อมูล 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงานสารสนเทศ กน.สสล. กลุ่มงานที่อยู่ในสํานักสิ่งแวดล้อม ผอ.สสล.

15 นาที 1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

30 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

30 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

ความต้องการ 
นโยบาย
ผู้บริหาร 

เริ่มต้น

วิเคราะห์ปญัหา

 วิเคราะห์ความเป็นไปได้ 
ในการพัฒนาระบบฯ 

ไม่ผ่าน 

ออกแบบระบบ

ผ่าน

ไม่ผ่าน 

ผ่าน

A

พิจารณา

สํารวจ วิเคราะห์ข้อมูล 
ความต้องการ 
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๓. กระบวนงานการวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบนําเสนอข้อมูล (ต่อ) 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงานสารสนเทศ กน.สสล. กลุ่มงานที่อยู่ในสํานักสิ่งแวดล้อม ผอ.สสล.

  
 
 
 

   

60 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

 
 

 
 

 

  

30 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

 
 
 
 

 
  

30 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

 
 
 
 

   

30 วัน 1 

 
 
 
 

   

1 วัน 1  
    

  

พัฒนาระบบ 

A

ทดสอบระบบ
ข้อคิดเห็น 

จากผู้ใช้

รายงานผล

ติดตั้งระบบ 

อบรมการใช้งาน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน
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๔. กระบวนงานบริหารจัดการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงานสารสนเทศ กน.สสล. กลุ่มงานที่อยู่ในสํานักสิ่งแวดล้อม ผอ.สสล.

15 นาที 1 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

30 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

 
 
 
 

 
 

 

10 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

 
 
 

 
  

1 วัน 1  
    

 

  

ข้อมูลการขอ
เบิกวัสดุ
อปกรณ์

ข้อมูลการขอ
เบิกวัสดุ
อปกรณ์

จ่ายวัสดุอุปกรณ์ 

รายงานผล

เริ่มต้น

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เสนออนุมัติ อนุมัติ

ตรวจรับเอกสาร  
แบบขอเบิกวัสดุ 
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๕. กระบวนงานการแก้ไขข้อขัดข้อง/ปัญหาเครือข่ายสื่อสารข้อมูลอินทราเน็ต/อินเทอร์เน็ต 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงานสารสนเทศ กน.สสล. กลุ่มงานที่อยู่ในสํานักสิ่งแวดล้อม ผอ.สสล.

15 นาที 1 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 

1 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

5 วัน 1 

 
 
 
 

   

1 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

 
 
 
 
 

   

1 วัน 1  
    

 

หนังสือแจ้ง 
โทรศัพท์ 

หนังสือแจ้ง 

โทรศัพท์ 

รับเรื่อง

วินิจฉัย 
ประสานหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อกําหนดวันและเวลาที่จะเข้า

ดําเนินการแก้ไขปัญหา 

ดําเนินการไม่ได้ 

แจ้งผลการดําเนินการ 

ดําเนินการ 

รายงานผล

เริ่มต้น

ดําเนินการได้

แจ้งผลการดําเนนิการแก้ไขปัญหา 
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๖. กระบวนงานการฝึกอบรม และสนับสนุนการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต์ โปรแกรมสําเร็จรูป หรือจัดทําเว็บไซต์ 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงานสารสนเทศ กน.สสล. กลุ่มงานที่อยู่ในสํานักสิ่งแวดล้อม ผอ.สสล.

15 นาที 1 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 

30วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

10 วัน 1 

 
 
 
 

 
 

 

1 วัน 1  
    

 

  

หนังสือแจ้ง 
โทรศัพท์ 

หนังสือแจ้ง 

โทรศัพท์ 

รับเรื่อง

ร่วมประชุม พิจารณาข้อมูล/เนื้อหาหลักสูตร รวมถึงการศึกษาและวิเคราะห์เทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง 

ดําเนินการ 

รายงานผล

เริ่มต้น

ศึกษา วิเคราะห์ 
ออกแบบเนื้อหา

หลักสูตร 

พิจารณาส่งบคุลากรเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม ดําเนินการจัดเตรียมข้อมูล เอกสารการฝึกอบรม สถานที่ 
และอุปกรณ์ต่างๆ ที่จําเป็นต้องใช้ประกอบ 
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๗. กระบวนงานการแก้ไขข้อขัดข้อง/ปัญหาที่เกิดจากการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมสําเร็จรูปต่าง ๆ 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) สํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงานสารสนเทศ กน.สสล. กลุ่มงานที่อยู่ในสํานักสิ่งแวดล้อม ผอ.สสล.

15 นาที 1 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 

1 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

5 วัน 1 

 
 
 
 

   

1 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อน/
ความยากของระบบ 

 
 
 
 
 

   

1 วัน 1  
    

 

หนังสือแจ้ง 
โทรศัพท์ 

หนังสือแจ้ง 

โทรศัพท์ 

รับเรื่อง

วินิจฉัย 
ประสานหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อกําหนดวันและเวลาที่จะเข้า

ดําเนินการแก้ไขปัญหา 

ดําเนินการไม่ได้ 

แจ้งผลการดําเนนิการ 

ดําเนินการ 

รายงานผล

เริ่มต้น

ดําเนินการได้

แจ้งผลการดําเนนิการแก้ไขปัญหา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
มาตรฐานคุณภาพงาน 

และการติดตาม 
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งานบริหารงานทั่วไป 
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๑.   กระบวนงานสารบรรณ 

1.๑   กระบวนงานย่อยการรับ-ส่งหนังสือ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   -รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก 
 

  ธุรการ 
กน.สสล. 

สมุดรับเรื่องส่ง
เรื่อง 

 

2   - ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับเรื่อง และ
ตรวจสอบแยกประเภทของหนังสือก่อนนําเสนอ
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพื่อพิจารณาสั่ง
การ 
 

-ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบงาน
สารบรรณทุกเรื่องทันที่ที่ได้รับเรื่อง
และส่งเรื่องตามที่ หน. ธ. สั่งการใน
หนังสือเสร็จภายในวันรับเรื่อง 

เอกสาร 
ทะเบียนรับ 
ทะเบียนส่ง/บุคคล 

  - ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 
-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

3  
 

 
 

- ธ.  ผ่านเรื่องเสนอ ผอ.กน. 
 

- จัดทําหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มี
อํานาจสั่งการได้รวดเร็ว 

    

4    
- ผอ.กน.ลงนาม/สั่งการ 
 

     

5   
 

- คัดแยกเอกสารและเวียนแจ้งหน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 
 

     

6   - ส่งหนังสือให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อ
ดําเนินการ 
 

- ส่งหนังสือออกภายใน 1 วัน     

7   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

     

รับเรื่อง/

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
และจําแนกเรื่อง

หน..ฝ่ายบริหารฯ 
ผ่านเรื่อง 

คัดแยกเอกสารและเวียน
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

ลงทะเบียนและส่งให้
หน่วยงาน/ผ้เกี่ยวข้อง

เก็บเรื่องเข้า

ผอ.กน. ลงนาม 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม 
งานบรหิารงานทั่วไป 

15 นาที/เรื่อง 
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๑.๒   กระบวนงานย่อยการประชุม 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  3 วัน - จัดทําหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบ
วาระการประชุม 

ประสานรายละเอียด และ
จัดทําระเบียบวาระการ
ประชุมเตรียมเอกสารที่

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

2  1  วัน - ผอ.กน.ลงนามในหนังสือเชิญประชุม      

3  1  วัน -นําส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับ
ผู้เกี่ยวข้องพร้อมระเบียบวาระการ
ประชุม แนบ 

     

4  1  วัน -จัดเตรียมสถานที่ 
- จัดทําใบลงลายมือชื่อผู้มาประชุม 

     

5  1  วัน - จดบันทึกและจัดทํารายงานการประชุม 
 

จัดทําสรุปรายงานการประชุม
ถูกต้อง ครบถ้วนรวดเร็ว 
ครอบคลุมทุกประเด็น 

เอกสาร    

6  3 วัน - ผอ.กน. ลงนามผ่านเสนอ ผอ.สสล. 
เพื่อพิจารณา   

     

7   
 

1 วัน 

-นําส่งรายงานการประชุมไปยัง
ผู้เกี่ยวข้องพร้อมติดตามผลเพื่อรายงาน
ในที่ประชุมครั้งต่อไป 

     

8   -จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

     

 

จัดทําหนังสือ

ผอ.กน.ลงนาม

- จัดเตรียมสถานที่ 
- จัดทําใบลงลายมือชื่อผู้

ป

จดบันทึกและจัดทํา 
รายงานการประชุม

ผอ.กน..ลงนาม

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

นําส่งหนังสือเชิญ
ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้อง

ส่งรายงานการประชุม
ให้ผ้เกี่ยวข้องและ
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๒.   กระบวนงานงานการเจ้าหนา้ที ่
๒.1   กระบวนงานย่อยข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา/ชั่วคราวลาออกจากราชการ 

 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 
 

-  รับใบลาออกของข้าราชการหรือรับ
เรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้ง 
ความประสงค์ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจํา/ชัว่คราว  ขอลาออก
ก่อน 30 วัน พร้อมบัตรประจําตัว
ข้าราชการแนบ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   -  ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น ชื่อ – 
สกุล  ชื่อตําแหน่ง  เลขที่ตําแหน่ง 
และจัดทําหนังสือ แจ้ง สก.สสล. 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
และทําหนังสือทันในเวลา 
ที่กําหนด 

เอกสาร    

3  
 

-  เสนอ หน.ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ลงนาม เพื่อนําเสนอให้ ผอ.กน. 
พิจารณา 

 
    

4  
 
 

 
- ผอ.กน. ลงนามในหนังสือแจ้ง 
สก.สสล. 
 

     

5  
 
 

 
- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. ดําเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง      

รับใบลาออก/เรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัด

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กน. 

ผอ.กน.ลงนาม

-ตรวจสอบความถูกต้อง 
-จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

2 วัน 
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๒.1   กระบวนงานย่อยข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา/ชั่วคราวลาออกจากราชการ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   
- ได้รับคําสั่งอนุญาตฯ จาก สก.สสล.  
 
 

     

7   - สําเนาคําสั่งแจ้งหน่วยงานในสังกัด
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องและ
แจ้งให้ผู้ขอลาออกทราบ 

 
 

     

8  
 
 

 
- จัดเก็บเอกสารและหลักฐาน 
ต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
      

 
 
 
 
 
 
 
 

ได้รับคําสั่งอนุญาตฯ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

2 วัน 
แจ้งให้หน่วยงาน 

และแจ้งผู้ขอลาออกทราบ 
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๒.2   กระบวนงานย่อยตรวจสอบสมุดลงเวลาทําการ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 

- ตรวจสอบลายมือชื่อและ
จํานวนผู้มาปฏิบัติงาน 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

2     
   

- ตีเส้นเมื่อตามเวลาที่กําหนด 
 
 

- ตีเส้นเมื่อตามเวลาที่
กําหนด 
 

หัวหน้างาน    

3   - นําเสนอ หน.ฝ.บริหารงาน
ทั่วไปลงนามกํากับการมา
ปฏิบัติงานในแต่ละวัน 
 

     

4   - เก็บสมุดลงเวลาทําการเพื่อ
ใช้ในวันถัดไป 
 

     

 
 
 
 
 
 

เก็บสมุดลง
เวลา

ตีเส้นตามเวลา 
ที่กําหนด

ลงนาม 

เก็บสมุดลง
เวลา

20 นาที 
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๒.3   กระบวนงานย่อยการลา   
๒.3.1   กระบวนงานย่อยการลา (ลาป่วยไม่เกิน 30 วัน และลาพักผ่อนไม่เกิน 10 วัน) 

 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   กรณีอํานาจการอนุญาตเป็น
ของ ผอ.กน.

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

1   
 

- รับใบลาป่วยจากเจ้าหน้าที่     
ผู้มีความประสงค์ขอลาป่วย/
ลากิจ/ลาพักผอ่น 

     

2   - ตรวจสอบและรับรองวันลา
พร้อมผู้มีอํานาจในการอนุญาต 

 - ใบลามีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร    

3   - ผอ.กน. ลงนามในแบบใบลาฯ
(กรณีการลาป่วยไม่เกิน 30 วัน 
และลาพักผ่อนไม่เกิน 10 วัน) 

     

4   - แจ้งผูข้ออนุญาตทราบ 
 

     

5   - รวบรวมและเก็บใบลาเข้า
แฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 

     

 
 

รับใบลาจาก
ข้าราชการ/

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และรับรองวันลา

ผอ.กน.  
ลงนาม

เก็บใบลาเข้า
แฟ้ม

แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

1 วัน 
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๒.3.2   กระบวนงานย่อยการลา (ลาป่วยเกิน 60 วัน) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   กรณีอํานาจการอนญุาตเปน็
ของ ผอ.สสล. 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

1   
 

- รับใบลาหรือรับเรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์เจ้าหน้าที่ขอลาป่วย/ลา
คลอดบุตร 

     

2   - ตรวจสอบความถูกต้องเช่น ชื่อ-
สกุล  ชื่อตําแหน่ง จํานวนวันที่ลา
และทําหนังสือแจ้ง สก.สสล.
ดําเนินการ 

 - ใบลามีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร    

3   

5 วัน - ส่งให้ สก.สสล. ดําเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง 

     

4   - รับเรื่องคืนจาก สก.สสล. เมื่อ 
ผอ.สสล.ลงนามอนุญาตแล้ว  

     

5   - แจ้งให้หน่วยงานและผู้ขออนุญาต
ลาทราบ 

     

6   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 
 

     

 

รับใบลาจาก
ข้าราชการ/ลูกจ้าง 

 
- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ส่งให้ สก.สสล.

รับใบลาจาก สก.สสล.

แจ้งหน่วยงานใน
สังกัด/ผู้ขออนุญาต

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม
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๒.4   กระบวนงานย่อยรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 

- รับแบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติราชการหรือรับเรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ขอรายงานผลการทดลอง
ปฏิบัติราชการ  

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   - ตรวจสอบความถูกต้องของ 
การจัดทําแบบประเมินฯ 

- แบบประเมินมี 
ความถูกต้อง 

เอกสาร    

3   
 

 

- ทําหนังสือนําส่งให้ สก.สสล.  
เพื่อดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมแนบคําสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

     

4  5 วัน - รับประกาศผลการทดลองปฏิบัติ
ราชการจาก สก.สสล. 
 

     

5   
 
 

- แจ้งให้หน่วยงานในสังกัดและ
ข้าราชการ ผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติ
ราชการทราบ 

     

6   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐาน
ต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐาน 

     

 

รับแบบประเมิน/
เรื่องจาก

หน่วยงานในสังกัด 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ทําหนังสือส่ง สก.สสล. 
ดําเนินการ

รับประกาศผลฯจาก 
สก.สสล. 

แจ้งหน่วยงานใน
สังกัด/ผู้ผ่านการ
ทดลองปฏิบัติ

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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๒.5   กระบวนงานย่อยสํารวจข้าราชการและลูกจ้างประจําที่เกษียณอายุ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   - รับเรื่องจาก สก.สสล.ให้สํารวจข้าราชการ
และลูกจ้างประจําที่ครบเกษียณอายุ  

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   - สํารวจรายชื่อ วัน เดือน ปีเกิดของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจําในสังกัด 
 

     

3   
 

- ทําบัญชีรายชื่อข้าราชการและ
ลูกจ้างประจําที่ครบเกษียณอายุ 

- บัญชีรายชื่อฯ
ครบถ้วนถูกต้อง 

เอกสาร    

4   
3 วัน 

- ทําหนังสือนําส่งให้ สก.สสล. เพื่อ
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

     

6   - ได้รับประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุจาก 
สก.สสล. 

     

7   - สําเนาประกาศฯแจ้งให้หน่วยงานในสังกัด
และผู้เกษียณอายุทราบ 

     

8   - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้า
แฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

     

 

รับเรื่องจาก สก.

สํารวจรายชื่อ/ 
วัน เดือน ปีเกิด 

ทําบญัชีรายชื่อ

ได้รับประกาศรายชื่อ 
ผู้เกษียณอายุจาก สก.สสล. 

ทําหนังสือแจ้ง สก.
สสล. ดําเนินการ

ทําหนังสือส่ง สก.
สสล. ดําเนินการ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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๒.6   กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบําเหน็จลูกจ้าง 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
30 นาท ี

- รับเรื่องขอรับเงินบําเหน็จจากผูม้ีสิทธิหรือรับ
เรื่องจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอรับเงิน
บําเหน็จลูกจ้าง พร้อมสําเนาบัตรประจําตัว 
สําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาประกาศหรือคําสั่ง
อนุญาตให้ลาออกจากราชการหรือสําเนามรณะ
บัตร แนบ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   
 

- ทําหนังสือเพื่อขอตรวจสอบภาระผูกพัน หนี้สิน 
การลาศึกษาต่อ พฤติการณ์ทางวินัยกับ กกจ. 
สพข. สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝ่าย การคลัง 
สก.สสล. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ประกอบการขออนุมัติจ่ายเงินบําเหน็จ  

     

3     

3 วัน - ทําหนังสือเพื่อขอคัดประวัติการปฏิบัติราชการ 
การเลื่อนขั้น และสําเนาคําสั่งบรรจุ กับ สก.สสล. 
เพื่อประกอบการขออนุมัติจ่ายเงินบําเหน็จ  

     

4   - ผอ.กน.ลงนามในหนังสือแจ้งกกจ. สพข.
,สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   

     

 

รับเรื่องแจ้ง 
ความประสงค์

ขอรับเงินบําเหน็จ
ลูกจ้าง

ขอคัดประวัติ 

ผอ.กน. 
ลงนาม

ตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินัย ภาระผูกพัน  

หนี้สิน 



 
 

 167 

๒.6   กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบําเหน็จลูกจ้าง (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5   
1 วัน 

- ส่งหนังสือให้ กกจ. สพข.,สหกรณ์ออม
ทรัพย์ กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อตรวจสอบหนี้สิน 
พฤติการณ์ทางวินัย 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

6   
3 เดือน 

- ได้รับผลการตรวจสอบหนี้สิน วินัยกับ 
กทม.และจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

     

7   
 

- จัดทําหนังสือแจ้ง สนค. ดําเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง 
 

     

8   - ผอ.กน. ลงนามผ่านเสนอ ผอ.สสล.       

9   5 วัน 
 

- ผอ.สสล.ลงนามในหนังสือแจ้ง ผอ.สนค. 
ดําเนินการตรวจสบและนําเสนอ ป.กทม.
พิจารณา 

     

10   - ส่งหนังสือให้สํานักการคลัง 
 

     

11  
 

 -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

     

ส่งหนังสือตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัย  
ภาระผูกพัน  หนี้สิน 

ได้รับผลการตรวจสอบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ผอ.สสล.ลงนาม 

ส่งหนังสือให้ สนค.

ผอ.กน.ลงนามผ่าน
เสนอ ผอ.สสล.

จัดทําหนังสือแจ้ง 
สนค.ดําเนินการ
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๒.7   กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบํานาญข้าราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
30 นาท ี

- รับเรื่องขอรับเงินบํานาญจากผูม้ีสิทธิหรือรับ
เรื่องจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอรับ
เงินบํานาญข้าราชการ พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว สําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาประกาศ
หรือคําสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการหรือ
สําเนามรณะบัตร แนบ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   
3 วัน 

- ทําหนังสือเพื่อขอตรวจสอบภาระผูกพัน 
หนี้สิน การลาศึกษาต่อ  พฤติการณ์ทางวินัย
กับ กกจ. สพข.สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝ่าย 
การคลัง สก.สสล. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพื่อประกอบการขออนุมัติจ่ายเงินบํานาญ
ข้าราชการ 

     

3   
3 วัน 

- ทําหนังสือเพื่อขอคัดประวัติการปฏิบัติ
ราชการ การเลื่อนขั้น และสําเนาคําสั่งบรรจุ 
กับ สก.สสล. เพื่อประกอบการขออนุมัติ
จ่ายเงินบําเหน็จ  

     

4  1 วัน - ผอ.กน.ลงนามในหนังสือแจ้งกกจ. สพข.
,สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝ่ายการคลัง สก.
สสล. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   

     

 

รับเรื่องแจ้ง 
ความประสงค์ขอรับ

เงินบํานาญ
ข้าราชการ 

ขอคัดประวัติ 

ผอ.กน.  
ลงนาม

ตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินัย  ภาระผูกพัน  

หนี้สิน 
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๒.7   กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบํานาญข้าราชการ  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5   
1 วัน 

- ส่งหนังสือให้กกจ. สพข., สหกรณ์ออมทรัพย์ 
กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อตรวจสอบหนี้สิน พฤติการณ์
ทางวินัย 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

6   
3 เดือน 

- ได้รับผลการตรวจสอบหนี้สิน วินัยกับ กทม.
และจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

     

7   
 

- ทําหนังสือถึง สนค. เพื่อดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  

     

8   
 

- ผอ.กน. ลงนามในหนังสือนําเสนอให้            
ผอ.สสล. พิจารณา 

     

9   
5 วัน 

- ผอ.สสล.ลงนามในหนังสือแจ้ง ผอ.สนค. 
ดําเนินการตรวจสอบและนําเสนอ ป.กทม.
พิจารณา 

     

10   - ส่งหนังสือให้สํานักการคลัง 
 

     

11  
 

 -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

     

 

ได้รับผลการตรวจสอบ
พฤติการณท์างวินัย  ภาระ

ผูกพัน  หนี้สิน

ทําหนังสอืส่ง สนค. 
ดําเนินการ

ผอ.กน. ลงนามผ่าน
เสนอ ผอ.สสล.

ผอ.สสล.  
ลงนาม

ส่งให้ สนค. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ส่งหนังสือตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัย  
ภาระผกพัน หนี้สิน
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๒.8   กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินบําเหน็จลูกจ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพของงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 นาท ี - รับเรื่องอนุมัติให้จ่ายเงินบําเหน็จ
ลูกจ้างจาก ป.กทม. 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   - ทําฎีกาเบิกจ่ายเงินบําเหน็จลูกจ้าง 
- ทํางบรายละเอียดและหน้างบ
ใบสําคัญประกอบฎีกา 
- ลงในระบบเบิกจ่าย MIS 2 

     

3   
 

3 วัน 

- ผอ.กน. ลงนามในหน้าฎีกาและ
หนังสือส่ง ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

     

4   - ส่งฎีกาให้ ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

     

5   - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

     

 
 

- จัดทําฎีกาเบิกเงิน
บําเหน็จลูกจ้าง 
- ลงในระบบเบิกจ่าย 
MIS 2 

รับเรื่องอนุมัติให้
จ่ายเงินบําเหน็จ

ลูกจ้างจาก ป.กทม. 

ผอ.กน. ลงนาม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จัดทําหนังสือส่งฎีกาให้ 
ฝ่ายการคลัง สก.สสล.
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๒.๙   กระบวนงานย่อยออกหนังสือรับรอง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
15 นาท ี

- รับแบบขอหนังสือรับรอง หรือ 
รับเรื่องจากหน่วยงานแจ้ง 
ความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้าง 
ขอหนังสือรับรองสังกัด อัตราเงินเดือน/
ค่าจ้าง พร้อมสลิปเงินเดือน/ค่าจ้าง 
มาแนบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

2   
30 นาท ี

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
เช่นชื่อ-สกุล ตําแหน่ง วัน เดือนปีที่
บรรจุ อัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง และ
รายได้อื่น  
 - พิมพ์หนังสือรับรอง 

     

3   - ผอ.กน. ลงนามในหนังสือ รับรอง 
 

     

4   
 
 

30 นาท ี

- ออกเลขที่หนังสือและนําส่งให้ผู้แจ้ง
ความประสงค์หรือหน่วยงานในสังกัด 
 

     

5   - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

     

รับแบบขอหนังสือ
รับรอง/รับเรือ่งจาก
หน่วยงานในสังกัด 
ที่แจ้งความประสงค์
ขอหนังสือรับรอง

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของข้อมูล 
- พิมพ์หนังสือรับรอง 

- ออกเลขที่หนังสือรบัรอง 
- ส่งเรื่องคืนผู้แจ้ง 
ความประสงค์/หน่วยงาน
ในสังกัด 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ผอ.กน.ลงนาม 
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๒.๑๐ กระบวนงานย่อยแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ
ของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้

างอิง 

1   
 

15 นาท ี

- รับหนังสือขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงหรือรับเรื่องจาก
หน่วยงานแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้าง 
ขอแก้ไขรายการในทะเบียนประวัติ เช่น การเปลี่ยน 
คํานําหน้านาม ชื่อ-ชื่อสกุล การเพิ่มวุฒิการศึกษา 
พร้อมสําเนาเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องแนบ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   
30 นาที 

- จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล.  เพื่อดําเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

     

3   
30 นาที 

- ผอ.กน. ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล.  
 
 

     

4  30 นาที - ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดําเนินการ 
 

     

5  
 

 
 

30 นาที 

-รับคืนจาก สก.สสล.  
- แจ้งผู้แจ้งความประสงค์/หน่วยงานในสังกัดทราบ 
 

     

6   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐาน 
 

     

 

ผอ.กน.ลงนาม  

รับหนังสือขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการ 
/รับเรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัด

- จัดทําหนังสือแจ้ง สก.
สสล.

- ส่งหนังสือให้ สก.สสล.  

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

- รับคืนจาก สก.สสล.  
- แจ้งผู้แจ้งความประสงค์/
หน่วยงานในสังกัด ทราบ 
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๒.1๑ กระบวนงานย่อยฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   - รับเรื่องจาก สก.สสล. แจ้งรับสมัครให้ฝึกอบรม 
ขอรับทุน ศึกษา และดูงาน 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   - สําเนาเวียนแจ้งให้หน่วยงานในสังกัด 
เพื่อดําเนินการ 

     

3   - รวบรวมรายชื่อผู้แจ้งความประสงค์เข้ารับ 
การฝึกอบรมฯ 

     

4   - ทําหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อส่งรายชื่อผู้แจ้ง
ความประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม 

     

5  5 วัน - ผอ.กน. ลงนามในหนังสือถึง สก.สสล. 
 

     

6   - ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

     

7   - รับสําเนาคําสั่งจาก สก.สสล. และสําเนาเวียน
แจ้งหน่วยงานในสังกัดหรือผู้มีรายชื่อให้เข้ารับ
การฝึกอบรมฯ ทราบ 

     

8   - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อ
เป็นหลักฐาน 
 

     

 

รับเรื่องจาก สก.

- แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

- รวบรวมรายชื่อจาก
หน่วยงานในสังกัด

- จัดทําหนังส่งรายชื่อผูส้มัคร
รับทุนฯให้ สก.สสล. 

ผอ.กน..ลงนาม

- ส่งหนังสือให้ สก.สสล.

- รับสําเนาคําสั่งจาก สก.
สสล. และ เวยีนแจ้งผู้มี
รายชื่อ/หน่วยงานในสังกัด 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม  
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๒.1๒ กระบวนงานย่อยคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจําดีเด่น 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
15 นาที 

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดําเนินการคัดเลือก
ข้าราชการ/ลูกจา้งประจําดีเด่น 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2  30 นาท ี - สําเนาเวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัด 
 

     

3   
 

 

- รวบรวมรายชื่อจากหน่วยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดทําหนังสือถึง  
สก.สสล. เพื่อแจ้งรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ 

     

4   
1 ชั่วโมง 

- ผอ.กน. ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล.  
เพื่อดําเนินการ 

     

5   - ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดําเนินการ 
 

     

6   - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม 
เพื่อเป็นหลักฐาน 

     

 

รับเรื่องจาก สก.
สสล.

- สําเนาเวียนแจ้งหน่วยงาน
ในสังกัด 

- รวบรวมรายชื่อ 
- ตรวจสอบคณุสมบัติ 
- จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ผอ.กน. ลงนาม  

- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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๒.1๓ กระบวนงานย่อยเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
30 นาท ี

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดําเนินการสํารวจรายชื่อ
ข้าราชการ/ลูกจา้งประจํา ผู้มีคุณสมบัติสมควรได้รับ 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   
 

- ตรวจสอบประวัติ คุณสมบัติ และจัดทําหนังสือถึง 
สก.สสล. เพื่อแจ้งรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ 
 

     

3   - ผอ.กน. ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล.  
เพื่อดําเนินการ 
 

     

4   
3 วัน 

- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดําเนินการ 
 

     

5   - รับสําเนาประกาศรายชื่อข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา 
ผู้ได้รับพระราชทานฯ จาก สก.สสล. 

     

6   - สําเนาเวียนแจ้งให้หน่วยงานในสังกัดแจ้งผู้มีรายชื่อ
ทราบ 
 

     

7   - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐาน 

     

 

รับเรื่องจาก สก.สสล.
ให้สํารวจผูม้ี
คุณสมบัติ

- ตรวจสอบคณุสมบัติ 
- จัดทําหนังสือแจ้งรายชื่อผู้
มีคุณสมบัติ  

ผอ.กน.ลงนาม

- ส่งหนังสือให้ สก.สสล.

- รับสําเนาประกาศรายชื่อ
จาก สก.สสล. 

- แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงาน
ในสังกัด ทราบ

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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๒.1๔ กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
30 นาที 

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดําเนินการพิจารณาความดี
ความชอบให้แก่ข้าราชการและลกูจ้างประจํา 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   
 

 
 

15 วัน 

- แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบประวัติ วันลางาน ขาดงาน ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน การได้รับโทษทางวินัย  
- จัดทําบัญชีรายละเอียดและแบบต่าง ๆ 
- จัดทําหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

     

3   
 

- ผอ.กน. ลงนามในแบบต่าง ๆและในหนังสือถึง สก.สสล. 
เพื่อดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

     

4   - ส่งหนังสือและแบบต่าง ๆ ให้ สก.สสล. เพื่อดําเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

     

5   - รับสําเนาคําสั่งจาก สก.สสล. 
 
 

     

6  1 วัน 
 

- สําเนาเวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัดเพื่อดําเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง 

     

7   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐาน 

     

รับเรื่องจาก สก.

- แจ้งหน่วยงานใน
สังกัด 
- ตรวจสอบจํานวน
ข้าราชการ/ลูกจ้าง 
- จัดทําบัญชีรายชื่อ

ผอ กน ลง

- ส่งหนังสือ ให้ สก.

รับสําเนาคําสั่งจาก สก.
สสล

- แจ้งผู้มีรายชื่อ /
หน่วยงานในสังกัด

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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๒.1๕ กระบวนงานย่อยประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
30 นาที 

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดําเนินการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจํา 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   
 

5 วัน 

- จัดทําแบบประเมินฯ  
- จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล.เพื่อดําเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

     

3   - ผอ.กน.ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล.      

4   - ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดําเนินการจัดทํา
ประกาศรายชื่อฯ 

     

5  30 นาท ี
 

- รับสําเนาประกาศรายชื่อฯผู้มีผลการประเมิน
อยู่ในระดับดีเด่นจาก สก.สสล. 

     

6  1 วัน - สําเนาเวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบและ
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

     

7   - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อ
เป็นหลักฐาน 

     

 

รับเรื่องจาก สก.
สสล.ให้ดําเนินการ

- จัดทําแบบประเมิน 
-จัดทําหนังสือแจ้ง สก.
สสล.  

ผอ.กน.ลงนาม 

ส่งหนังสือให้ สก.

-  รับสําเนาประกาศรายชื่อ 

- แจ้งผู้มีรายชื่อ /
หน่วยงานในสังกัดทราบ

เก็บเรื่องเข้า
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๒.1๖ กระบวนงานย่อยคํานวณเงินรางวัลประจําปี (โบนัส)/เงินเพิ่มและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
30 นาท ี

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้
ดําเนินการคํานวณเงินรางวัล
ประจําปี 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   
 
 

5 วัน 

- ตรวจสอบชื่อ – สกุล ตําแหน่ง 
อัตราเงินเดือน/ค่าจ้างให้ถูกต้อง 
- คํานวณเงิน 
- ทําบัญชีรายละเอียด 
- จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

     

3   - ผอ.กน.ลงนามในหนังสือแจ้ง 
สก.สสล. 
 

     

4   - ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
เพื่อดําเนินการจัดทําคําสั่งฯ 

     

5  30 นาท ี - รับสําเนาคําสั่งฯจาก สก.สสล.      

6   
 

1 วัน 

- สําเนาแจ้งหน่วยงานในสังกัด
ทราบและดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

     

7   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

     

 

รับเรื่องจาก สก.สสล.
ให้ดําเนินการ 

- ตรวจสอบอัตรา
เงินเดือน/ค่าจ้าง 
- คํานวณเงิน 
- จัดทําบัญชี

ผอ.กน.ลงนาม 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.  

-  รับสําเนาคําสั่ง

- แจ้งผู้มีรายชื่อ /หน่วยงาน 
ในสังกัดทราบ

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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๒.1๗ กระบวนงานย่อยขอมีบัตรประจําตัว/บัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 นาท ี - รับคําร้องขอมีบัตรประจําตัวและบัตรแสดงตัว
เพื่อรักษาการรักษาความปลอดภัยในสถานที่
ราชการหรือรับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้ง
ความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างขอมีบัตรฯ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   
 
 
 

3 วัน 

- ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคําขอมีบัตรเช่น 
ชื่อ – สกุล ตําแหน่ง สังกัด  อัตราเงินเดือน/
ค่าจ้าง และรูปถ่ายที่ใช้ติดบัตร ให้ถูกต้อง 
- พิมพ์บัตร 
- จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. ดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

     

3   - ผอ.กน.ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
 

     

4   - แจ้ง สก.สสล. เพื่อดําเนินการ      

5   - รับบัตรประจําตัวและบัตรแสดงตัวฯ จาก  
สก.สสล. 

     

6   
1 วัน 

- ส่งบัตรฯ ให้กับข้าราชการ/ลูกจา้งผู้ขอมีบัตรฯ 
 

     

7   - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อ
เป็นหลักฐาน 

     

 

ผอ.กน.ลงนาม

รับแบบคําขอมีบัตร/
เรื่องจากหน่วยงานใน

สังกัด

- ตรวจสอบข้อมูลในแบบ
คําขอมีบัตร/รูปถ่าย 
- พิมพ์บัตร 
- จัดทําหนังสือแจ้ง  
สก.สสล. 

-  รับบัตร จาก สก.สสล. 

แจ้ง  สก.สสล.  

- ส่งบัตรฯให้ผู้ขอมีบัตร /
หน่วยงาน ในสังกัด  ทราบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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๒.1๘ กระบวนงานย่อยดําเนินการทางวินัย 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   - รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดให้ดําเนินการทาง
วินัยกับข้าราชการ/ลูกจ้างผู้กระทําความผิด 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   
 

- ทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนฯ 
 

     

3   
5 วัน 

- ผอ.กน.ลงนามในคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 

     

4   
 

- ออกเลขที่คําสั่งพร้อมสําเนาแจ้งคณะกรรมการฯ
เพื่อดําเนินการ 
 

     

5   - รับรายงานผลการสอบสวนจากคณะกรรมการฯ 
และตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ 

     

6  1 วัน - ทําคําสั่งลงโทษตามที่คณะกรรมการฯ พิจารณา
เสนอ 

     

7  1 วัน - ผอ.กน. ลงนามในคําสั่งลงโทษ 
 
 

     

 

รับเรื่องจาก
่

- จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง

- ออกเลขที่คําสั่ง 
- ส่งสําเนาคําสั่งให้
คณะกรรมการ

ผอ.กน.ลงนาม

ผอ.กน.ลงนาม

- จัดทําคําสั่งลงโทษ 

 
- รับรายงานผลการสอบสวน 
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๒.1๘ กระบวนงานย่อยดําเนินการทางวินัย (ต่อ) 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8   
1 วัน 

- ออกเลขที่คําสั่งลงโทษพร้อม
สําเนาแจ้งผู้ถูกลงโทษทราบ 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

9  3 วัน - แจ้ง สก.สสล. เพื่อดําเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

     

10   - รับคืนเมื่อ ป.กทม. ทราบ/ 
ให้ความเห็นชอบแล้ว จาก 
สก.สสล. 

     

11   
5 วัน 

- แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานใน
สังกัดทราบ 
 
 

     

12    - จัดเก็บเอกสารและหลักฐาน 
ต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

     

 
 
 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

- ออกเลขที่คาํสั่ง 
- แจ้งผู้ถูกลงโทษทราบ 

แจ้ง สก.สสล. 

รับคืนเมือ่ ป.กทม. 
ทราบ/ให้ความ

เห็นชอบแล้ว จาก สก.

แจ้งผู้ถูกลงโทษ/
หน่วยงานในสังกัด 

ทราบ 
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๒.๑๙ กระบวนงานย่อยเปลี่ยนตําแหน่งของลูกจ้างประจํา 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   - รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ลูกจ้างประจํา ขอเปลี่ยนตําแหน่ง 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   - ตรวจสอบคุณสมบัติให้ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะกับตําแหน่งที่ขอเปลี่ยน 
- ตรวจสอบเลขที่ตําแหน่งที่ขอเปลี่ยนว่ามีผู้
ครองหรือมีการจ้างลูกจ้างชั่วคราวทดแทนใน
อัตราที่ขอเปลี่ยนหรือไม่ 

     

3   

3 วัน - จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทดสอบความ
เหมาะสมกับตําแหน่งที่ขอเปลี่ยน 
 

     

4   - ผอ.กน.ลงนามในคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 

     

5   - ออกเลขที่คําสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 
-  รับรายงานผลการทดสอบจากคณะกรรมการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ 

     

6   
1 วัน 

- จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
 
 

    
 

 

- รับเรื่องจาก

- ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- ตรวจสอบเลขที่
ตําแหน่ง 

 
- จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง

ผอ.กน.ลงนาม

- ออกเลขที่คําสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 
-  รับรายงานผล 
การทดสอบจาก

จัดทําหนังสือแจ้ง สก.
สสล.
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7   
1 วัน 
(ต่อ) 

- รับคืนการอนุมัติให้เปลี่ยนตําแหน่ง/คําสั่ง
แต่งตั้งให้ดํารง 

     

8  1 วัน - แจ้งผู้ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนตําแหน่ง/หน่วยงาน
ในสังกัดทราบ 

     

9  30 นาท ี - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

     

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- รับคืนการอนุมัติให้เปลี่ยน
ตําแหน่ง/คําสั่งแต่งตั้งให้ดํารง

แจ้งผู้ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยน
ตําแหน่ง/หน่วยงานในสงักัด

ทราบ

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม
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๒.2๐  กระบวนงานย่อยขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว/ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
 

ที่ ผังกระบวนงาน  
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ
ของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   - รับหนังสือจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ขออนุมัติ
อัตรา/ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   - ตรวจสอบตําแหน่งและอัตราว่าง 
 

     

3  5 วัน - จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

     

4   - ผอ.กน.ลงนามในหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อดําเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

     

5   - ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

     

6   - รับหนังสืออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราวจาก สก.สสล. 
- แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

     

7   
1 วัน 

- แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ 
 
 

     

8   - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐาน 

     

รับเรื่องจากหน่วยงาน
ในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ขออนุมัติ

อัตรา/ขอจ้างลูกจ้าง
่

จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล.  

ผอ.กน.ลงนาม

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.

ตรวจสอบตําแหน่งและอัตรา
ว่าง

รับหนังสืออนุมัติอัตรา

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด
ทราบ
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๒.21  กระบวนงานย่อยขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว/ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 นาท ี - รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ขอจ้างลกูจ้างชั่วคราวที่มีอยู่เดิมให้
ปฏิบัติงานต่อ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   - จัดทําบัญชีรายชื่อและหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
เพื่อชี้แจงเหตุผลคามจําเป็นและขออนุมัติจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติต่อ 

     

3  1 วัน - ผอ.กน.ลงนามในหนังสือถึง สก.สสล. 
เพื่อดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

     

4  
 

 - ส่งหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อดําเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

     

5   - ได้รับคําสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว
จาก สก.สสล. 
 

     

6   
1 วัน 

- แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
 

     

7   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

     

 
 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 

- จัดทําบัญชีรายชื่อ 
- จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ผอ.กน. ลงนาม

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

รับคําสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างชั่วคราวจาก สก.สสล. 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด 



 
 

 186 

๒.22  กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจํา 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 นาท ี - รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจํา 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   - จัดทําบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวผู้ครองตําแหน่งและ
ตรวจสอบอัตราว่างของแต่ละตําแหน่ง 
 

     

3   
 

- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนด 
 

     

4  
 

3 วัน 
- ผอ.กน.ลงนามในคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 

     

5   - สําเนาคําสั่งแจง้คณะกรรมการฯดําเนินการพิจารณา
และคัดเลือก 
 

     

6   - รับรายงานผลการคัดเลือกพร้อมบัญชีรายชื่อผู้ผ่าน
การคัดเลือกตามลําดับ จากคณะกรรมการ 
 

     

7  1 วัน - จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
 

     

 
 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

-จัดทําบัญชีรายชื่อลูกจ้าง
ชั่วคราว/ตรวจสอบอัตราว่าง 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 

ผอ.กน.ลงนาม

แจ้งคณะกรรมการ

รับรายงานผลการคัดเลอืก 

จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล.
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๒.22  กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจํา (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ
ของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8   
 

1 วัน 

- ได้รับหนังสือให้จัดทําใบสมัครเป็นลูกจ้างประจาํจาก สก.
สสล. 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

9   - แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัดให้จัดทําใบสมัคร 
 

     

10  5 วัน - ได้รับใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องจาก         
ผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 

     

11  1 วัน - จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
 

     

12   - ได้รับคําสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจําจาก       
สก.สสล. 
 

     

13  1 วัน - แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัด ทราบ 
 

     

14   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

     

  

ได้รับหนังสือให้จัดทําใบ
สมัครเป็นลูกจ้างประจําจาก 
สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

แจ้งผู้มีรายชื่อ 

- ได้รับใบสมัครพรอ้มเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องจากผู้มี
รายชื่อ/หน่วยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

ได้รับคําสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็น
ลูกจ้างประจําจาก สก.สสล. 

แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานใน
สังกัดทราบ 

จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อ
ดําเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 
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๒.23 กระบวนงานย่อยการทําสัญญาค้ําประกันการปฏิบัติงาน 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   - รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้จดัทําสัญญา 
ค้ําประกันการปฏิบัติงาน เช่น ตําแหน่งยาม 
พขร. พขบ.ฯ

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   - พิมพ์สญัญาค้ําประกัน 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 

     

3   - ผอ.กน.ลงนามในสญัญาค้ําประกัน 
 

     

4   
5 วัน 

- จัดทําหนังสอืถึง สก.สสล. เพื่อดําเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

     

5   - ผอ.กน.ลงนามในหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อ
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

     

6   - ส่งหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อดําเนินการในส่วน  
ที่เกี่ยวข้องพร้อมสัญญาค้ําประกันฯ แนบ 
 

     

7   - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

     

 
 

รับเรื่องจาก สก.สสล.ให้
จัดทําสัญญาค้ําประกันฯ 

- พิมพส์ัญญาค้ําประกัน 
- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

ผอ.กน.ลงนาม

จัดทําหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
เพื่อดําเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

ผอ.กน.ลงนาม

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.พร้อม
สัญญาค้าํประกัน
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๒.24 กระบวนงานย่อยการบันทึกข้อมูลผูม้ีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   - รับคําร้องขอใช้สิทธิเบิกจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาลจากข้าราชการ/ลกูจ้างประจํา
หรือรับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างประจาํขอใช้สิทธิ
เบิกจ่ายตรง 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   
 
 

1 ชั่วโมง 

- ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
- บันทึกข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาล MIS 
- จัดพิมพ์รายงานการบันทึกจากระบบฯ 
 

     

3   - จัดทําหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดและ
ข้าราชการ/ลูกจา้งประจําผู้แจ้งความประสงค์
เพื่อทราบ 

     

4   - ส่งหนังสือถึง ถึงหน่วยงานในสังกัดและ
ข้าราชการ/ลูกจา้งประจําผู้แจ้งความประสงค์ 
 

     

5   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

     

 
 

รับคํารอ้งขอใช้สิทธิ
เบิกจ่ายตรง 

- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน  
- บันทึกข้อมูลในระบบเบิกจ่าย
ตรงค่ารักษาพยาบาล MiS 
- จัดพิมพ์รายงานการบันทึก
ข้อมูลจากระบบฯ 

จัดทําหนังสือแจ้งผู้ขอใช้สิทธิ/
หน่วยงานในสังกัด

ส่งหนังสือถึงผู้ขอใช้สทิธิ/
หน่วยงานในสังกัด

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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3. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
     ๓.๑   กระบวนงานย่อยการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 
 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   - รับคําร้องขอเบิกเงินสวัสดิการ/รับเรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/
ลูกจ้างขอเบิกเงินสวัสดิการ เช่น ค่ารักษาพยาบาล  
ค่าเล่าเรียนบุตร เงินทุนสนับสนุนบุตร พร้อม
ใบเสร็จรับเงิน  สําเนาทะเบียนบ้าน ฯลฯ แนบ 

ครบถ้วน 
ถูกต้อง ทันเวลา

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ และหนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 

2   - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐาน 
เช่น ใบเสร็จรับเงิน จํานวนเงินที่เบิกได้ 
 

ภายในวันที่รับ
เรื่อง 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บญัชีชํานาญ

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ และหนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 

3   - ลงทะเบียนคุมการขอเบิกเพื่อการติดตามเรื่อง
ของผู้ใช้สิทธิ 

ภายในวันที่รับ
เรื่อง 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ และหนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 

4   

5 วัน - จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
- จัดทําหน้างบสรุปการขอเบิกและเอกสาร
ประกอบฎีกา 
- จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  

จ่ายภายในวัน
รับเงิน 

    

5   - ผอ.กน.ลงนามอนุมัติและลงนามหน้าฎีกา      

6   - นําส่งฝ่ายการคลัง สก.สสล. ดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

     

7   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อ
เป็นหลักฐาน 

     

 

รับคําร้องขอรับ
เงินสวัสดิการ 

ตรวจสอบสทิธิและ
หลักฐาน 

ลงทะเบียนคุมการขอ

- จัดทําใบขอเบิก 
- จัดทําหน้างบสรุป
การขอเบิก 

ผอ.กน.ลงนาม

นําส่งฝา่ยการคลัง สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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๓.๒   กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ 
    

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   - ตรวจสอบฐานข้อมูลเงินเดือนในระบบ MIS 2
และบันทึกข้อมูล หรือยืนยันความถูกต้องของ
ข้อมูล เงินเดือน/ค่าจ้างในระบบ MIS 2 

ข้อมูลต่าง ๆ 
ครบถ้วน 

บุคคล เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ในระบบ 
MIS 2 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  
การนําส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
2530 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

2   
15 วัน 

- บันทึกข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้างตามยอดจ่ายจริง
ที่จ่ายผ่านบัญชีธนาคารในโปรแกรมของธนาคาร
และส่งแผ่นข้อมูลให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่ง
ธนาคารในวันจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง 

   ในโปรแกรม
GIRO 

 

3   - ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง ตามหมวด
งบประมาณ เช่น เงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจา้ง
ชั่วคราว ค่าตอบแทนพิเศษ ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และภายในเวลาที่กําหนดในแต่ละ
เดือน 

 บุคคล  ในระบบ 
MIS 2 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  
การนําส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
2530 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

ตรวจสอบฐานข้อมูล
เงินเดือน/คา่จ้างใน

ระบบ MIS 2

ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

บันทึกข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้าง
ในระบบ MIS 
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๓.๒   กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4   
 
 
 
 
 

1 วัน 

- เงินเดือนและค่าจ้าง  
จ่ายผ่านระบบบัญชีธนาคาร 
ที่กําหนด ตามเลขบัญชี
ธนาคารของข้าราชการและ
ลูกจ้างแต่ละราย 
- ข้าราชการ/ลูกจ้างลงลายมือ
ชื่อรับเงิน 
 

ส่งคืนฎีกาใน 15 วัน
นับแต่รับฎีกาและจ่าย
ให้ผู้รับเงิน 

บุคคล เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

ในระบบ 
MIS 2 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  
การนําส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
2530 และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม 

5   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐาน
ต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐานและรอรับ 
การตรวจสอบ 

   ใน
โปรแกรม

GIRO 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับเงินในระบบบัญชีธนาคาร
และลงชื่อรับเงินเป็นหลกัฐาน 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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๓.๓   กระบวนงานย่อยการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 

- ได้รับแจ้งปฏิทินงบประมาณให้ส่งคําของบประมาณประจําปี
ภายในกําหนด 

ทันเวลาตาม
ปฏิทิน
งบประมาณ
ประจําปี 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

แบบ ง 103- ง 
107 

หนังสือสั่งการแจ้ง
ปฏิทินงบประมาณ
ประจําปีจากสํานัก
งบประมาณ 

   - แจ้งหน่วยงานในสังกัดให้ดําเนินการ      

2   - รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานในสังกัด       

3   - จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีตามแบบฟอร์ม ง 
103 – ง 107  

     

4   
 

2 เดือน 

- จัดทําหนังสือแจ้งฝ่ายการคลัง  สก.สสล. ดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

     

5   - ผอ.กน. ลงนามในแบบ ง 103 – ง 107 และในหนังสือแจ้ง
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เพื่อดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

     

6   - ส่งคําขอตั้งงบประมาณให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล.      

7   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน      

 

รับแจ้งให้ส่งคําขอ
งบประมาณ 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

จัดทําหนังสือแจ้ง           
ฝ่ายการคลัง สก.สสล.

ส่งคําขอตั้งงบประมาณ 

ผอ.กน.ลงนาม

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม

รวบรวมข้อมูล

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
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๔.   กระบวนงานงานพสัด ุ
   4.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

10 นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพัสดุจาก
หน่วยงานต่าง ๆ ในแต่ละส่วนราชการ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

2  
10 นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดจากข้อบัญญัติ
งบประมาณประจําปี 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ
งบประมาณประจําปี 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณประจําปี 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 ข้อบัญญัติงบประมาณประจําปี 

3  

1 วัน 
ทําการ 

-จัดทําหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการการกําหนดร่างขอบเขต
ของงาน TOR หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทําหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ /
คณะกรรมการการกําหนดราคากลาง  
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือ
สั่งการ คําสั่ง 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงและ
หนังสือสั่งการ 
-หนังสือ กทม. ที่ กท 1305/1045  
ลว. 7 ต.ค. 56 
-คําสั่งที่ 2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 
-คําสั่งที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 60 

 
 
 
 

รับเรื่องแจ้งและสํารวจ
ความต้องการ

เริ่ม

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงินประจํางวด 

1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ ร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ / 
คณะกรรมการราคากลาง 

A
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4.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  

1 วัน 

-เจ้าหน้าที่ /คณะกรรมการพิจารณาฯ พิจารณากําหนดร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) จัดทําหนังสือเสนอขอเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงานต่อผู้อํานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  
-เจ้าหน้าที่ /คณะกรรมการราคากลางสืบราคากลางจาก
ห้างฯ ร้าน 3 ร้าน และจัดทําหนังสือเสนอขอเห็นชอบราคา
กลางต่อผู้อํานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คําสั่ง 

หนังสือขอ
ความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

ตารางราคา
กลางของ
สํานักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560  
- กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการ 
หนังสือ กทม. ที่ กท 1305/1045  
ลว. 7 ต.ค. 56 
-คําสั่งที่ 2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 
-คําสั่งที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 60 
 

5  

1 วัน 

-เจ้าหน้าที่จัดทําประมาณการรายละเอียด (กรณีงานจ้าง) 
เสนอขออนุมัติผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
-จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกําหนดอัตราค่าปรับ 
-เผยแพร่ราคากลาง (วงเงินเกิน 100,000บาท)ในเว็บไซต์
หน่วยงาน (สยป.) (กน.) ไม่เกิน 3 วันทําการหลังจาก
เห็นชอบ 
 
 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คําสั่ง 

รายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

ตารางราคา
กลางของ
สํานักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
-คําสั่งที่ 2718/60 ลว.1 ก.ย.60 
 

 
 
 
 

A 

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

B 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
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4.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ต่อ) 
 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 

 
 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

 

1 วัน 

-เจ้าหน้าที่ / คณะกรรมการเจรจาตกลงราคา
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง  
 
 
 
 
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการ 
 

7  

1 วันทําการ 

เจ้าหน้าที่ /คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผล
การพิจารณาข้อเสนอ เสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คําสั่ง 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

-เจ้าหน้าที่ /
คณะกรรมการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการ 
-คําสั่งที่ 2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 
 

 
 
 

รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติเสนอความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 

C

B
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4.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  

1 วันทําการ 

-ขออนุมัติดําเนินการโดยได้รับเงินประจํางวด
แล้ว 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการทํา
สัญญา/ทําสัญญา และกําหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ /คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คําสั่ง 

คําสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 -หนังสืออนุมัติเงินงวด 
-พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-คําสั่งที่ 2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 

9  

1 วันทําการ 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน  
(สยป.) (กน.) พร้อมติดประกาศ ณ สถานที่
เปิดเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คําสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-หนังสือสํานักยุทธศาสตร์ฯ ที่ 
กท 0508/1773 ลว. 28 ก.ย. 
60 
-คําสั่งที่ 2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 

 
 
 
 
 

C 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อํานาจอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 

ประกาศผู้ที่ได้รับการ
คัดเลือกจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

D 
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4.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง / สัญญา 
กรณีทําสัญญาต้องติดอากรแสตมป์ ตราสาร 
วางหลักประกัน หนังสือยืนยันการวาง
หลักประกันสัญญาจากธนาคาร 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คําสั่ง 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 

พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-คําสั่งที่ 2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 

11  

30 วัน 

เมื่อดําเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่กําหนดใน
สัญญา 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คําสั่ง 

ใบส่งมอบงาน -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560
และหนังสือสั่งการ 
-คําสั่งที่ 2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 

12  

 

จัดทํารายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คําสั่ง 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-คําสั่งที่ 2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 

13  
 
 
 
 

 
 

 
15 วัน 

จัดทํารายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คําสั่ง 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-คําสั่งที่ 2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 
 
 

D 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ

รายงานการตรวจรับพัสดุ 

E 

หน.จนท. รับทราบรายงาน 
การตรวจรับพัสดุ 
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4.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14  
 
 
 
 
 

30 นาที 

 จัดทําใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรอง 
ผู้เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
การนําส่งเงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. ๒๕55 และแก้ไข
เพิ่มเติม 

15  
 
 
 10 นาที 

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คําสั่ง 

ฎีกา -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ

E

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

จัดทําใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒
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4.2   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

10 นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพัสดุจากหน่วยงาน
ต่าง ๆ ในแต่ละส่วนราชการ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

  

2  
10 นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดจากร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจําปี ต้องผ่านวาระที่ 3 

ถูกต้องตามร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจําปี 

ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจําปี 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจําปี 

3  

1 
วันทําการ 

- จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีวงเงินเกิน 
500,000.- บาท) 
- เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน  
(สยป.) (กน.) พร้อมติดประกาศ ณ สถานที่
เปิดเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คําสั่ง 

แผนการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
- คําสั่งที่ 2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 

 
 

 

รับเรื่องแจ้งและสํารวจ
ความต้องการ

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณ 

จัดทําแผนและเผยแพร่ 
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

A
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4.2   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  

1  
วันทําการ 

- จัดทําหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการการกําหนดร่างขอบเขตของ
งาน TOR หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ 
- จัดทําหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ /
คณะกรรมการการกําหนดราคากลาง  
 
 
 
 
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คําสั่ง 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค
(กวจ) 0405 2/ ว 346  
ลว. 8 ก.ย. 60 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค
(กวจ) 0405 2/ ว 347  
ลว. 8 ก.ย. 60 
- หนังสือ กทม. ที่ กท 1305/1045 
ลว. 7 ต.ค. 56 
- คําสั่งที่ 2718/2560ลว.1 ก.ย.60 
- คําสั่งที่ 4638/2560ลว. 7 ธ.ค. 60 

5  

1 วัน 

- รายงานผลการพิจารณาและ 
ขออนุมัติเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คําสั่ง 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
 

6  

1 วัน 

-เจ้าหน้าที่ /คณะกรรมการพิจารณาฯ 
พิจารณากําหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
จัดทําหนังสือเสนอขอเห็นชอบร่างขอบเขต
ของงานต่อผู้อํานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  
-เจ้าหน้าที่ /คณะกรรมการราคากลางสืบ
ราคากลางจากห้างฯ ร้าน 3 ร้าน และจัดทํา
หนังสือเสนอขอเห็นชอบราคากลางต่อผู้
อํานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คําสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

ตารางราคา
กลางของ
สํานักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-คําสั่งที่ 2718/2560ลว. 1 ก.ย. 60 
-คําสั่งที่ 4638/2560ลว. 7 ธ.ค. 60 
 

1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ ร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ / 
คณะกรรมการราคากลาง 

A 

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

B 

รายงานผลการพิจารณาและ 
ขออนุมัติเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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4.2   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  

1 วัน 

-เจ้าหน้าที่จัดทําประมาณการรายละเอียด (กรณี
งานจ้าง) เสนอขออนุมัติผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
-จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัด
จ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกําหนดอัตราค่าปรับ 
-เผยแพร่ราคากลาง ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 
เว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.) ภายใน 3 วันทํา
การ หลังจากเห็นชอบพร้อมติดประกาศ ณ 
สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คําสั่ง 

รายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

ตารางราคา
กลางของ
สํานักงาน
ปปช. 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
- ระเบียบการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง  
ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ)  
0405 2/ ว 347  
ลว. 8 ก.ย. 60 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร   
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
- คําสั่งที่ 2718/60            
ลว .1 ก.ย.60 
- คําสั่งที่ 4638/60            
ลว .7 ธ.ค. 60 

8  
เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้รับจ้างรายเดิม 

 
 
 

1 วัน 

-เจ้าหน้าที่ / คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงเจรจาต่อรองราคากับ
ผู้ประกอบการรายเดิม  
 
 
 
 
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คําสั่ง 
 
 

ใบเสนอราคา 
 
 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ          
พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ       
สั่งการ 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

B

 C 
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4.2   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ต่อ) 
 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  

1 วันทําการ 

เจ้าหน้าที่ /คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผล
การพิจารณาข้อเสนอ เสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คําสั่ง 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

-เจ้าหน้าที่ /
คณะกรรมการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-คําสั่งที่ 2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 

10  

1 วันทําการ 

-ขออนุมัติดําเนินการโดยได้รับเงินประจํางวด
แล้ว 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการทํา
สัญญา/ทําสัญญา และกําหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ /คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คําสั่ง 

คําสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 - หนังสืออนุมัติเงินงวด 
- พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 และ          
ระเบียกระทรวง            
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
- ระเบียบกรุงเทพ          
มหานครว่าด้วยการรับ
เงินฯ พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
- คําสั่งที่ 
2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 

 
 
 

 

รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติเสนอความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ

D

E

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อํานาจอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 
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4.2   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  

1 วันทําการ 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน  
(สยป.) (กน.) พร้อมติดประกาศ ณ สถานที่
เปิดเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คําสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบียกระทรวงการ
คลังฯ พ.ศ. 2560 และหนังสือ
สั่งการ 
-หนังสือสํานักยุทะศาสตร์ ที่ กท 
0508/1773 ลว. 28 ก.ย. 60 
-คําสั่งที่ 2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 
 

12  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง / สัญญา 
กรณีทําสัญญาต้องติดอากรแสตมป์ ตราสาร 
วางหลักประกัน หนังสือยืนยันการวาง
หลักประกันสัญญาจากธนาคาร 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คําสั่ง 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 

พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบียกระทรวงการ
คลังฯ พ.ศ. 2560 และหนังสือ
สั่งการ 
-คําสั่งที่ 2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 

13  

30 วัน 

เมื่อดําเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่กําหนดใน
สัญญา 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คําสั่ง 

ใบส่งมอบงาน -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบียกระทรวงการ
คลังฯ พ.ศ. 2560และหนังสือสั่ง
การ 
-คําสั่งที่ 2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 
 
 

 
 
 
 

ประกาศผู้ที่ได้รับการ
คัดเลือกจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

E

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

F
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4.2 กระบวนงานย่อยการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14  

15 วัน 

จัดทํารายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คําสั่ง 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบียกระทรวง
การคลังฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-คําสั่งที่ 2718/2560 
ลว. 1 ก.ย. 60 

15  
 
 
 
 

30 นาที 

 จัดทําใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
นําส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕55 และแก้ไข
เพิ่มเติม 

16  
 
 
 
 
 

10 นาที 

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คําสั่ง 

ฏีกา -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
 
 
 
 
 

จบ

F

รายงานการตรวจรับพัสดุ 

จัดทําใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 
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4.3   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

 
10 นาที 

รับเรื่องแจ้งการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

2  

10 นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดจากข้อบัญญัติ
งบประมาณประจําปี 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณประจําปี 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจําปี 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจําปี 

3  
1 

วันทําการ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

แผนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อ
จ้างฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

4  

1 
วันทําการ 

-จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกําหนดร่างขอบเขตของงาน 
TOR หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกําหนดราคากลาง 
- จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการประมาณการรายละเอียด 
(เฉพาะงานจ้าง) 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

ตาราง สํานักงาน 
ปปช.  

พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 

รับเรื่องแจ้ง 

เริ่ม

ตรวจสอบรายละเอียด

งบประมาณและเงินประจํางวด 

จัดทําและเผยแพร่ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้าง

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ

ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 

ราคากลาง และประมาณการ

A 



 
 

 207 

4.3   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  

1 วัน 

-คณะกรรมการพิจารณาฯ พิจารณากําหนดร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯเรียบร้อยแล้ว เสนอขอเห็นชอบ
ร่างขอบเขตของงานต่อผู้อํานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  
-อนุมัติประมาณการรายละเอียด 
-เผยแพร่ราคากลางในเว็บไซต์กรมบัญชกีลาง
และเว็บไซต์หน่วยงานพร้อมติดประกาศ ณ 
สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

ตาราง ราคา
กลางของ
สํานักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-หนังสือสํานักงาน ป.ป.ช. 
ด่วนที่สุด ที่ ปช 001.26/ว 
0027 ลงวันที่ 19 กันยายน 
2556 

6  

1 วัน 

-จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัด
จ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกําหนดอัตราค่าปรับ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

รายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 
 

7  
 
 
 
 
 
B 
 

1 วัน 

-จัดทําหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

-หนังสือเชิญชวน 
-ผู้เสนอราคายื่น
เสนอราคา 
 

คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 
 
 

 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกจัดทําหนังสือเชิญชวน

ไปยังผู้ประกอบการ 

A 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอียด
ประมาณการพร้อมเผยแพร่ราคา
กลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
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4.3   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  

1 วันทําการ 

-คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและจัดทํา
รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ และเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

-คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
คัดเลือก 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 
 

9  

1 วันทําการ 

-ขออนุมัติดําเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการทํา
สัญญา/ทําสัญญา และกําหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

คําสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560และ
หนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหา
นครว่าด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม 

10  

1 วันทําการ 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงานพร้อมติด
ประกาศ ณ สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 
 

 

B

คณะกรรมการฯ เปิดซอง
ข้อเสนอและดําเนินการรายงาน
ผลการพิจารณาและขออนุมัติ
เสนอความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อํานาจอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 

ประกาศผู้ที่ได้รับการ
คัดเลือกจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี

คัดเลือก 

C
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4.3   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง / สัญญา 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ          
พ.ศ. 2560 และหนังสือ   
สั่งการ 

12  

30 วัน 

-เมื่อดําเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่กําหนดใน
สัญญา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

ใบส่งมอบงาน -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ    
พ.ศ. 2560 และหนังสือ   
สั่งการ 

13  

15 วัน 

จัดทํารายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ  
พ.ศ. 2560 และหนังสือ   
สั่งการ 

14 

 1 วัน 

หน.จนท. รับทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ  
พ.ศ. 2560 และหนังสือ   
สั่งการ 
 

 

C

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 

D

หน.จนท. รับทราบรายงาน 
การตรวจรับพัสดุ
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4.3 กระบวนงานย่อยการจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15  
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที 

 จัดทําใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนําส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

16  
 
 
 
 
 

10 นาที 

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
 
 
 
 
 
 

จัดทําใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒

D

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

จบ
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4.4   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  

10 นาที 

รับเรื่องแจ้งความต้องการดําเนินการจัดซื้อจัด
จ้าง 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

- พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

  

2  
10 นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดจากข้อบัญญัติ
งบประมาณประจําปี 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณประจําปี 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจําปี 

- พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจําปี 

3  
1 

วันทําการ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

แผนการจัดซื้อ        
จัดจ้าง 

- พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

4  

1 
วันทําการ 

-จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกําหนดร่างขอบเขตของงาน 
TOR หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกําหนดราคากลาง 
- จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการประมาณการรายละเอียด 
(เฉพาะงานจ้าง) 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 - พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

ตารางราคา
กลางตามแบบ
ของสํานักงาน 
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพิ่มเติม 
-หนังสือสํานักงาน ป.ป.ช. 
ด่วนที่สุดที่ ปช 001.26/
ว 0027 ลงวันที่ 19 
กันยายน 2556 

 

รับเรื่องแจ้ง 

เริ่ม

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงินประจํางวด 

จัดทําและเผยแพร่ 
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
ราคากลาง และประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A
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4.4   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  

1 วัน 

- คณะกรรมการพิจารณาฯ พิจารณากําหนดร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ เสนอขอเห็นชอบร่างขอบเขต
ของงานต่อผู้อํานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  
- อนุมัติประมาณการรายละเอียด 
- เผยแพร่ราคากลางในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
และเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.) พร้อมติด
ประกาศ ณ สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน 

- ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

- พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

ตารางราคา
กลางตามแบบ
ของสํานักงาน 
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-หนังสือสํานักงาน ป.ป.ช. 
ด่วนที่สุดที่ ปช 001.26/ว 
0027 ลงวันที่ 19 กันยายน 
2556 

6  

1 วัน 

- จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
- หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซือ้ขอจ้าง 
- หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกําหนดอัตราค่าปรับ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 

รายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

- พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 

7  
 

นําร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง
เว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น  

 
 
 
 
B 

1 วันทํา
การนับถัด
จากวันลง

ร่างประกาศ
ในระบบ  
e-GP 

-นําร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟัง
ความคิดเห็น  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 

 - พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 
 

A 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอียด
ประมาณการพร้อมเผยแพร่ราคา
กลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
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4.4   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  

1 วันทําการ 

-หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบประกาศ /
เอกสารประกวดราคา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือ 
สั่งการ 

9  
5   วันทําการ 
10 วันทําการ 
12 วันทําการ 
20 วันทําการ 

 - เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา 
 - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
 - วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ลา้นบาท 
 - วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท 
 - วงเงินเกิน 50 ล้านบาทขึ้นไป 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือ 
สั่งการ 

10  

1 วันทําการ 

 ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

   พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือ 
สั่งการ 

11  
 
 
 
 

 
C 

3 วันทําการ 

 ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือ 
สั่งการ 
 

 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ/
เอกสารซื้อหรือจ้างของหน่วยงาน
ให้ สตง.ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

B

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
ให้นําประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่
ประกาศและเอกสารประกวด

ราคา 

กําหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 
3 วันทําการ 
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4.4   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12 
 
 
 
 
 
 

 

1 วันทําการ  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

    

13  

30 วัน 

- เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผู้ผ่านคุณสมบัติ 
-คณะกรรมการพิจารณาผล ร่วมกันพิจารณา
ผลเพื่อได้ผู้ชนะการเสนอราคา 
-คณะกรรมการจัดทํารายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
-ขออนุมัติดําเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการทํา
สัญญา/ทําสัญญา และกําหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือ 
สั่งการ 
 

14  

15 วัน 

-เห็นชอบผลการพิจารณา 
-อนุมัติซื้อ/จ้าง  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือ 
สั่งการ 
 

 

C

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา
ผ่านระบบ e – GP โดยเสนอ

ราคาได้เพียงครั้งเดียว 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อํานาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

D

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ดําเนินการพิจารณาผลเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้
มีอํานาจอนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง 
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4.4   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 

-เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงานพร้อมติด
ประกาศ ณ สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

ประกาศผู้ชนะ - พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 

16  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง / สัญญา 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

- พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 

17  
 
 
 
 

  E 
 

30 วัน 

-เมื่อดําเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่กําหนดใน
สัญญา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 

 
 
 
 

D

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบาย

กําหนดหรือข้อตกลงภายหลัง
จากพ้นระยะอุทธรณ์ผลการ

พิจารณา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ
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จัดทําใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒

4.4   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

18  
 
 
 

 
 
 
15 วัน 

จัดทํารายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

- พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560และหนังสือสั่ง
การ  

19  
 

 30 นาที 

 จัดทําใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2 
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

- พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรอง       
ผู้เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนําส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

20  
 
 
 
 
 

10 นาที 

เสนอฝ่ายการคลังตรวจสอบ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

 - พนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
 
 
 
 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 

E

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

จบ
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๔.5   กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

15 วัน 

-ทําหนังสือแจ้งหน่วยงานตรวจสอบ 
พร้อมรายงานทรัพย์สินชํารุดเสื่อมสภาพ 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2 
  -หน่วยงานในสังกัดตรวจสอบพัสดุชํารุด

เสื่อมสภาพและรายงาน 
 

 
    

3 

  
15 วัน 

- ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรวบรวม/ตรวจสอบ 
พร้อมจัดทํารายงานพัสดุประจําปี เช่น 
สําเนาแผ่นการ์ดแข็ง ,ทะเบียนคุม
ทรัพย์สินในระบบ MIS 2 ฯ      

4 
 
 
 

 -คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการ
แต่งตั้งประจําปี ร่วมกันตรวจสอบ 
      

5 
 
 3 วัน 

- ผอ.กน.ลงนามผ่านเสนอ ผอ.สสล.    
  ทราบ 
 

     

6 
 
 
 

 

- ผอ.สสล. ลงนาม/ทราบ ส่งเรื่องคืนเพื่อ
รวบรวมขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตีราคา
ขั้นต่ํา      

 
 

 ทําหนังสือแจ้งหน่วยงานตรวจสอบ 
พร้อมรายงานทรัพย์สินชํารุดเสื่อมสภาพ 

ตรวจสอบพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพและรายงาน  

 
รวบรวม/ตรวจสอบ พร้อมจัดทํารายงานพัสดุ

ประจําปี เช่น สําเนาแผ่นการ์ดแข็ง ,ทะเบียนคุม
ทรัพย์สินในระบบ MIS 2  

คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง
ประจําปี ร่วมกันตรวจสอบ 

ผอ.สสล. ลงนาม/ทราบ 

ผอ.กน.ลงนามผ่านเสนอ ผอ.สสล. 



 
 

 218 

๔.5   กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
  -แจ้งหน่วยงานจัดทําหนังสือ แจ้ง กรก. 

ตรวจสอบรถและเรือที่จะดําเนินการยบุสภาพ  
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

8 
 
 15 วัน 

-จัดทําหนังสือถึง กรก. สนค. กทม. 
 
 

     

9 
 
  

- ส่งผลรายงานการตรวจสภาพรถและเรือ จาก 
กรก. 
 

     

10 
  -จัดทําหนังสืออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 

ตีราคาขั้นต่ํา 
      

11 
  

 
 

15 วัน

 
- ผอ.กน.ลงนามผ่านเสนอ ผอ.สสล.  
      

12 
 
 
 

 

 
- ส่งให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. ตรวจสอบเอกสาร 
  และเสนอ ผอ.สสล. พิจารณา/อนุมัติ 
 

ฎีกามีความถูกต้อง เอกสาร     

13 
 

 
- ผอ.สสล.ลงนาม/อนุมัติ 
      

 
 

แจ้งหน่วยงานจัดทําหนังสือ แจ้ง กรก. ตรวจสอบ
รถและเรือที่จะดําเนินการยุบสภาพ  

จัดทําหนังสือถึง กรก. สนค. กทม. 

ส่งผลรายงานการตรวจสภาพรถและเรือ จาก กรก. 

จัดทําหนังสืออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
ตีราคาขั้นต่ํา 

ผอ.กน.ลงนามผ่านเสนอ 

ผอ.สสล.ลงนาม/อนุมัติ 

ส่งให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. ตรวจสอบ 
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๔.5   กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14 

  
 

15 วัน 
(ต่อ) 

-เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งร่วมกันตีราคาขั้น
ต่ําพร้อมทั้งหา ร้านจํานวน 3 ร้าน ในการ
เปรียบเทียบราคา (เฉพาะรถและเรือ) 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

15 
 

5 วัน 

-ประกาศขายทอดตลาด พร้อมแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ขายทอดตลาด และขออนุมัติให้
จําหน่ายพัสดุ 

 

     

16 
 
 

 
 

2 วัน 

-จัดทําหนังสือเวียนแจ้งสํานักงาน
ประชาสัมพันธ์ เลขานุการ แจ้งประกาศ
ทางเว็ปไซด์ 

     

17 
 
  

- ผอ.กน.ลงนามในหนังสือเวียนแจ้ง 
      

18 

 

3 วัน 

-การขายทอดตลาดพัสดุที่มีราคาขั้นต่ํา
รวมกันครั้งหนึ่ง ตั้งแต่ 50,000 บาท 
ขึ้นไป ผู้ลงชื่อเข้าสู้ราคาต้องวาง
หลักประกันการสู้ราคาเป็นเงินสด หรือเช็ค
ที่ธนาคารสั่งจ่ายให้แก่กรุงเทพมหานคร 
โดยเป็นเช็คลงวันทีใ่นขายทอดตลาด หรือ
ก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันทําการ โดยอัตรา
ร้อยละ 20 ของราคาขั้นต่ําพัสดุ 

     

 
 

ประกาศขายทอดตลาด พร้อมแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขาย
ทอดตลาด และขออนุมัติให้จําหน่ายพัสดุ 

จัดทําหนังสือเวียนแจ้งสํานักงานประชาสัมพันธ์ 
เลขานุการ แจ้งประการทางเว็ปไซด์ 

ผอ.กน.ลงนาม 

ขายทอดตลาด พร้อมวางร้อยละ 20 ของราคาขั้นต่ํา
พัสดุ 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งร่วมกันตีราคาขั้นต่ําพร้อม
ทั้งหา ร้านจํานวน 3 ร้าน ในการเปรียบเทียบราคา 

(เฉพาะรถและเรือ) 
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๔.5   กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

19 
  -จัดทําหนังสือนําผู้ชนะการประมูลไปชําระราคา

ทั้งหมดหรือร้อยละ  50  หรือวางมัดจําเงินสดไม่
น้อยกว่า 100,000  บาท 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

20 
 
 3 วัน 

-  ผอ.กน. ลงนามในหนังสือ 
 

     

21 
 

 

-ฝ่ายการคลังดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้
ชนะการประมูล 
 

     

22 
 

5 วัน 
-ทําหนังสือแจ้งหน่วยงานส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับผู้
ชนะการประมูลภายใน 5 วันทาํการ 
 

     

23 

 
 

5 วัน 

-ดําเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ พร้อมแผ่นป้าย
ทะเบียน หลักฐานการจําหน่ายออกจากระบบ MIS 
2 ให้ งานธุรการ 
 
 

     

24 

 
 

 
 

5 วัน 

-จัดทําหนังสือแจ้ง กสพ. สนค. ในการขอหนังสือ
จดทะเบียนรถและเรือที่ขายทอดตลาด พร้อมทั้ง
ส่งแผ่นป้ายทะเบียน      

ทําหนังสือแจ้งหน่วยงานส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับ 
ผู้ชนะการประมูลภายใน 5 วนัทําการ 

ดําเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ 
พร้อมแผ่นป้ายทะเบียน 

หลักฐานการจําหน่ายออก
จากระบบ MIS 2 ให้ ฝบท. 

จัดทําหนังสือแจ้ง กสพ. สนค. ในการขอหนังสือ 
จดทะเบียนรถและเรือที่ขายทอดตลาด พร้อมทั้งส่ง

แผ่นป้ายทะเบียน 

ลงนาม 

ออกใบเสร็จให้ผู้ชนะการประมูล 

จัดทําหนังสือนําผู้ชนะการประมูลไปชําระราคา
ทั้งหมดหรือร้อยละ  50  หรือวางมัดจําเงินสด 

ไม่น้อยกว่า 100,000  บาท  
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๔.5   กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

25 
  

5 วัน 
(ต่อ) 

- ผอ.กน. ลงนามในหนังสือแจ้ง กองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ สนค. 
 
 

  

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

26 

  - จัดทํารายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด จํานวน  
3 ชุด ส่งให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล., กองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ สนค. และสํานักงานตรวจเงิน
แผ่นดินทราบ 
 

     

27 
 
 
 

5 วัน 

- ผอ.กน.ลงนามในหนังสือรายงานทรัพย์สินขาย
ทอดตลาด 
      

28 
 

 

- ส่งรายงานให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล., กองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ สนค. และสํานักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน ทราบ และเก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

     

 
 
 
 
 
 

ผอ.กน.ลงนาม 

ผอ.กน.ลงนาม 

รายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด จํานวน 3ชุดให้
กลับฝ่ายการคลัง สก.สสล. กสพ. สนค. และ 

สนง.ตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

 
ส่งรายงานและเก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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4.6   กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
จัดซื้อ/รับโอน 

2 วัน - ตรวจครุภัณฑ์จากเจ้าหน้าที่พัสดุ  
  ที่จัดซื้อ/รับโอน 

- ครบถ้วน ถูกต้อง ตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และหนังสือสั่งการ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสดุ   

 
2 

 
 

2 วัน - แจ้งรับครุภัณฑ์ตามรายการที่ 
  จัดซื้อ/รับโอน บันทึกลงทะเบยีน- 
  คุม ลงระบบ MIS 

- ครบ ถูกต้องตามรายการ 
  ที่ได้รับ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสดุ - ตามแบบที่    
  ระเบียบ กทม.ฯ    
  กําหนด 

 

 
3 

 
คิดค่าเสื่อม 
ประจําปี 

 

3 วัน - คิดค่าเสื่อมตามเกณฑ์มาตรฐาน 
  ที่กําหนดให้ 

- ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไป  
  ตามหนังสือสั่งการของ  
  สํานักการคลัง กทม. 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสดุ   

 
4 

 
 

       รวบรวมรายงาน 
      ทรัพย์สินประจําปี 
 

5 วัน - จัดทํารายงาน ทรัพย์สินประจําปี และ
รวบรวมนําเสนอส่งกองทะเบียน
ทรัพย์สิน สํานักการคลัง 

- เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และหนังสือสั่งการถูกต้อง
ตามรายการที่มีทรัพย์สินคงเหลือประจําปี 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสดุ - ตามแบบที่    
  ระเบียบ กทม.ฯ    
  กําหนด 

 

 
5 

 
ฝ่ายการคลัง รับรวบรวม 

ดําเนินการต่อ 
 

1 วัน - รวบรวมนําเสนอส่งกองทะเบียน 
  ทรัพย์สิน สํานักการคลัง 

- ครบถ้วน ถูกต้อง ตาม 
  รายการที่มีทรัพย์สิน 
  คงเหลือประจําปี 

เอกสาร    

รับทรัพย์สิน ลงทะเทียน 
คุมลงระบบ MIS 
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4.7   กระบวนงานคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 

จัดซื้อ/รับโอน 

 
2 วัน 

- ตรวจรับวัสดุจากเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ที่จัดซื้อ/รับโอน 

- ครบถ้วน ถูกต้อง ตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และหนังสือสั่งการ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสดุ   

 
2 

 
  

 

 
2 วัน 

- แจ้งรับวัสดุตามรายการที่จัดซื้อ/  
  รับโอน บนัทึกลงทะเบียนคุม  
   ลงระบบ MIS 

- ครบ ถูกต้องตามรายการ 
  ที่ได้รับ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
- ใบเบิกพัสดุ 

เจ้าพนักงานพัสดุ - ตามแบบที่    
  ระเบียบ กทม.ฯ    
  กําหนด 

 

 
3 

 
 

เบิก-จ่าย 
 

 
 

2 วัน 

- จัดทําใบเบิก วัสดุ 
- สมุดคุม เบิก-จ่าย 
- ลงระบบเบิกจ่าย MIS 
- มีการตัดยอดการเบิกจ่ายจาก 
  ทะเบียนคุม ตามใบเบิก 

- มีผู้เซ็นเอกสารการเบิก-จ่าย  
  และอนุญาตครบถ้วนถูกต้อง 
- ยอดเบิกจ่ายคงเหลือเป็น 
  ปัจจุบันถูกต้อง 

- ใบเบิกพัสดุ เจ้าพนักงานพัสดุ - ตามแบบที่    
  ระเบียบ กทม.ฯ    
  กําหนด 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และหนังสือสั่งการ 

 
4 

 
ตรวจสอบสรุปวัสดุ คงเหลือ

ประจําปี 
 

 
2 วัน 

- ตรวจรับ วัสดุ เมื่อสิ้น 
  ปีงบประมาณ และเช็คอายุการ 
  ใช้จ่าย เพื่อมิให้มีของตกค้างบัญชี 

- ยอดคงเหลือตรงและ 
  ถูกต้องกับทะเบียนคุม 

ทะเบียนวัสดุ เจ้าพนักงานพัสดุ   

 
 

รับทรัพย์สิน 
     - ลบทะเทียนคุม 
     - ลงระบบ MIS
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4.8   กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิงและน้ํามันหล่อลื่น  
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

1 วัน    จัดทําใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและ
น้ํามันหล่อลื่นยานพาหนะในสังกัดฝ่าย
บริการรักษาความสะอาด 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

2  
 
 

1 วัน    ทําการเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิงใน
ระบบ MIS2 
 

 เอกสาร    

3  1 วัน    เก็บรวบรวมใบเบิกจ่ายน้ํามัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

     

4  1 วัน    สรุปจัดทําสถิติรายงานการใช้น้ํามัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น พร้อมรายงานฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

     

5  1 วัน - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ   
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 

     

 

ให้รถได้ออกปฏิบัติงาน 
และเป็นการควบคุม 

การเบิกน้ํามัน 

จัดทําใบเบิก
น้ํามันเชื้อเพลิง 

ทําการเบิกจ่ายน้ํามัน
เชื้อเพลิงในระบบ MIS2 

เก็บรวบรวมใบเบิกจ่ายน้ํามัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

สรุปรายงานการใช้น้ํามัน 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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งานแผนงานและประเมินผล 
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๑. กระบวนงานการจัดทาํแผนปฏบิตัริาชการประจําป ี

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
1  

 
 

 

1 
วัน 

- จัดทําบันทึกประสานขอรายชื่อ
ตัวแทนจากทุกส่วนราชการเข้า
ร่วมเป็นคณะทํางาน - เสนอ
ผู้บริหารลงนาม  
- จัดส่งบันทึกให้ทุกส่วนราชการ  

- บันทึกมีความ
ถูกต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน 
- จัดส่งบันทึกให้ครบ
ทุกส่วนราชการ  

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของบันทึกและ
หลักฐาน การจดัสง่
หนังสือ  

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - สําเนาบันทึก
ประสานขอรายชื่อฯ 
- หลกัฐานการรบั
บันทึกของส่วน
ราชการ  

2  
 
 
 

1 
วัน 

- รวบรวมรายชื่อคณะทํางานจาก
ทุกส่วนราชการ ภายในระยะเวลา
ที่กําหนด  

- มีรายชื่อตัวแทน
จากทุกส่วนราชการ
เข้าร่วมเป็น
คณะทํางาน  

-ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของราย ชื่อ
คณะทํางาน  
 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 -บันทึกส่งรายชื่อ
คณะทํางานจากสว่น
ราชการ  

3  3 
วัน 

- จัดทําคําสัง่แตง่ตั้งคณะ 
ทํางานฯ  
- เสนอคําสั่งแต่งตัง้คณะ 
ทํางานฯให้ผู้บริหารลงนาม  
 

- รูปแบบของคําสัง่
ถูกต้องตามระเบียบ
สารบรรณ  
- รายชื่อคณะทํา 
งานถูกต้อง  

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วนของ
รายชื่อคณะ 
ทํางาน  
 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- แบบฟอรม์คําสั่ง
แต่งตัง้คณะทํางาน  

 

- คําสั่งแต่งตัง้
คณะทํางานฯ  

 

4  
 
 

1 
วัน 

- เวียนแจง้ให้ทุกสว่นราชการ
ทราบ  

- ทุกส่วนราชการ
ได้รับคําสั่งแต่งตัง้
คณะทํางาน  

- ตรวจสอบหลกั 
ฐานการจัดส่งคําสัง่ให้
ทุกส่วนราชการ  

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- แบบฟอรม์คําสั่ง
แต่งตัง้คณะทํางาน 

- สําเนาบันทึกเวียน
แจ้งคําสั่งคณะทํางาน
ฯ  
- คําสัง่แต่งตั้ง
คณะทํางาน 

5  1 
วัน 

- กําหนดวันจัดประชุม  
- จองห้องประชุม 
 - ลงนัดหวัหน้าหน่วยงาน  

- กําหนดวันประชุม 
จองหอ้งประชุม และ
ลงนัดหัวหน้า
หน่วยงานเรียบร้อย  

- ตรวจสอบหลักฐาน
การจองห้องประชุม
และลงนัด  

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- สําเนาบันทึกการขอใช้
ห้องประชุม  

๑. กระบวนงานการจัดทาํแผนปฏบิตัริาชการประจําป ี(ต่อ) 

เริ่ม 

จัดทําบันทึกขอรายชื่อคณะทํางานจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางานจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 

เวียนแจ้งคําสั่งคณะทํางานจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 

รวบรวมรายชื่อคณะทํางาน 
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 

จัดเตรียมการประชุมคณะทํางานจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 

A 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม 
งานแผนงานและประเมินผล
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
6  1 

วัน 
- จัดทําบันทึกเชิญประชุมทุกส่วน
ราชการทราบ  
- เสนอผูบ้รหิารลงนาม  

- บันทึกมีความถูก 
ต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน  
- จัดส่งบันทึกให้ครบ
ทุกส่วนราชการ  

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของบันทึก
และหลกัฐานการ
จัดสง่หนังสือ 

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- สําเนาบันทึกเชิญ
ประชุมคณะทํางานฯ  
- หลกัฐานการรบั
บันทึกของส่วน
ราชการ  

7  
 
 

5 
วัน 

-จัดทําเอกสารและข้อมูล
ประกอบการประชุม  

 
 

- เอกสารและข้อมลู
ประกอบการประชุม
มีความถูกต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน  

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารและข้อมูล
ประกอบ  
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - คู่มือการประเมนิผล
การปฏิบัติราชการ
ตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 
- คู่มือแนวทางการ
จัดทําแผนปฏิบตัิ
ราชการ  

8 
 

 
 

1 
วัน 

- ประชุมคณะทํางาน  
 
 

- รายละเอียดการ
ประชุมมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน  
  

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายละเอียดการ
ประชุม  

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

9  3 
วัน 

- สรุปรายงานการประชุม  
- เวียนแจง้รายงานการประชุมให้
ทุกส่วนราชการ  

- รายงานการประชุม
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
- ทุกส่วนราชการ
ได้รับรายงานการ
ประชุม  

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายงานการประชุม 
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

 
๑. กระบวนงานการจัดทาํแผนปฏบิตัริาชการประจําป ี(ต่อ) 

A 

จัดเตรียมเอกสารและข้อมูล
ประกอบการประชุม 

ประชุมคณะทํางานจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 

จัดทํารายงานการประชุมเวียน
แจ้งส่วนราชการ 

จัดทําบันทึกเชิญประชุมคณะทํางาน
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
10  

 
 

 

30 
วัน 

- ประสานขอข้อมูลประกอบตัวชี้วัด
งานเชิงยุทธ์ศาสตร์ และ ตัวชี้วัดงาน
ประจําจากส่วนราชการ  
- รวบรวมข้อมูลจัดทําร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ 
- ตรวจสอบข้อมูลร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจําของหน่วยงานกับร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณและ
แผนปฏิบัติราชการประจําปีของ
กรุงเทพมหานคร 

- ข้อมูลกิจกรรม/
โครงการประกอบตัวชี้วัด
งานเชิงยุทธ์ศาสตร ์และ 
ตัวชี้วัดงานประจําจากทุก
ส่วนราชการมี
รายละเอียดครบถ้วนตาม
ภารกิจหน้าที่และร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณ  
- ข้อมูลร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจําของ
หน่วยงานมีควบครบถ้วน 
สมบูรณ์ ตรงตามแผน 
ปฏิบัติราชการประจําปี
ของกรุงเทพมหานคร  
- ร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจําของหน่วยงาน
ถูกต้องตามแบบฟอร์ม 
กาจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี  

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ร่างแผน ปฏิบัติ
ราชการของหน่วย 
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- ข้อมูลภารกิจหน้าที่
ของส่วนราชการ 
สถานการณ์ปัจจุบนั 
นโยบายรัฐบาล  
- คู่มือการประเมนิผล
การปฏิบัติราชการ
ตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ  
- คู่มือแนวทางการ
จัดทําแผนปฏิบตัิ
ราชการประจาํป ี- 
ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ รายจา่ย
ประจําป ี
- แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปขีอง
กรุงเทพมหานคร  

11  10 
วัน 

- จัดส่งร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีของหน่วยงานให้ทุกส่วน
ราชการตรวจสอบความถูกต้องใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง  

- จัดส่งร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีของ
หน่วยงานให้ทุกส่วน
ราชการครบถ้วน  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
การจัดส่งร่าง
แผนปฏิบัติราชการ
ให้ทุกส่วนราชการ  

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- แบบฟอร์มการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี  

- สําเนาบันทึกการ
จัดส่งร่างแผนฯ ให้ทุก
ส่วนราชการตรวจสอบ  

 

จัดทําร่างแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ส่งร่างแผนฯ ให้ 
ส่วนราชการตรวจสอบ 

C 

B 
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๑. กระบวนงานการจัดทาํแผนปฏบิตัริาชการประจําป ี(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
12  10 

วัน 
- แก้ไขร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีของหน่วยงานตามการ
ตรวจสอบของทุกส่วนราชการ  
- จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี
ของหน่วยงานเสนอหัวหน้า
หน่วยงานอนุมัติ 
 - เสนอผู้บริหารลงนาม  
 

- แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีได้รับการแก้ไข 
ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
การตรวจสอบของทุก
ส่วนราชการ  
- แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีของหน่วยงาน
ได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงาน  

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
แผนปฏิบัติ ราชการ
ประจําปี  
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

แบบฟอร์มการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําป  

- ร่างแผนฯ ที่ได้รับการ
ตรวจสอบจากทุกส่วน
ราชการ  

13 
 
 

 
 
 

1 
วัน 

- จัดส่งแผนปฏิบัติราชการประจําปี
ของหน่วยงานให้สํานักยุทธศาสตร์
และประเมินผลตรวจสอบ  

 
 

-แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีของหน่วยงาน
ถูกจัดส่งให้สํานัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลเรียบร้อย  

- ตรวจสอบหลักฐาน
การจัดส่งเอกสารให้ 
สยป.  
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

แบบฟอร์มการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี  
 

- สําเนาบันทึกการ
จัดส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี ให้ 
สยป.  
 

14  
 

30 
วัน 

- ปรับแก้ข้อมูลในแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณประจําปี - 
เสนอผู้บริหารลงนาม  
 

- แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีได้รับการแก้ไข 
ถูกต้อง ครบถ้วนตรง
ตามข้อบัญญัติ
งบประมาณประจําปี  

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
แผนปฏิบัติ ราชการ
ประจําปี  
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- แบบฟอร์มการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี  
 

- ข้อบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจําปี  
 

15  1 
วัน 

- จัดส่งแผนปฏิบัติราชการประจําปี
ของหน่วยงานที่แก้ไขแล้วให้ สํานัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล
ตรวจสอบ  
 

- แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีของหน่วยงาน
ถูกจัดส่งให้สํานัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลเรียบร้อย  

- ตรวจสอบหลักฐาน
การจัดส่งเอกสารให้ 
สยป.  
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

แบบฟอร์มการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี  
 

- สําเนาบันทึกการ
จัดส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี ให้ 
สยป.  
 

 

จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ส่งแผนฯ ให้สํานักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

C 

ปรับแก้แผนปฏิบัติราชการประจําปี 
ตามข้อเสนอแนะของสํานักยุทธศาสตร์ฯ 

ส่งแผนฯ ที่ปรับแก้ให้ สํานักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

D 
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๑. กระบวนงานการจัดทาํแผนปฏบิตัริาชการประจําป ี(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
16  

 
 

 

10 
วัน 

-    - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

17  1 
วัน 

-    - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 

จบ 

จัดทําคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจําปี 

ส่งคํารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจําปี 

D 
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2. กระบวนงานการจัดทาํตวัชี้วัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําป ี

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
1  5 

วัน 
 

- ศึกษารายละเอียดการจัดทําร่าง
ตัวชี้วัดเจรจาตกลงของหน่วยงาน 

- ได้รับข้อมูล
ครบถ้วน 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารและ
ข้อมูลประกอบ  
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

- - หนังสือแจ้ง 
การจัดทําตัวชี้วัด
เจรจาพร้อม
หลักเกณฑ์ 

2  1 
วัน 

- จัดทําบันทึกเวียนแจ้งการจดัทํา
ตัวชี้วดัเจรจา 

- บันทึกมีความ
ถูกต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน 
- ส่วนราชการได้รบั
หนังสือเรียบร้อย 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารและ
ข้อมูลประกอบ  
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
 

- - 

3  20 
วัน 

- สรุปร่างตัวชี้วดัเจรจาที่ได้รบั
จากส่วนราชการตามแบบฟอร์มที่
กําหนด 

- สรุปร่างตัวชี้วดั
เจรจาเรียบร้อย 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารและ
ข้อมูลประกอบ  
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

- แบบฟอร์ม
ตัวชี้วัดเจรจา 

- 

4  1 
วัน 

- ส่งรา่งตวัชี้วดัเจรจาให้สาํนัก
ยุทธศาสตรแ์ละประเมินผล 

สยป. ได้รบัร่าง
ตัวชี้วัดเรียบร้อย 

- - นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

- - 

5  1 
วัน 

- จัดทําบันทึกแจ้งส่วนราชการ
เพื่อแจ้งกําหนดการเข้ารวม
ประชุม 
 

- บันทึกมีความ
ถูกต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน 
- ส่วนราชการได้รบั
หนังสือเรียบร้อย 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารและ
ข้อมูลประกอบ  
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
 

 

- - 

 
 A 

เริ่ม 

ศึกษาข้อมูลประกอบการจัดทําตัวชี้วัดเจรจา
ตกลงฯ 

สรุปร่างตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ 
ตามแบบฟอร์มที่กําหนด 

เวียนแจ้งข้อมูลประกอบการจัดทําตัวชี้วัด
เจรจาตกลงฯ 

เวียนแจ้งกําหนดการเข้าร่วมประชุมเพื่อ
พิจารณาตัวชี้วัดเจรจาฯ ร่วมกับ

คณะกรรมการพิจารณา 

ส่งร่างตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ 
ตามแบบฟอร์มที่กําหนดให้ สยป. 
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2. กระบวนงานการจัดทาํตวัชี้วัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏบิตัริาชการประจําป ี(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
6  1 

วัน 
- ร่วมประชุมกับคณะกรรมการฯ - เข้ารว่มประชุมตาม

กําหนด 
- - นักวิเคราะห์นโยบายและ

แผน 
- - 

7  20 
วัน 

- ส่วนราชการปรับแก้ร่างตัวชี้วัด
เจรจาฯ ตามความเห็นของ
คณะกรรมการพิจารณา  

- ส่วนราชการ
ดําเนินการแก้ไขคาม
ความเห็นของ
คณะทํางานเรียบรอ้ย 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารและ
ข้อมูลประกอบ  
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
 

- - 

8  5 
วัน 

- สรุปรายละเอียดตัวชี้วัดเจรจา
ตามที่แก้ไขเพื่อจัดส่งให้ สยป. 

- จัดทําร่างที่ได้รับ
การแก้ไขเรียบร้อย 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารและ
ข้อมูลประกอบ  
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

- แบบฟอร์ม
ตัวชี้วัดเจรจา 

- 

9  1 
วัน 

- จัดส่งรา่งตวัชี้วดัเจรจาให้ สยป. - จัดส่งรา่งตวัชี้วัด
เจรจาเรียบร้อย 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารและ
ข้อมูลประกอบ  
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

- แบบฟอร์ม
ตัวชี้วัดเจรจา 

- 

10  1 
วัน 

- จัดทําบันทึกเชิญประชุมเพื่อชี้
แจ้งรายละเอียด 
 
 

- บันทึกมีความ
ถูกต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน 

- - นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

- - 

11  1 
วัน 

 

- ดําเนินการประชุมเพื่อชี้แจ้ง
รายละเอียด 

- จัดประชุมชี้แจง
รายละเอียดเรียบร้อย 

- - นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

- - 

จบ 

เข้าร่วมประชุมเพื่อพิจารณาตัวชี้วัดเจรจาฯ 
ร่วมกับคณะกรรมการพิจารณา 

เชิญประชุมชี้แจงการดําเนินการตัวชี้วัด
ตัวชี้วัดเจรจาฯ 

A 

ประสานส่วนราชการปรับแก้ร่างตัวชี้วัดเจรจา
ฯ ตามความเห็นของคณะกรรมการพิจารณา 

และ สยป. 

ประชุมชี้แจงการดําเนินการตัวชี้วัดตัวชี้วัด
เจรจาฯ 

สรุปร่างตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ 
ที่แก้ไขแล้ว 

ส่งร่างตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ 
ที่แก้ไขแล้วให้ สยป. 
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3. กระบวนงานการติดตามผลการปฏบิตังิานประจําป ี
3.1 กระบวนงานย่อยการตดิตามผลการปฏบิตัริาชการประจําปี รายไตรมาส 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
1  

 
 

 

10 
วัน 

- ตรวจสอบการรายงาน
ความก้าวหน้าผลการปฏิบัติ
ราชการประจําป ี
 

 
 

  - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

2  
 
 
 

3 
วัน 

- สรุปผลการตรวจสอบการ
รายงานความก้าวหน้าผลการ
ปฏิบัติราชการ 
 
 

-  -  - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

3 
 
 

 

 1 
วัน 

- กําหนดวันประชุม จองห้อง
ประชุม  
- ลงนัดหัวหน้าหน่วยงาน 

- กําหนดวัน
ประชุม จองห้อง
ประชุม และลงนัด
หัวหน้าหน่วยงานได้
เรียบร้อย 

- ตรวจสอบการลง
นัดและการจอง
ห้องประชุม 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

4 
 

 
 
 

1 
วัน 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม
คณะทํางาน 

- หนังสือเชิญ
ประชุมมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

- ตรวจสอบ
หนังสือเชิญ
ประชุม 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- หนังสือเชิญ
ประชุม 

5  7 
วัน 

- จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม 

- เอกสารประกอบการ
ประชุมเรียบร้อย
ครบถ้วนตามจํานวนผู้
เข้าประชุม 

 - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบการรายงานความก้าวหน้าผล
การปฏิบัติราชการประจําปี 

สรุปผลการตรวจสอบการรายงาน
ความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการ 

เตรียมการประชุมติดตาม 
ผลการปฏิบัติราชการประจําปี 

จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะทํางาน
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 

A 

จัดเตรียมเอกสารและข้อมูล
ประกอบการประชุม 
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3.1 กระบวนงานย่อยการตดิตามผลการปฏบิตัริาชการประจําปี รายไตรมาส (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
6  

 
 

 

1 
วัน 

- ดําเนินการประชุม
คณะทํางานฯ 

- การประชุม
เรียบร้อย 

 - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

7  
 
 
 

5 
วัน 

- สรุปรายงานการประชุม 
- เวียนแจ้งรายงานการ
ประชุมให้ส่วนราชการทราบ 

- เอกสารสรุป
รายงานการประชุม
มีความถูกต้อง 

 - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

8 
 
 
 
 

 10 
วัน 

-  -   - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

 
 
 
 

จบ 

ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลและเอกสาร
ประกอบการตรวจประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการประจําปี 

สรุปรายงานการประชุมเวียนแจ้งส่วน
ราชการทราบ 

A 

ประชุมคณะทํางานฯ เพื่อติดตามผลการ
ปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
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3. กระบวนงานการติดตามผลการปฏบิตังิานประจําป ี
3.2 กระบวนงานย่อยการตดิตามผลการปฏบิตัริาชการประจําปตีามคํารบัรองการปฏบิตัริาชการประจําป ี

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
1  

 
 

 

10 
วัน 

- ประสานส่วนราชการรายงาน
ความกา้วหน้าผลการปฏิบัติ
ราชการประจําปี ตามแบบฟอร์ม
ที่กําหนด 
 

- ส่วนราชการ
รายงานผลเรียบรอ้ย 

- - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

- แบบฟอร์ม
รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ
ประจําป ี

- หนังสือแจ้งการตรวจ
ประเมิน 

2  
 
 

3 
วัน 

- จัดทําสรุปผลการปฏิบัติ
ราชการประจําปี ตามแบบฟอร์ม
ที่กําหนด ส่ง สกก. 

- สรุปผลการปฏิบตัิ
ราชการประจําปี 
ตามแบบฟอร์มที่
กําหนด ส่ง สกก. 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารและ
ข้อมูลประกอบ 
 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

- - แบบฟอร์มรายงานผล 

3  20 
วัน 

-ประสานส่วนราชการจัดทํา
เอกสารประกอบผลการปฏิบัติ
ราชการประจําป ี

- ส่วนราชการจดัทํา
เอกสารเรียบร้อย 

- - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

- - 

4  
 

 

20 
วัน 

- จัดทํา Power Point สรุปผล
การปฏิบัติราชการประจาํปีเพื่อ
นําเสนอ 

- จัดทํา Power 
Point เรียบร้อย 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารและ
ข้อมูลประกอบ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

- - Power Point รายงาน
ผล 

5  1 
วัน 

- จัดประชุมเพื่อเตรียมความ
พร้อมรอรับการตรวจติดตามผล
การปฏิบัติราชการ 

- จัดประชุมเรียบร้อย - - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- - 

6  1 
วัน 

- รับการตรวจประเมิน 
 
 
 

- รับการตรวจ
ประเมินเรียบร้อย 

- - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- - 

 
จบ 

เริ่ม 

ประสานส่วนราชการให้รายงานผลการ
ดําเนินการตามแบบฟอร์ม 

ประสานส่วนราชการจัดทําเอกสารประกอบ
ผลการปฏิบัติราชการประจําป ี

จัดทํา Power Point สรุปผลการปฏิบตัิ
ราชการประจําป ีเพื่อนําเสนอ 

สรุปผลการปฏิบัติราชการประจําปี ตาม
แบบฟอร์มที่กําหนด ส่ง สกก. 

ประชุมเตรียมความพร้อมรอรับการตรวจ
ติดตามผลการปฏิบตัิราชการ 

รับการตรวจติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 
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4. กระบวนการจัดทําแผนปฏบิตักิารเฉพาะดา้นผู้สงูอายุสํานกัสิง่แวดล้อมประจําป ี

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
1  

 
 

 

1 
วัน 

- จัดทําแผนปฏิบตักิารเฉพาะ
ด้านผูสู้งอายุของหน่วยงานตาม
แนวทางแผนพัฒนาคุณภาพชีวติ
ผู้สูงอายุกรงุเทพมหานคร 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 

 
 
 
 

 - นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
 

 แนวทางแผนพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้สงูอายุรงุเทพมหานคร 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 

2  
 
 

1 
วัน 

จัดทําบันทึกถึงส่วนราชการ 
ขอรายชื่อคณะทํางาน 
- จัดทําบันทึกประสานขอรายชื่อ
ตัวแทนจากทุกส่วนราชการเข้า
ร่วมเป็นคณะทํางาน  
- เสนอผูบ้รหิารลงนาม  
- จัดส่งบันทึกให้ทุกส่วนราชการ 
ทํางานฯ 

- บันทึกม ี
ความถูกต้องและ 
มีรายละเอียด
ครบถ้วน 
- จัดส่งบันทึกให้ครบ
ทุกส่วนราชการ 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของบันทึกและ
หลักฐาน การจดัสง่
หนังสือ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
 

 
 

บันทึกถึงสว่นราชการขอ
รายชื่อ 

3  1 
วัน 

- รวบรวมรายชื่อจากส่วน
ราชการ เพื่อจัดทําคําสัง่
คณะทํางานแผนปฏิบัติการเฉพาะ
ด้านผูสู้งอายุ 

- มีรายชื่อตัวแทน
จากทุกส่วนราชการ
เข้าร่วมเป็น
คณะทํางาน 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วนของ
รายชื่อคณะทํางานฯ  
 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
 

  

4  
 

 

3 
วัน 

- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางาน
จัดทําแผนปฏิบตักิารเฉพาะดา้น
ผู้สูงอายุเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนาม 

- จัดทําคําสัง่แตง่ตั้ง
คณะทํางานฯ  
- เสนอคําสั่งแต่งตัง้
คณะทํางานฯ ให้
ผู้บริหารลงนาม  

 - นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
 

แบบฟอรม์คําสั่ง
แต่งตัง้คณะทํางาน 

คําสั่งคณะทํางานฯ 

5  1 
วัน 

- เวียนแจ้งคําสั่งคณะทํางานฯให้
ส่วนราชการและผูม้ีรายชื่อทราบ 
และดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 

- ทุกส่วนราชการ
ได้รับคําสั่งแต่งตัง้
คณะทํางาน 

- ตรวจสอบหลกั 
ฐานการจัดส่งคําสัง่
ให้ทุกส่วนราชการ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
 

- แบบฟอรม์คําสั่ง
แต่งตัง้คณะทํางาน 

- สําเนาบันทึกเวียนแจ้ง
คําสั่งคณะทํางานฯ  
- คําสัง่แต่งตั้งคณะทํางาน 

A

เริ่ม 

กําหนดให้จัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุของหน่วยงาน 

รวบรวมรายชื่อคณะทํางาน 
จัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุ 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางานจัดทํา
แผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุ 

จัดทําบันทึกขอรายชื่อคณะทํางานจัดทํา
แผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุ 

เวียนแจ้งคําสั่งคณะทํางานจัดทํา
แผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุ 
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4. กระบวนการจัดทําแผนปฏบิตักิารเฉพาะดา้นผู้สงูอายุสํานกัสิง่แวดล้อมประจําปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
6  

 
 
 

 

1 
วัน 

- จัดทําขอบเขต แนวทางการ
ดําเนินการรายดัชนีชี้วัด กําหนด
โครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกัน
แผนฯ เบื้องต้น 

  - นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
 

 

7  
 
 

1 
วัน 

- จัดทําบันทึกเชิญประชุม
คณะทํางานฯ เข้าร่วมประชุมตามวัน 
เวลา ที่กําหนด 

- บันทึกมีความถูก 
ต้องและมีรายละเอียด
ครบถ้วน  
- จัดส่งบันทึกให้ครบทุก
ส่วนราชการ 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของบันทึกและ
หลักฐานการจัดส่ง
หนังสือ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
 

 - สําเนาบันทึกเชิญประชุม
คณะทํางานฯ  
- หลักฐานการรับบันทึกของ
ส่วนราชการ 

8  5 
วัน 

- จัดเตรียมเอกสารแนวทางการ
ดําเนินการรายดัชนีชี้วัด และ
แนวทางการรายงานผลโครงการ/
กิจกรรมที่สอดคล้องกับแผนฯ 

- เอกสารแนวทางการ
ดําเนินการรายดัชนีชี้
วัด และแนวทางการ
รายงานผลโครงการ/
กิจกรรมที่สอดคล้อง
กับแผนฯถูกต้อง
ครบถ้วน 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสารและ
ข้อมูลประกอบ  
 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
 

- แผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุของหน่วยงานตาม
แนวทางแผนพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 

9  
 
 

1 
วัน 

- ดําเนินการประชุมคณะทํางานฯ ตาม
วัน เวลาที่กําหนด 

- รายละเอียดการ
ประชุมมคีวามถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายละเอียดการ
ประชุม 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
 

 

10  3 
วัน 

- จัดทํารายงานการประชุมฯเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม และเวียน
แจ้งส่วนราชการ คณะทํางานฯ 
ทราบและดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

- รายงานการประชุมมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน  
- ทุกส่วนราชการได้รับ
รายงานการประชุม 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของรายงานการ
ประชุม  
 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
 

- สําเนาบันทึกการจัดส่ง
รายงานการประชุม 
ให้ส่วนราชการ 

จัดเตรียมการประชุมคณะทํางานจัดทํา
แผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุ 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

ประชุมคณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติการ
เฉพาะด้าน 

จัดทําบันทึกเชิญประชุมคณะทํางานจัดทํา
แผนปฏิบัติการเฉพาะด้านผู้สูงอายุ 

จัดทํารายงานการประชุมเวียนแจ้ง 
ส่วนราชการ 

A 

B
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4. กระบวนการจัดทําแผนปฏบิตักิารเฉพาะดา้นผู้สงูอายุสํานกัสิง่แวดล้อมประจําปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
11  30 

วัน 
- รวบรวมข้อมูลจากส่วนราชการเพื่อ
จัดทําร่างแผนฯ เบื้องต้น 

- นําข้อมูลที่ได้มาจัดทํา
ร่างแผนฯ  
 

- ตรวจสอบข้อมูล
ประกอบดัชนีชี้วัดจาก
ส่วนราชการ  
 
 
 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
 

- ร่างแผนปฏิบัติการเฉพาะ
ด้านผู้สูงอายุของหน่วยงาน 

12  
 
 

10 
วัน 

- จัดส่งร่างแผนฯ ให้ 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดําเนินการ
ตรวจสอบ 
 

-จัดส่งร่างแผนฯ ให้ 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการตรวจสอบ
ให้ถูกต้องครบถ้วน 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
การจัดส่งร่างแผนฯ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
 

- หนังสือนําส่งส่วนราชการ 
- ร่างแผนปฏิบัติการเฉพาะ
ด้านผู้สูงอายุ 

13  
 
 

10 
วัน 

- ปรับแก้ร่างแผนฯ ตามที่ส่วน
ราชการตรวจสอบแก้ไข จัดทําแผนฯ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

- แผนแผนปฏิบัติการ
เฉพาะด้านผู้สูงอายุ
ได้รับการแก้ไข ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามการ
ตรวจสอบของทุกส่วน
ราชการ  
- แผนปฏิบัติการเฉพาะ
ด้านผู้สูงอายุได้รับการ
อนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงาน 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
แผนแผนปฏิบัติการ
เฉพาะด้านผู้สูงอายุ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
 

- ร่างแผนฯ ที่ได้รับการ
ตรวจสอบจากทุกส่วนราชการ 

14  1 
วัน 

- ส่งแผนฯให้ สํานักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล ให้เป็นไปตามเกณฑ์การ
ประเมิน 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 

-แผนปฏิบัติการเฉพาะ
ด้านผู้สูงอายุของ
หน่วยงาน 
ถูกจัดส่งให้สํานัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลเรียบร้อย 

- ตรวจสอบหลักฐาน
การจัดส่งเอกสารให้ 
สยป. 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
 
 

- สําเนาบันทึกการจัดส่ง
แผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุให้ สยป.  
 

ส่งร่างแผนฯให้ 
ส่วนราชการตรวจสอบ 

จัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน 
ผู้สูงอายุ 

ส่งแผนฯให้สํานักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 

จัดทําร่างแผนฯ 

B 

C 



 

 239 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
15  

 
 

1 
วัน 

- จัดทําบันทึกส่งแผนฯให้ส่วน
ราชการทราบและดําเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องพร้อมจัดทํา
รายงานผลการดําเนินตามแผนฯ 
เพื่อรองรับการตรวจประเมิน
ประจําปีงบประมาณ 
 
 

-แผนปฏิบตัิการ
เฉพาะดา้นผู้สงูอายุ
ของหน่วยงาน 
ถูกจัดส่งสว่นราชการ
เรียบร้อย 

- ตรวจสอบหลักฐาน
การจัดสง่เอกสารให้ 
ส่วนราชการ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
 

- สําเนาบันทึกการจัดสง่
แผนปฏิบตัิการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุให้สว่นราชการ 

 
 
 
 

ส่งแผนฯให้ส่วนราชการดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

จบ 

C 
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5. กระบวนงานการรายงานผลการปฏบิตัริาชการตามภารกิจของหน่วยงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
1  

 
 

 
 

1 วัน - รับหนังสือจากหน่วยงานที่มี
หน้าที่ติดตามการปฏิบัติราชการ
ของสํานักงานสิ่งแวดล้อม 

-มีการลงบันทึกลงใน
ทะเบียนหนังสือรับ
อย่างถูกต้องครบถ้วน 
- มอบหมายผู้รับ 
ผิดชอบ 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือ 
-ตรวจสอบส่วน 
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

2  
 
 
 

1 วัน - จัดทําหนังสือเชิญผู้บริหาร
สํานักสิ่งแวดล้อมเข้าร่วมประชุม
ตามวันเวลาที่กําหนด 
- เสนอผู้บริหารลงนาม 

- ผู้บริหารและส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง
ได้รับหนังสือเชิญ
ประชุมเรียบร้อย 

- ตรวจสอบจากการ
เซ็นรับเอกสาร 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

3  1 วัน - ประสานขอใช้ห้องประชุม
ตามวันเวลาที่ระบุในหนังสือ 

- สามารถกําหนดวัน
เวลาลงนัด และจอง
ห้องประชุมเรียบร้อย 

- ตรวจสอบหลักฐาน
การจองห้องประชุม
และลงนัด 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

4  
 
 

2 วัน - จัดทําหนังสือประสานส่วน
ราชการภายในสํานักสิ่งแวดล้อม
เพื่อขอข้อมูลในรูปแบบเอกสาร
ตามแบบฟอร์มที่กําหนด 
- ประสานขอข้อมูลในรูปแบบ
ไฟล์ .PPT 

-ส่วนราชการที่เกี่ยว 
ข้องได้รับหนังสือขอ
ข้อมูล 

- ตรวจสอบจากการ
เซ็นรับเอกสาร 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

-แบบฟอร์ม 
การรายงานผล
การปฏิบัติ
ราชการฯ 
-Template 
การจัดทําข้อมูล 

-สําเนาหนังสือ
ขอข้อมูลจาก
ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

5  
 
 

5 วัน - รวบรวมข้อมูลจากส่วน
ราชการในสังกัดสํานัก
สิ่งแวดล้อม เพื่อนํามาจัดทํา
รายงาน 

-รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการจาก
ส่วนราชการในสังกัด
สํานักสิ่งแวดล้อม 

- มีข้อมูลจากส่วน
ราชการครบถ้วน 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

  

 

เริ่ม 

รับหนังสือจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ติดตาม
การปฏิบัติราชการของ สสล. 

จัดทําหนังสือขอข้อมูลจากส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องภายในสํานักสิ่งแวดล้อม 

รวบรวมข้อมูล/จัดทํารายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 

จัดทําหนังสือเชิญประชุมผู้บริหาร 
และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

ประสานขอใช้ห้องประชุม 
ตามวัน เวลา ที่ระบุ 
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5. กระบวนงานการรายงานผลการปฏบิตัริาชการตามภารกิจของหน่วยงาน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
6  

 
 

3 วัน - จัดทําข้อมูลรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการตามภารกิจของ
หน่วยงานเพื่อนําเสนอไฟล์ 
.PPT 
- จัดทําข้อมูลรายงานตาม
แบบฟอร์ม 

- มีข้อมูลของทุกส่วน
ราชการครบถ้วน 

- จัดทําข้อมูลเสร็จ
ตามกําหนด 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลก่อน
นําเสนอผู้บริหาร 

-นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

  

7  1 วัน - จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม ,ห้อง
ประชุม,อาหารว่าง,ป้ายตั้งโต๊ะ,
ของที่ระลึก 

- จัดเตรียมเอกสาร
การประชุมให้
เพียงพอสําหรับ
ผู้บริหารและผู้ที่มา
ตรวจเยี่ยม 
- จัดเตรียมอาหาร
ว่างเพียงพอสําหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- จัดเตรียมของที่
ระลึกเพียงพอ 
สําหรับคณะผู้ตรวจ
เยี่ยม 
- จัดเตรียมป้ายชื่อ
ผู้บริหารประจําโต๊ะ
ครบถ้วนและถูกต้อง 

-เอกสารการประชุม
ถูกต้องและเพียงพอ
สําหรับผู้บริหารและ
ผู้ที่มาตรวจเยี่ยม 
- ป้ายชื่อประจําโต๊ะ
มีความถูกต้อง 
- ของว่างและของที่
ระลึกเพียงพอ 
- โสตทัศนูปกรณ์ใน
ห้องประชุมใช้งานได้
ปกติ 

-นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

  

 
 
 
 

จัดทําข้อมูลเพื่อนําเสนอ 
 

จัดเตรียมการประชุม 
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5. กระบวนงานการรายงานผลการปฏบิตัริาชการตามภารกิจของหน่วยงาน (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

8  1 วัน -จัดประชุมตามวันเวลาที่
กําหนด 
- บันทึกข้อคิดเห็น/
ข้อเสนอแนะของคณะผู้ตรวจ
เยี่ยม 

- เริ่มประชุมตามเวลา
ที่กําหนด 
- จัดทําบันทึก
ข้อคิดเห็น/
ข้อเสนอแนะของ
คณะผู้ตรวจเยี่ยม 

- เวียนแจ้ง 
ข้อคิดเห็น/ 

ข้อเสนอแนะให้ 

ส่วนราชการที่ 

เกี่ยวข้อง 

ดําเนินการ 

-นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 

  

 
 

จัดประชุมตามวันเวลาที่กําหนด 

จบ 
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6.   กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ดา้นสิ่งแวดล้อม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
1  1 

วัน 
-หนังสือจากสํานักงบประมาณ เรื่อง 
จัดทําคําของบประมาณประจําปี 

- มีการลงรับหนังสือใน
สมุดลงรับของ 
กลุ่มงานฯ 

- มอบเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบดําเนินงาน
ตามกําหนดเวลา 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

2  1 
วัน 

- จัดทําแบบ ง.107 ส่งฝ่าย
บริหารงานทั่วไปตามกําหนด 

จัดทําแบบ ง 107 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 

- ตรวจความถูกต้อง
ครบถ้วนของแบบ  
ง 107 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

จัดทําแบบ  
ง 107 

แบบ ง 107 

3  1 
วัน 

- จัดทําบันทึกขออนุมัติงบประมาณ
ประจําปี 
- เสนอผู้บริหารลงนาม  
 

- - บันทึกมีความ
ถูกต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน  

 ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของบันทึก 
- ตรวจความถูกต้อง
ครบถ้วนของแบบ  
ง 107 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

4  1 
วัน 

- จัดทําบันทึกประสานขอรายชื่อ
ตัวแทนจากกลุ่มงานในสังกัดกอง
นโยบายและแผนงานคณะทํางาน 
TOR 
- เสนอผู้บริหารลงนาม  
- จัดส่งบันทึกให้ทุกกลุ่มงานฯ 

- บันทึกมีความถูกต้อง
และมีรายละเอียด
ครบถ้วน - จัดทําแบบ 
ง 107 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของบันทึก 
 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - สําเนาบันทึกประสานขอ
รายชื่อฯ 

5  2 
วัน 

- รวบรวมรายชื่อคณะทํางาน ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด(TOR) 

- มีรายชื่อตัวแทนของ
กลุ่มงานฯเข้าร่วมเป็น
คณะทํางาน(TOR) 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของรายชื่อ
ตําแหน่ง 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 -บันทึกส่งรายชื่อ
คณะทํางานจากกลุ่มงานฯ
ในสังกัดกองนโยบายและ
แผนงาน 

6  3 
วัน 

- จัดทําบันทึกอนุมัติแต่งตั้ง
คณะทํางานฯ  
- เสนอคําสั่งแต่งตั้งคณะ 
ทํางานฯให้ผู้บริหารลงนาม 

- รายชื่อคณะทํางานฯ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วนของ
รายชื่อคณะทํางาน
(TOR) 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - คําสั่งแต่งตั้งคณะทํางานฯ 

เริ่ม

รับเรื่องการของบประมาณประจําปี 

จัดทําแบบ ง 107 

ดําเนินการของบประมาณประจําปี 

จัดทําบันทึกขอรายชื่อคณะกรรมการกําหนด

รายละเอียดงานจ้าง (TOR) 

รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดงาน

จ้าง (TOR) 

A

จัดทําบันทึกอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนด

รายละเอียดงานจ้าง (TOR) 
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6.   กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ดา้นสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
7  5 

วัน 
- เวียนแจ้งให้ผู้มีรายชื่อทราบ - ผู้มีรายชื่อได้รับ

สํา เนาบันทึกอนุมัติ
แต่งตั้งคณะทํางานฯ 
(TOR) 
 

- ตรวจสอบหลกั 
ฐานการจัดส่งถูกตอ้ง
ครบถ้วน 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - สําเนาบันทึกอนุมัติแตง่ตั้ง
คณะทํางานฯ (TOR) 

8  1 
วัน 

- กําหนดวันจดัประชุม  
- จองห้องประชุม 
- ลงนัดผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดหาข้อมลูรายละเอียดในการ 
(TOR) เบื้องตน้ เช่น รปูแบบ 
ขนาด ประเภทกระดาษ ฯลฯ  

- กําหนดวันประชุม 
จองหอ้งประชุม และ
ลงนัดหัวหน้า
หน่วยงานเรียบร้อย 

- ตรวจสอบและลงนัด - นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

9  1 
วัน 

- จัดทําบันทึกประสานขอรายชื่อ
ตัวแทนจากกลุ่มงานในสังกดักอง
นโยบายและแผนงานเข้าร่วม
เป็นคณะทํางานฯ (TOR) 
- เสนอผู้บริหารลงนาม  
- จัดส่งบันทึกให้ผู้มีรายชื่อ 

- บันทึกมีความ
ถูกต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน 
- จัดส่งบันทึกให้
ครบถ้วน 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของบันทึกและ
หลักฐาน การจดัสง่
หนังสือ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - สาํเนาบันทึกประสานขอ
รายชื่อฯ 
- หลกัฐานการรบับันทึกของ
ผู้มีรายชื่อ 

10  5 
วัน 

-จัดทําเอกสารและข้อมลู
ประกอบการประชุม 

- เอกสารและข้อมลู
ประกอบการประชุมมี
ความถูกต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสารและ
ข้อมูลประกอบ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - เอกสารและข้อมลู
ประกอบการประชุม 

11  1 
วัน 

- ประชุมคณะทํางาน (TOR) - รายละเอียดการ
ประชุมมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของรายละเอียด
การประชุม 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - ใบลงทะเบียนเข้าร่วม
ประชุมฯ 

 

เวียนแจ้งบันทึกอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนด

รายละเอียดงานจ้าง (TOR) 

A

จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกําหนด

รายละเอียดงานจ้าง (TOR) 

จัดทําบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการกําหนด
รายละเอียดงานจ้าง (TOR) 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

B

ประชุมคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดงานจ้าง 
(TOR) 



 

 245 

6.   กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ดา้นสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

12  3 
วัน 

- สรุปรายงานการประชุม  
- จัดทํารายละเอียดงานจ้าง 
(TOR) 
 

- รายงานการประชุม
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
- รายละเอียดงานจ้าง 
(TOR) ถูกต้อง
ครบถ้วน 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของรายงาน
การประชุม  
- ตรวจสอบ
รายละเอียดงานจา้ง 
(TOR) ถูกต้อง
ครบถ้วน 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - รายงานการประชุม 
- รายละเอียดงานจ้าง 
(TOR) 

13  3 
วัน 
 
 
 
 

- จัดทํารายงานการประชุม  
เพื่อให้คณะทํางานฯ (TOR) 
พิจารณาลงนาม 
 

- รายงานการประชุม
และรายละเอียดงาน
จ้าง (TOR) )ส่งถึง
คณะทํางาน (TOR) 
ครบถ้วน 

- ตรวจสอบข้อมลู
การนําส่งถูกต้อง
ครบถ้วน 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- แบบฟอร์ม
รายละเอียด 
งานจา้ง (TOR) 

- หนังสือเวียนแจ้งฯ 
- รายงานการประชุม 
- รายละเอียดงานจ้าง 
(TOR) 

14  5 
วัน 

- จัดทําบันทึกขอความ
เห็นชอบ TOR พร้อม
ประมาณการราคา 
- เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ลงนาม 

- บันทึกขอความ
เห็นชอบ TOR และ
ประมาณการราคามี
ความถูกต้องครบถ้วน 

- ตรวจสอบบันทึก
ขอความเห็นชอบ T
และTOR พร้อม
ประมาณการราคา
ให้ถูกต้อง 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - บันทึกขอความเห็นชอบ 
- TOR และประมาณการ
ราคา 

 
15 

 

 1 
วัน 

- จัดทําบันทึกส่งรายละเอียด
งานจ้าง(TOR) ให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 
 

- รายละเอียดงานจ้าง
(TOR) ใหฝ้่าย
บริหารงานทั่วไป
ถูกต้องครบถ้วน 

- ตรวจสอบ
รายละเอียดงานจา้ง
(TOR) ใหฝ้่าย
บริหารงานทั่วไป
ถูกต้องครบถ้วน 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 รายละเอียดงานจา้ง(TOR) 

c

จัดทํารายงานการประชุมและ  
(ร่าง) รายละเอยีดงานจ้าง (TOR) 

B

จัดส่งรายงานการประชุม และพรอ้มนํา(รา่ง)
รายละเอียดงานจ้าง (TOR) ให้คณะกรรมการกําหนด

รายระเอียดงานจ ้างลงนาม (TOR) 

เสนอขอความเห็นชอบ TOR  
พร้อมประมาณราคา

จัดทําบันทึกส่งละเอยีดงานจ้าง(TOR). 
ให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดําเนินการ 
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6.   กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ดา้นสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

16  1 
วัน 

- จัดทําบันทึกประสานขอรายชื่อ
ตัวแทนจากทุกส่วนราชการเข้า
ร่วมเป็นคณะทํางาน  
- เสนอผูบ้รหิารลงนาม  
- จัดส่งบันทึกให้ทุกส่วนราชการ 

- บันทึกมีความ
ถูกต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน 
- จัดส่งบันทึกให้ครบ
ทุกส่วนราชการ 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของบันทึก
และหลกัฐาน การ
จัดสง่หนังสือ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - สําเนาบันทึกประสานขอ
รายชื่อฯ 
- หลกัฐานการรบับันทึก
ของส่วนราชการ 

17  5 
วัน 

- จัดทําคําสัง่แตง่ตั้งคณะ 
ทํางานฯ  
- เสนอคําสั่งแต่งตัง้คณะ 
ทํางานฯให้ผู้บริหารลงนาม 

- รูปแบบของคําสัง่
ถูกต้องตามระเบียบ
สารบรรณ  
- รายชื่อคณะทํา 
งานถูกต้อง 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วนของ
รายชื่อคณะ 
ทํางาน 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - บันทึกสง่รายชื่อ
คณะทํางานจากสว่น
ราชการ 

18  3 
วัน 

- จัดทําคําสัง่แตง่ตั้งคณะ 
ทํางานฯ  
- เสนอคําสั่งแต่งตัง้คณะ 
ทํางานฯให้ผู้บริหารลงนาม 
 

- รูปแบบของคําสั่ง
ถูกต้องตามระเบียบ
สารบรรณ  
- รายชื่อคณะทํา 
งานถูกต้อง 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วนของ
รายชื่อคณะ 
ทํางาน 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- แบบฟอร์ม
คําสั่งแต่งตัง้
คณะทํางาน 

- คําสัง่แต่งตั้งคณะทํางาน
ฯ 

19  1 
วัน 

-เวียนแจง้ให้ผู้มรีายชื่อ
คณะทํางานฯ ทราบ 
 
 

- ผู้มีรายชื่อเป็น
คณะทํางานฯ ได้รบั
คําสั่งแต่งตัง้ฯ 
ครบถ้วน 

- ตรวจสอบหลัก 
ฐานการจัดส่งคําสั่ง
ให้ผู้มีรายชื่อ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

-แบบฟอร์มคําสั่ง
แต่งตัง้
คณะทํางาน 

- สําเนาบันทึกเวียนแจ้ง
คําสั่งคณะทํางานฯ  
- คําสัง่แต่งตั้งคณะทํางาน 

20  1 
วัน 
 
 

- กําหนดวันจัดประชุม  
- จองห้องประชุม 
 - ลงนัดหวัหน้าหน่วยงาน 

- กําหนดวันประชุม 
จองหอ้งประชุม และ
ลงนัดหัวหน้า
หน่วยงานเรียบร้อย 

- ตรวจสอบหลักฐาน
การจองห้องประชุม
และลงนัด 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - สําเนาบันทึกการขอใช้
ห้องประชุม 

 
 

D

จัดทําบันทึกขอรายชื่อคณะทาํงานจัดทําเอกสารทาง
วิชาการ 

c

รวบรวมรายชื่อคณะทาํงาน 

จัดทําเอกสารทางวิชาการ

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางานจัดทําเอกสารทาง
วิชาการ 

เวียนแจ้งคาํสั่งคณะทํางานจัดทําเอกสารทางวิชาการ 

จัดเตรียมการประชุมคณะทาํงานจัดทําเอกสารทาง
วิชาการ 
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6.   กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ดา้นสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
21  2 

วัน 
 
 
 

 

- จัดทําบันทึกเชิญประชุม
คณะทํางานฯ  
- เสนอผู้บริหารลงนาม 
 

- บันทึกมีความถูก 
ต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน 
- จัดส่งบันทึกให้ผู้มี
รายชื่อคณะทํางานฯ 
ครบถ้วน 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของบันทึก
และหลกัฐานการ
จัดสง่หนังสือ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - สําเนาบันทึกเชิญประชุม
คณะทํางานฯ  
- หลกัฐานการรบับันทึก
ของส่วนราชการ 

22  5 
วัน 

-จัดทําเอกสารและข้อมูล
ประกอบการประชุม 
 

- เอกสารและข้อมลู
ประกอบการประชุม
มีความถูกต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร
และข้อมูลประกอบ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 เอกสารและข้อมูล
ประกอบการประชุม 

23  1 
วัน 

- ประชุมคณะทํางานฯ 
 
 
 

- รายละเอียดการ
ประชุมมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายละเอียด
การประชุม 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - ใบลงทะเบียนเข้าร่วม
ประชุมฯ 

24  7 
วัน 

- สรุปรายงานการประชุม  
- เวียนแจ้งรายงานการประชุม
ให้คณะทํางานฯ ทราบ 
 

- รายงานการประชุม
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
- คณะทํางานฯ 
ได้รับรายงานการ
ประชุม 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของรายงาน
การประชุม 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - หนังสือเวียนแจ้งฯ 
- รายงานการประชุม 

 
 
 

E

D

จัดทําบันทึกเชิญประชุมคณะทาํงานจัดทําจัดทํา
เอกสารทางวิชาการ 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

ประชุมคณะทาํงานจัดทําจัดทําเอกสารทางวิชาการ 

จัดทํารายงานการประชุมเวียนแจ้งส่วนราชการ 
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6.   กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ดา้นสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
25  30 

วัน 
 

 

รวบรวมข้อมูลเนื้อหาเอกสาร
ทางวิชาการจากส่วนราชการ
ภายในเวลาที่กําหนด 
 
 
 

- รับข้อมูลเนื้อหาเนื้อหา
เอกสารทางวิชาการจาก
ส่วนราชการครบถ้วน 

- ตรวจสอบข้อมลู
เนื้อหาเนื้อหา
เอกสารทาง
วิชาการจากส่วน
ราชการครบถ้วน 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - เนื้อหาข้อมลูเอกสารทาง
วิชาการ 

26  10 
วัน 

- จัดทําร่างเอกสารทางวิชาการ 
- เวียนแจง้ให้ทุกสว่นราชการ
ตรวจสอบร่างเอกสารทาง
วิชาการต้นฉบับภาษาไทย 
 
 

- จัดทําร่างเอกสารทาง
วิชาการถูกต้องครบถ้วน 
- ทุกส่วนราชการได้รับ
ร่างเอกสารทางวิชาการ
ต้นฉบับภาษาไทย 

- ตรวจสอบร่าง
เอกสารทาง
วิชาการต้นฉบับ
ภาษาไทยจดัส่ง
ถูกต้องครบถ้วน 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - ร่างเอกสารทางวิชาการ
ต้นฉบับภาษาไทย 

27  10 
วัน 
 
 

 

จัดส่งร่างเอกสารทางวิชาการ
ต้นฉบับภาษาไทยให้ผู้แปล
เป็นภาษาอังกฤษ 
 
 

- จัดส่งรา่งเอกสารทาง
วิชาการต้นฉบับ
ภาษาไทยให้ผูแ้ปลเป็น
ภาษาองักฤษให้
ครบถ้วน 

- ตรวจสอบร่าง
เอกสารทาง
วิชาการต้นฉบับ
ภาษาไทยให้ผู้
แปลเป็น
ภาษาองักฤษให้
ครบถ้วน 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - ร่างเอกสารทางวิชาการ
ต้นฉบับ 

28  20 
วัน 

- เวียนแจง้ให้ทุกสว่นราชการ
ตรวจสอบร่างเอกสารทาง
วิชาการต้นฉบับภาษาไทยและ
ภาษาองักฤษ 

- ทุกส่วนราชการได้รับ
ร่างเอกสารทางวิชาการ
ต้นฉบับภาษาไทยและ
ภาษาองักฤษ 

- ร่างเอกสารทาง
วิชาการต้นฉบับ
ภาษาไทยและ
ภาษาองักฤษ
จัดสง่ครบถ้วน 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - ร่างเอกสารทางวิชาการ
ต้นฉบับภาษาไทยและ
ภาษาองักฤษจัดสง่ครบถ้วน 

F

E

รวบรวมข้อมูลเนื้อหาจาก 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

จัดทําร่างทาํเอกสารทางวิชาการต้นฉบับภาษาไทยส่ง
ให้ส่วนราชการตรวจสอบ 

จัดส่งร่างเอกสารทางวิชาการต้นฉบับภาษาไทยให้ผู้
แปลเป็นภาษาอังกฤษ 

นํา (ร่าง) เอกสารทางวชิาการต้นฉบับภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษให้ส่วนราชการตรวจทาน 1-2 ครั้ง 
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6.   กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ดา้นสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

29  14 
วัน 

จัดส่งเอกสารทางวิชาการ
ต้นฉบับภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษให้บริษัท 
ผู้รับจ้างจัดทําปรู๊ฟพิมพ์ 
 

- เอกสารทางวิชาการ
ต้นฉบับภาษาไทยและ
ภาษาองักฤษให้บริษัทผู้
รับจา้งจดัทําปรู๊ฟพิมพ์
ถูกต้องครบถ้วน 

- ตรวจสอบ
เอกสารทาง
วิชาการต้นฉบับ
ภาษาไทยและ
ภาษาองักฤษให้
บริษัทผู้รับจ้าง
จัดทําปรู๊ฟพิมพ ์

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - เอกสารทางวิชาการ
ต้นฉบับภาษาไทยและ
ภาษาองักฤษให้บริษัท 
ผู้รับจา้งจัดทําปรูฟ๊พิมพ ์

30  10 
วัน 

- หนังสือเวียนแจ้งให้ทุกส่วน
ราชการตรวจสอบ 
- จัดส่งปรู๊ฟพิมพ์ครั้งแรกให้ 
ส่วนราชการตรวจสอบเนื้อหา
เอกสารทางวิชาการ 

- ปรู๊ฟพมิพ์ครั้งแรกให้
ส่วนราชการตรวจสอบ
เนื้อหาเอกสารทาง
วิชาการครบถ้วน 

- ตรวจสอบปรู๊ฟ
พิมพ์ครั้งแรกให้
ครบถ้วน 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - ปรู๊ฟพมิพ์ครั้งแรกให้ 
ส่วนราชการตรวจสอบ
เนื้อหาเอกสารทางวิชาการ 

31  30 
วัน 

 
 

- หนังสือแสนอ
คณะอนุกรรมการ
ประชาสัมพันธ์ 
- ปรู๊ฟพิมพ์เนื้อหาเอกสารทาง
วิชาการ 

- ปรู๊ฟพมิพ์เนื้อหา
เอกสารทางวิชาการ
ครบถ้วน 

- ตรวจสอบปรู๊ฟ
พิมพ์เนื้อหา
เอกสารทาง
วิชาการครบถ้วน 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - ปรู๊ฟพมิพ์เนื้อหาเอกสาร
ทางวิชาการ 

32  2 
วัน 

- หนังสือนําส่งเรื่องให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปดําเนินการขอ
ความเห็นชอบต่อไป 
- ปรู๊ฟพิมพ์เนื้อหาเอกสารทาง
วิชาการ 

- หนังสือนําส่งและปรู๊ฟ
พิมพ์เนื้อหาเอกสารทาง
วิชาการครบถ้วน 

- หนังสือนําส่ง
และตรวจสอบ
ปรู๊ฟพิมพ์เนื้อหา
เอกสารทาง
วิชาการครบถ้วน 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - หนังสือนําส่ง 
- ปรู๊ฟพมิพ์เนื้อหาเอกสาร
ทางวิชาการ 

 G 

จัดส่งเอกสารทางวิชาการต้นฉบับภาษาไทย
และภาษาอังกฤษให้บริษัท 
ผู้รับจ้างจัดทําปรู๊ฟพิมพ์ 

 

F 

จัดส่งปรู๊ฟพิมพ์ครั้งแรกให้ 
ส่วนราชการตรวจสอบเนื้อหาเอกสารทาง

วิชาการ 

นําเรื่องเข้าพิจารณาในคณะอนุกรรมการ
ประชาสัมพันธ์กรุงเทพมหานคร 

จัดส่งรายละเอียดให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ดําเนินการขอความเห็นชอบจัดพิมพ์ 
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6.   กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสารเผยแพร่ดา้นสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

33  3 
วัน 
 
 
 

- ประสานฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ในการดําเนินการจัดทําบันทึก
อนุมัติจัดพิมพ์คู่มือเอกสารทาง

วิชาการ 
 
 

- หนังสืออนุมัติ
จัดพิมพ์คู่มือ
เอกสารทาง

วิชาการผ่านการ
อนุมัติให้จัดพิมพ์ 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ครบถ้วนของคู่มือ
เอกสารทางวิชาการ
ให้เป็นไปตาม TOR 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 

- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - หนังสือขออนุมัตจิัดพิมพ ์
-TOR 

- เอกสารวิชาการ 

34  1 
วัน 

- ประสานคณะทํางานฯ ตรวจ
รับพัสดุดําเนินการตรวจรับ

ภายในกําหนด 
 

- เอกสารวิชาการ
ผ่านการตรวจรับจาก
คณะทํางานฯ ตรวจ

รับ 

- ตรวจสอบเอกสาร
วิชาการถูกต้อง

ครบถ้วนตาม TOR 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 

- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 -TOR 
- เอกสารวิชาการ 

35  7 
วัน 

- จัดทําหนังสือส่งเอกสาร
วิชาการเสนอหัวหน้าส่วน

ราชการลงนามและนําเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

 

- หนังสือสง่เอกสาร
วิชาการเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการลงนาม
และนําเสนอหวัหน้า
หน่วยงานลงนามมี

ความถูกต้อง 

- ตรวจสอบหนังสอื
ส่งเอกสารวิชาการ
เสนอหวัหน้าส่วน
ราชการลงนามและ
นําเสนอหัวหน้า
หน่วยงานลงนาม 

ให้ถูกต้อง 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 

- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 -หนังสอืส่งเอกสารวิชาการ 
- เอกสารวิชาการ 

36  15 
วัน 

- จัดส่งเอกสารทางวิชาการให้
ส่วนราชการ หน่วยงานอื่น 

พร้อมแนบหนังสือนําส่งที่ผ่าน
การลงนามแล้ว 

 

- ส่วนราชการ 
หน่วยงานอื่นได้รบั 
เอกสารทางวิชาการ
ให้ ถูกต้องครบถ้วน 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารทางวิชาการ

ให้ถูกต้องและ
ครบถ้วนก่อนนําสง่ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน 

- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 - หนังสือสง่เอกสารวิชาการ 
- เอกสารวิชาการ 

 

จบ 

G

อนุมัติให้โรงพิมพ์จัดพิมพ์คู่มอื เอกสารทางวิชาการ
ด้านสิ่งแวดลอ้ม 

ดําเนินการตรวจรับพสัดุ 

จัดทําหนังสือส่งเอกสารวิชาการให้ 
ส่วนราชการ หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร

และหน่วยงานอื่น 

ส่งเอกสารวิชาการให้หน่วยงานอื่น 
ทางไปรษณีย์/บางส่วนเก็บไว้สําหรับ 

ผู้มาติดต่อขอรับที่หน่วยงาน 
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7. กระบวนงานการจัดทาํโครงการด้านสิง่แวดล้อม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
1  

 
 

 
 

10
วัน 

- ศึกษาข้อมูลเพื่อจัดทํา
โครงการ 

  - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

2  
 
 
 

10
วัน 

- ศึกษาข้อมูลเพื่อจัดทํา
โครงการ 
- จัดทํารายละเอียดโครงการ
เพื่อขออนุมัติ 

-โครงการถูกต้อง
ตามหลักการเขียน
โครงการ  
 

- เอกสารโครงการ - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- รูปแบบการเขียน
โครงการ 

- โครงการ 

3 
 
 
 
 

 15
วัน 

- จัดทําแบบง.107 ประกอบ
คําของบประมาณ 

  - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

แบบ ง.107 แบบ ง.107 

4 
 
 
 
 

 
 
 

30
วัน 

- จัดทําข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 

-ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 

 - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 

เริ่ม

ศกึษาข้อมลู 

เพื่อจดัทําโครงการ 

จดัทํารายละเอียดโครงการ 

ทําแบบ ง.107  

ประกอบคําของบประมาณ 

ได้รับงบประมาณ 

เพื่อดําเนินการในปีตอ่ไป 

A
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7. กระบวนงานการจัดทาํโครงการด้านสิง่แวดล้อม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

6  
 

 

15
วัน 

- ขออนุมัติจัดสรรเงิน 
ประจํางวด 

 
 
 
 
 
 

-  -  -นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

  

7  30
วัน 

 

- จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
- จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
คณะทํางานโครงการ 
 
 
 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของคําสั่ง  
 

- ตรวจสอบจาก
เอกสาร  
 

-นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

  

8  10
วัน 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการและ
คณะทํางานโครงการ 
- จัดประชุมตามเวลา 
ที่กําหนด 

  -นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 

  

 
 
 
 

จดัประชมุคณะกรรมการและคณะทํางาน

โครงการ 

ดําเนินการขออนมุตัิจดัสรร 

เงินประจํางวด 

B

จดัทําคําสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการและ

คณะทํางานโครงการ 

A
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7. กระบวนงานการจัดทาํโครงการด้านสิง่แวดล้อม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

9 
 
 
 

 
 

 

7 
วัน 

 
 
 

 

 -  -  -นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

10  365
วัน 

 
 

- ดําเนินโครงการตามแผนงาน
โครงการ 

 
 

- โครงการเสร็จ
ตามแผนงาน 

 -นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

  

11  7 
วัน 

-ติดตามและประเมินผล
โครงการ 
 

-   -นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 

  

12  
 
 

 
30 
วัน 
 

 

- จัดทํารายงานสรุปผลการ
ดําเนินงานของโครงการ 

-   -นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 

  

 
 

B 

ประสานรายละเอียด 
การดําเนินงานกับผู้เกี่ยวข้อง 

 

ดําเนินการตามแผนงานโครงการ 

จบ 

ติดตามและประเมินผลโครงการ 

จัดทํารายงานสรุปผล 
การดําเนินงานของโครงการ 

เสนอผู้บริหาร 
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8. กระบวนงานการสนับสนนุข้อมูลทางวิชาการแกบุ่คคลหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 

 
 

1 
วัน 

-รับหนังสือขอข้อมูลจาก
หน่วยงาน 
 

-มีการบันทึกลงใน
ทะเบียนหนังสือรับอย่าง
ถูกต้องครบถ้วน 
- มอบหมายผู้รับ 
ผิดชอบ 

-ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือ 
-ตรวจสอบหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
-ตรวจสอบช่องทางการ
ติดต่อกลับผู้ขอข้อมูล 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- สมุดรับเรื่อง
ส่งหนังสือ 

 

2  
 

 

7 
วัน 

-จัดเตรียมข้อมูลตามที่ร้องขอ 
-ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อขอข้อมูล 

-มีข้อมูลถูกต้องครบถ้วน
ตามที่หน่วยงานสามารถ
เผยแพร่ได้ 

-เอกสารส่งข้อมูลจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

3  3  
วัน 

-รวบรวมข้อมูล 
 

-เรียบเรียงข้อมูลให้
เข้าใจได้ง่าย 

-เรียงหัวข้อตามหนังสือขอ
ข้อมูล 
 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

4  
 
 

2  
วัน 

-ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 

-ข้อมูลมีความถูกต้อง -ตรวจสอบกับข้อมูลที่
หน่วยงานส่งมา 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

5  
 
 

5 
วัน 

-เสนอข้อมูลเพื่อขออนุมัติ
เผยแพร่ข้อมูล 

-แนบข้อมูลทั้งหมดไป
กับหนังสือขออนุมัติ
ข้อมูล 

-ใบรับหนังสือ - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- สมุดรับเรื่อง
ส่งหนังสือ 

 

6  
 
 

1 
วัน 

-ประสานหน่วยงาน/บุคคล
เจ้าของหนังสือเพื่อส่งข้อมูล 
 
 

-หน่วยงาน/บุคคล
เจ้าของหนังสือได้รับ
ข้อมูล 

-ใบรับหนังสือ/ข้อมูล - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

  

 

เริ่ม 

รับหนังสือขอข้อมูล 

จัดเตรียมข้อมูล 

รวบรวม/เรียบเรียงข้อมูล 

จัดทําหนังสือเสนอข้อมูลเพื่อขอ
อนุมัติ 

ประสานหน่วยงาน/บุคคลเจ้าของ
หนังสือขอข้อมูล รับข้อมูล 

ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล 

จบ 
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งานส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
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1. กระบวนงานการจัดทาํโครงการสง่เสริมการมีส่วนร่วม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

10 วัน จัดทําโครงการเพื่อขออนุมัติให้ดําเนินการ โครงการถูกต้องตาม
หลักการเขียน
โครงการ  

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

รูปแบบ 
การเขียนโครงการ 

โครงการ 

2  
 
 

10 วัน - ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องขอรายชื่อวิทยากร วิทยากรสามารถ
บรรยายตาม
วัตถุประสงค์ของ
หัวข้อที่กําหนด 
 

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

3  
 

7 วัน - ดําเนินการติดต่อหน่วยงานหรือโรงแรมเพื่อจัดหา
สถานที่ในการจัดการ อบรม 

สถานที่สะอาด 
สะดวก ปลอดภัย  
แสงสว่างเพียงพอ 
และรองรับจํานวน 
ผู้เข้ารับการอบรม 

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 

30 วัน - จัดทําหนังสือขอให้ส่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
- จัดทําคําสั่งคณะทํางาน 
- จัดทําคําสั่งผู้เข้ารับการอบรม 
- จัดทําหนังสือแจ้งคณะทํางาน และแจ้งผู้เข้ารับการ  
  อบรม 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของคําสั่งตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- บันทึกแจ้งส่ง
รายชื่อเข้าอบรม
ของหน่วยงาน 

 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วม
เป็นวิทยากร 

จัดทําโครงการ 

จัดหาสถานที่ในการจัดการอบรม 

จัดทําคําสั่งคณะทํางานและ 

ผู้เข้ารับการอบรม 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม 
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1. กระบวนงานการจัดทาํโครงการสง่เสริมการมีส่วนร่วม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 

5 วัน - จัดทําหนังสือเรียนเชิญเป็นประธานในพิธีเปิดการ  
  อบรม 
- จัดทําคํากล่าวรายงาน 
- จัดทําคํากล่าวของประธาน 

ความถูกต้องของ
หนังสือและคํากล่าว 
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

6  
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดทําใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
- จัดเตรียมอุปกรณ์ในการถ่ายภาพ/บันทึกวีดีโอ 
- ประสานงาน, รับ-ส่งเจ้าหน้าที่ 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของรายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรมและความ
พร้อมของอุปกรณ์ที่ใช้
ในการอบรม 

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

7 
 

 20 วัน - จัดทํารายงานผลการอบรม 
- จัดทําหนังสือรายงานการจัดการอบรม 
  เสนอผู้บริหาร 

เอกสารสรุปผลการ
ดําเนินการฯและการ
วัดความรู้ความเข้าใจ
ของผู้เข้าร่วมประชุม/
อบรมมีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

8  
 
 
 

 

5 วัน - รายงานผลความก้าวหน้าของโครงการฯ ในระบบ  
  Daily Plans 
- จัดทําแฟ้มเอกสารโครงการเพื่อประกอบการรายงาน 

- ภายในกําหนดเวลา 
-รายละเอียดครบถ้วน
ตามที่ สยป. กําหนด 

ระบบติดตาม
ประเมินผล
โครงการ (Daily 
Plans) ของ 
สยป. 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

 
 

รายงานผลใน 
(Daily Plans) 

รายงานผลการจัดการอบรมเสนอ
ผู้บริหาร 

จัดทําหนังสือเรียนเชิญเป็นประธานใน
พิธีเปิด 

ดําเนินการ 

อบรม 
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2. กระบวนงานการจัดทาํคูม่ือ เอกสารทางวิชาการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

30 วัน - ศึกษารูปแบบและค้นคว้า รูปแบบข้อมูลถูกต้อง
ตามหลักวิชาการ  

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

รูปแบบการจัดทํา
เอกสารทางวิชาการ 

โครงการ 

2  
 
 

30 วัน - ทํากรอบเนื้อหาและรูปแบบของเอกสารทางวิชาการ ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

3  
 

2 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเนื้อหาเสนอผู้บริหาร 
  อนุมัติ 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของคําสั่งตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

4 
 

 
 
 
 

 
 

3 วัน - จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบรายละเอียดและ 
  คุณลักษณะเฉพาะ (TOR) 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ตามข้อบัญญัติพัสดุ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

5  30 วัน - เสนอขอความเห็นชอบและอนุมัติจ้างเหมาจัดพิมพ์ 
  คู่มือ เอกสารทางวิชาการเสนอผู้มีอํานาจ 
- จัดทําสัญญา/ใบสั่งจ้างทําของ 
- ลงรายละเอียดใน e-GP 

ความถูกต้องครบถ้วน
ตามข้อบัญญัติพัสดุ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

 

 ศึกษารูปแบบ
เตรียมข้อมูล 

ทํากรอบเนื้อหารูปแบบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ TOR/
คณะกรรมการราคากลาง 

ขอเห็นชอบรายละเอียดและ
คุณลักษณะเฉพาะ TOR 

และราคากลาง 

ดําเนินการจัดหาผู้รับจ้าง 
ตามข้อบัญญัติพัสดุ 
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2. กระบวนงานการจัดทาํคูม่ือ เอกสารทางวิชาการ (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 

5 วัน - ประสานงานผู้รับจ้างในรายละเอียดข้อมูล เนื้อหาที่ 
  จะจัดพิมพ์ 

เนื้อหาข้อมูลถูกต้อง  เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

7  10 วัน - แก้ไข ตรวจสอบร่างเนื้อหาก่อนสั่งพิมพ์ เนื้อหาข้อมูลถูกต้อง เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

8  
 

3 วัน - จัดทําหนังสือขอนําเรื่องเข้ากองประชาสัมพันธ์ 
   เพื่อพิจารณารูปแบบและเนื้อหา 

เนื้อหาข้อมูลถูกต้อง เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

9  15 วัน - จัดทําหนังสือแจ้งบริษัท จัดพิมพ์ตามรูปแบบ เนื้อหา  
  ที่ได้รับความเห็นชอบ 

เนื้อหาข้อมูลถูกต้อง เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

10  
 

5 วัน - จัดทําหนังสือแจ้งกรรมการตรวจรับ 
- ดําเนินการตรวจรับ 
- จัดทําหนังสือรายงานผลการตรวจรับ เสนอผู้มี 
  อํานาจทราบ 

คู่มือถูกต้องครบถ้วน
ตามรายละเอียดใบสั่ง
จ้าง 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

11 
 

 5 วัน - รายงานผลความก้าวหน้าของโครงการฯ ในระบบ 
Daily Plans 
 

รายละเอียดครบถ้วน
ตามระยะเวลากําหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

 

ตรวจสอบก่อนสั่งพิมพ์ 

แจ้งรายละเอียดเนื้อหา 
การสั่งจ้าง 

ส่งกองประชาสัมพันธ์พิจารณา
รูปแบบ 

สั่งพิมพ์ 

ตรวจรับคู่มือ 

 รายงานใน 
Daily Plans
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3. กระบวนงานการจัดทาํนทิรรศการ รณรงค์ ประชาสมัพนัธใ์ห้ความรู้ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

7 วัน - วางแผนกําหนดกรอบเนื้อหาและกิจกรรม การให้ 
  ความรู้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 

ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ  

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

2  
 
 

7 วัน - ออกแบบ ตกแต่งรูปแบบการจดับอร์ด นิทรรศการ  
  กรอบเนื้อหาของชุดนิทรรศการ 

สวยงามเป็นที่สนใจต่อ
กลุ่มเป้าหมาย 

ภาพถ่าย นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

3  
 

3 วัน - จัดเตรียมอุปกรณ์และเอกสารประชาสัมพันธ์ ครบถ้วน ภาพถ่าย นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

4 
 

 
 
 
 

 

1-2 วัน - ออกไปจัดนิทรรศการ 
 

ถูกต้องตามแผนที่วาง ภาพถ่าย นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

5  1 วัน - จัดทําแบบสอบถามความคิดเห็น ถูกต้องครบถ้วนตาม
รูปแบบ 

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

 

 วางแผนกําหนด
กรอบเนื้อหา 

เตรียมรูปแบบเนื้อหาการจัด 

จัดเตรียมอุปกรณ์ 

จัดนิทรรศการ 

ทําแบบสอบถามความคิดเห็น 
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3. กระบวนงานการจัดทาํนทิรรศการ รณรงค์ ประชาสมัพนัธใ์ห้ความรู้ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 

10 วัน - ติดตามผลการดําเนินงานของกลุ่มเป้าหมาย ข้อมูลครบถ้วน เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

7  
 

2 วัน - รวบรวมข้อมูลและสรุปผลเสนอผู้บริหารทราบ รายละเอียดครบถ้วน เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

 
 
 

ติดตามผล 

 สรุปผล 
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4. กระบวนงานการติดตามโครงการส่งเสรมิการมีส่วนร่วม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

10 วัน - จัดทําแผนกําหนดกลุ่มเป้าหมาย ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ  

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

2  
 
 

10 วัน - ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามกลุ่มเป้าหมาย ความครบถ้วนของ
หน่วยงาน 

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

3  
 

6 เดือน - ลงพื้นที่สํารวจข้อมูลเบื้องต้นตามกลุ่มเป้าหมาย ข้อมูลเบื้องต้น
ครบถ้วน 

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

4 
 

 
 
 
 

 

7 วัน - ประชุมวางแผนแนวทางการลงพื้นที่ 
 

ถูกต้องครบถ้วนของ
การประชุมวางแผน 

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

5  6 เดือน - วิทยากรลงพื้นที่ปฏิบัติการให้ความรู้ ความเข้าใจ ถูกต้องครบถ้วนของ
กลุ่มเป้าหมาย 
 
 

ภาพถ่าย นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

 จัดทําแผนกําหนด
กลุ่มเป้าหมาย 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ลงพื้นที่ในกลุ่มเป้าหมายเพื่อเก็บ
ข้อมูลเบื้องต้น 

 

ประชุมวางแผนแนวทาง 

วิทยากรลงพื้นที่ปฏบิตัิการให้ความรู้ 
ความเข้าใจ 
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4. กระบวนงานการติดตามโครงการส่งเสรมิการมีส่วนร่วม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 

7 วัน - วิเคราะห์ข้อมูลจัดทํารายงานเสนอให้ผู้บริหารทราบ เอกสารข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

7 
 

 
 
 

7 วัน - จัดเก็บข้อมูลลงคอมพิวเตอร์ 
 

ถูกต้องครบถ้วนตาม
ข้อมูลที่จัดเก็บ 

เอกสาร นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

 

วิเคราะห์ข้อมูลจัดทํารายงาน 
 

 จัดเก็บข้อมูล
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5. กระบวนงานการประสานงานและพฒันาความร่วมมือด้านสิ่งแวดลอ้ม 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
1  

 
 

 
 

1 วัน - รับหนังสือประสานจากหน่วยงาน   - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- สมุดรับเรื่องส่ง
หนังสือ 

 

2  
 

 

7 วัน - พิจารณาโครงการ/กิจกรรมตามประเด็น 
การขอความร่วมมอื 
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอการสนับสนุนใน 
ด้านข้อมลูและอุปกรณใ์นการเข้าร่วมโครงการ/กจิกรรม

  - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

  

3  3 วัน - วิเคราะหแ์ละรวบรวมรายละเอียดโครงการ/กจิกรรม
ประกอบกบัความสามารถในการสนับสนุนดา้นข้อมลูและ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

  - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

  

4  
 
 

๓ วัน - พิจารณาความเหมาะสมในการเข้าร่วมโครงการ/กจิกรรม 
- หากพิจารณาแลว้ไม่ตรงตามประเดน็การขอความร่วมมือ
จะมีการมอบใหห้น่วยงานที่มีความเกี่ยวข้องรบัผิดชอบแทน 

- ข้อมูล/อุปกรณ์มี
ความถูกต้องและ
เหมาะสม 

 - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

  

5  
 

3 วัน - ประสานหน่วยงาน/บุคคลเจา้ของหนังสือเพื่อเข้ารว่ม
โครงการ/กจิกรรม 

-  เข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรมตามหนังสือขอ
ความรว่มมอื 

- รายงานผลการ
ดําเนินโครงการ/
กิจกรรมตาม
ความเหมาะสม
ตามลําดบัขั้น 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

  

เริ่ม 

รับหนังสือขอความร่วมมือในการ
เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 

พิจารณาหนังสือ/เอกสาร/คําขอ  

รวบรวมข้อมูล/วิเคราะห์ความ
เป็นไปได้ในการเข้าร่วม

โครงการ/กิจกรรม 

ประสานหน่วยงาน/บุคคล
เจ้าของหนังสือคําขอเพื่อเข้า

ร่วมโครงการ/กิจกรรม

ตัดสินใจในการเข้าร่วม    
โครงการ/กิจกรรม 

จบ 
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๖. กระบวนงานการใหค้ําปรกึษา เสนอแนะมาตรการทางวิชาการในการจัดการสิ่งแวดล้อม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
1  

 
 

 
 

1 วัน รับหนังสือประสานจากหน่วยงาน/ ผู้ขอรับบริการ 
 

  - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- สมุดรับเรื่องส่ง
หนังสือ 

 

2  
 

 

๓ วัน พิจารณาข้อมูล ประเด็นคําขอ   - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

  

๓  7 วัน - สืบค้นเอกสาร  
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอข้อมูลประกอบการ
พิจารณา 

- ข้อมูลทางวิชาการ 
- อ้างอิงหน่วยงาน 
เจ้าของข้อมูล 

 - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

  

๔  ๗ วัน วิเคราะห์ รวบรวม และเรียบเรียงข้อมูล   - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

  

๕  
 

๓ วัน - พิจารณาความเหมาะสมของมาตรการ/ข้อเสนอ  
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

-คําแนะนํา มาตรการและ
ข้อเสนอ มีเหตุผลทาง
วิชาการรองรับ 
-ข้อมูลถูกต้อง  

 - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

  

๖ 
 
 

๕ วัน เสนอข้อมูลเพื่อขอความเห็นชอบเผยแพร่ข้อมูล   - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

  

๗  
 
 

๑ วัน ประสานหน่วยงาน/บุคคลเจ้าของหนังสือเพื่อส่งข้อมูล 
 
 

- หน่วยงาน/บุคคล
เจ้าของหนังสือได้รับ
ข้อมูล 

- ใบรับหนังสือ - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- สมุดรับเรื่องส่ง
หนังสือ 

 

 

เริ่ม 

รับหนังสือขอข้อมูล 

พิจารณาหนังสือ/เอกสาร/คําขอ 

วิเคราะห์/รวบรวม/เรยีบเรียงข้อมูล 

จัดทําหนังสือเสนอข้อมูลเพื่อให้
ความเห็นชอบ 

ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล 

สืบค้นเอกสาร/ 
ประสานขอข้อมูล 

ประสานหน่วยงาน/บุคคลเจ้าของ
หนังสือคําขอ รับข้อมูล 

จบ 
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๗. กระบวนงานจ้างเหมาบริการเปน็รายบคุคล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  10 วัน จัดทําแผนงานจา้งเหมาบริการเป็นรายบุคคล 
 - กําหนดจํานวนอัตราที่จะจ้าง  
 - กําหนดเนื้องาน 
 - ประมาณการงบประมาณที่จะใช้ในการจ้าง 
 - กําหนดระยะเวลาการจ้าง  

แผนถูกต้องตามหลักการ
เขียนแผน  
และหนังสือสํานักงาน 
ก.ก. ด่วนที่สุด ที่ กท 
0304/2116 ลว. 
18 ก.ย.2560 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ  

รูปแบบ 
การเขียนแผน 

- 

๒  3 วัน - ทําหนังสือขอเห็นชอบดําเนินการจ้างเหมาบริการ 
  เป็นรายบุคคล 

พรบ. การจัดซื้อ 
จัดจ้าง และการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ  

- - 

๓  ๓ วัน - ทําหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
- ทําหนังสือแจ้งคณะกรรมการฯ 
- กรรมการประชุมพิจารณาคุณลกัษณะเฉพาะงาน  
  และราคากลาง 

ตามหนังสือสํานักงาน 
ก.ก. ด่วนที่สุด ที่ กท 
0304/2116 ลว. 
18 ก.ย.2560 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ  

- - 

๔  ๗ วัน  - ทําหนังสือขอเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะงานจ้างเหมาฯ และราคากลาง   

- พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการ
รับเงิน พ.ศ.2555 แก้ไข 
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2560 ข้อ 41 วรรคท้าย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ  

- - 

 จัดทําแผนงานจ้างเหมา
บริการเป็นรายบุคคล 

ขอเห็นชอบดําเนินการจ้าง
เหมาบริการเป็นรายบุคคล 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
(TOR)/คณะกรรมการ 

ราคากลาง 

ขอเห็นชอบรายละเอียดและ
คุณลักษณะเฉพาะงานจ้างเหมาฯ 

และราคากลาง 
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๗. กระบวนงานจ้างเหมาบริการเปน็รายบคุคล (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  3 วัน  - จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
- กฎกระทรวง 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 
322 ลว.24 ส.ค.2560 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ  

- - 

๖  5 นาที - บันทึกข้อมูลขอความเห็นชอบในระบบ MIS ถูกต้องครบถ้วนตาม 
ระบบ MIS 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ  

- - 

๗  5 วัน ผู้รับจ้างยื่นใบสมัครพร้อมเอกสาร ตามหนังสือสํานักงาน 
ก.ก. ด่วนที่สุด ที่ กท 
0304/2116 ลว. 
18 ก.ย.2560 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ  

ใบสมัครตาม
แนวทางที่ ก.ก.

กําหนด 

- 

๘  3 วัน - ทําหนังสือรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งจ้าง 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
- กฎกระทรวง 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ กทม.     ว่าด้วย
การรับเงินฯ พ.ศ. 2555 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ  

- - 

รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติสั่งจ้าง  

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

เปิดรับสมัครผู้รับจ้าง 

บันทึกขอเห็นชอบในระบบ 
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๗. กระบวนงานจ้างเหมาบริการเปน็รายบคุคล (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙  5 นาที บันทึกข้อมูลการอนุมัติในระบบ MIS ถูกต้องครบถ้วนตาม 
ระบบ MIS 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ  

- - 

๑๐  
 
 

10 วัน - ทําหนังสือข้อตกลงจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคล ตามหนังสือสํานักงาน 
ก.ก. ด่วนที่สุด ที่ กท 
0304/2116 ลว. 
18 ก.ย.2560 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ธุรการ  

ตามแบบหนังสือ
ข้อตกลงจ้างเหมา

บริการเป็น
รายบุคคลที่ ก.ก. 

กําหนด 

- 

๑๑  5 นาที - บันทึกข้อมูลการอนุมัติในระบบ MIS ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระบบ MIS 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ  

- ตามรายละเอียด
แนบท้ายข้อตกลง
จ้างเหมาบริการ
เป็นรายบุคคล 

ผนวก 1 ผนวก 2 
ผนวก 3 ตาราง
การปฏิบัติงาน 
บันทึกการลงชื่อ

ทํางาน- 
๑๒  5 นาที - บันทึกข้อมูลตรวจรับงานจา้งในระบบ MIS ถูกต้องครบถ้วน 

ตามระบบ MIS 
- ใบตรวจรับ 
   พัสดุ 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการ  

- - 

จัดทําหนังสือข้อตกลงจ้างเหมา
บริการเป็นรายบุคคล 

บันทึกการขออนุมัติในระบบ 

บันทึกส่งมอบงานในระบบ 

บันทึกตรวจรับงานจ้างในระบบ 
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๗. กระบวนงานจ้างเหมาบริการเปน็รายบคุคล (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13  5 นาที บันทึกข้อมูลการอนุมัติในระบบ MIS ถูกต้องครบถ้วนตาม 
ระบบ MIS 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ  

- - 

๑4  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

- จัดทําใบขอเบิกจากในระบบ MIS 
- งบรายละเอียดเอกสารรับรองการขอเบิก 
- ใบรับรองของผู้เบิกส่งให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

ถูกต้องครบถ้วนตาม 
ระบบ MIS 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรอง 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการ  

- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย 
การรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษา
เงิน การนําส่ง
เงิน และ 
การตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 

15         

 
 

บันทึกการขออนุมัติในระบบ 

จบขั้นตอน   จบขั้นตอน

จัดทําใบขอเบิกในระบบ 
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งานสารสนเทศ 
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1. กระบวนงานการซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1 

 

15 นาที 

- รับแจ้งเรื่องการซ่อม แก้ไขหรือเปลี่ยนอุปกรณ์
ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณต์่อพ่วง 
- บันทึกการรบัแจง้ลงแบบฟอรม์ ตามมาตรฐานการ
ให้บริการตามหลกัเกณฑ์ของการบาํรุงรกัษา
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

มาตรฐานการ
ให้บริการตาม
หลักเกณฑ์ของการ
บํารุงรักษา
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
- เจ้า
พนักงานเครือ่ง
คอมพิวเตอร ์

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

 

2 

 

1 วัน 

- กรณีเครือ่งคอมพิวเตอร์ แยกเป็น ซอฟต์แวร ์และ
ฮาร์ดแวร ์
- กรณอีุปกรณ์รอบข้าง ตรวจเช็คความเสียหาย
เบื้องต้น 
- กรณีเครอืข่าย ตรวจเช็คการเชื่อมโยงเบื้องต้น 

มาตรฐานการ
ให้บริการตาม
หลักเกณฑ์ของการ
บํารุงรักษา
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
- เจ้า
พนักงานเครือ่ง
คอมพิวเตอร ์

  

3 

 

10 วัน 

- กรณีซอฟต์แวร์ดาํเนินการติดตั้ง/ปรับปรุง 
- กรณฮีาร์ดแวร์/อุปกรณร์อบข้าง ถ้ามีอุปกรณ์
เปลี่ยนให้ใหม่จะดาํเนินการทันที แตถ่้าไม่มอีุปกรณ์
เปลี่ยน แจ้งให้ผู้ขอรับบรกิารดําเนินการจัดหา 
- กรณีเครอืข่าย เปลี่ยนอุปกรณ์หรอืติดตั้งระบบให้
ใหม ่

มาตรฐานการ
ให้บริการตาม
หลักเกณฑ์ของการ
บํารุงรักษา
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
- เจ้า
พนักงานเครือ่ง
คอมพิวเตอร ์

  

4 

 
 

5 วัน 

อุปกรณ์ที่ไม่สามารถซ่อมได้ แจ้ง สยป. เพื่อเปลี่ยน
อุปกรณห์รือติดตั้งระบบใหใ้หม ่

  - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
- เจ้า
พนักงานเครือ่ง
คอมพิวเตอร ์

  
 
 
 

 

เริ่มต้น

รับเรื่อง 

วินิจฉัย 

ส่งเรื่อง สยป. 

สามารถซ่อมได้  
ซื้อ/หาอุปกรณ์ทดแทน 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม 
งานสารสนเทศ 



 
 

 272 

๑. กระบวนงานการซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
5  5 วัน - ดําเนินการแก้ไข/ซ่อมจนแล้วเสร็จ มาตรฐานการ

ให้บริการตาม
หลักเกณฑ์ของการ
บํารุงรักษา
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

  

6  1 วัน - รวบรวมแบบฟอร์มที่ให้บริการตาม
ประเภทการให้บริการ 
- รายงานผลการดําเนินการให้ ผอ.กน.สสล.
ทราบเป็นประจําทุกเดือน

 ระบบเก็บข้อมูล
ทางสถิติ 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

 

 

ดําเนินการ 

รายงานผล
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๒. กระบวนงานการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

 

15 นาที 

- จัดทํารายการอุปกรณ์ที่จําเป็นต้องใช ้
- กําหนดคุณสมบัติเฉพาะของอุปกรณ์ที่ต้อง
ใช้งาน 
- เปรียบเทียบราคาจากผู้แทนจาํหน่าย 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

2 

 

30วัน 

- จัดทําโครงการ/ขอจัดสรรงบประมาณ
- นําเสนอขออนุมัติดําเนินโครงการ 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

3 
 

30 วัน 

- ดําเนินงานโครงการตามที่ได้รับอนุมัติ 
- ตรวจรับ ตรวจสอบ ดูแลและควบคุม
คุณภาพของงานให้ได้ตามมาตรฐาน 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

จนกว่าอุปกรณ์/
ระบบจะสามารถ
ทํางานได้
ตามปกติ 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

4 
 
 
 

1 วัน 
- รายงานผลการดําเนินการให้ ผอ.กน.สสล.
ทราบ 

 ระบบเก็บข้อมูล
ทางสถิติ 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  
 
 

 

เริ่มต้น

จัดสรรงบประมาณ/เสนอ
โครงการจัดหาอุปกรณ์ฯ 

ดําเนินโครงการ 

สํารวจ วิเคราะห์ข้อมูล 
ความต้องการ 

รายงานผล
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๓. กระบวนงานการวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบนําเสนอข้อมูล 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1 

 

15 นาที 

- สํารวจและศึกษาข้อมูลความต้องการ
การใช้งาน 
- กําหนดคุณสมบัติเฉพาะของระบบ 
- เปรียบเทียบราคาจากผู้แทนจาํหน่าย 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

2 
 

30 วัน 

- วิเคราะห์ปัญหา ความต้องการ
- จัดทํารายการอุปกรณ์ที่จําเป็นต้องใช ้

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

3 

 

30 วัน 

- ออกแบบระบบที่เหมาะสมกับการใช้งาน
- ดําเนินงานโครงการตามที่ได้รับอนุมัติ 
- ตรวจรับ ตรวจสอบ ดูแลและควบคุม
คุณภาพของงานให้ได้ตามมาตรฐาน

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

4  60 วัน 
- ดําเนินการพัฒนาระบบตามที่ได้
ออกแบบ 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

 
 

เริ่มต้น

สํารวจ วิเคราะห์ข้อมูล 
ความต้องการ 

วิเคราะห์ปัญหา 

ออกแบบระบบ 

พัฒนาระบบ 
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๓. กระบวนงานการวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบนําเสนอข้อมูล (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

5 

 

30 วัน 

- เข้าสํารวจหน้างานและกําหนดวันเวลา
การดําเนินการ 
- ติดตั้งระบบให้หน่วยงานต่างๆ 
- ตรวจสอบการติดตั้งให้เป็นไปตาม
มาตรฐาน ICT 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการคอมพิวเตอร์
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

6 

 

30 วัน 

- เสริมสร้างองค์ความรู้ในการใช้งานระบบ
- ดําเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมการใช้
งานระบบงาน 
- แก้ไขปัญหาจากการใช้งานระบบ 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการคอมพิวเตอร์
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

7  1 วัน 
- รายงานผลการดําเนินการให้ ผอ.กน.
สสล.ทราบ 

 ระบบเก็บข้อมูล
ทางสถิติ 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร์
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  
 
 

ติดตั้งระบบ 

อบรมการใช้งาน 

รายงานผล
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๔. กระบวนงานบริหารจัดการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1 

 

15 นาที 

- ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารแบบขอ
เบิกพัสดุ 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

2 
 

30 วัน 

- นําเสนอขออนุมัติการเบิกจ่าย มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

3 
 

10 วัน 

- เตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่จะทําการจ่าย 
- ดําเนินการจ่ายวัสดุอุปกรณ์ตามแบบ
ขอเบิกพัสดุ 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

4 

 

1 วัน 

- ทําการเบิกจ่ายพัสดุ เพื่อให้จํานวน
คงเหลือเป็นปัจจุบัน 
- ควบคุม ตรวจสอบ และบริหารจัดการ 
- รายงานผลการดําเนินการให้ ผอ.กน.
สสล.ทราบ

 ระบบเก็บข้อมูล
ทางสถิติ 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

 

เริ่มต้น

ตรวจรับเอกสาร 
แบบขอเบิกวัสดุ 

เสนออนุมัติ 

จ่ายวัสดุอุปกรณ์ 

รายงานผล
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๕. กระบวนงานการแก้ไขข้อขัดข้อง/ปัญหาเครือข่ายสื่อสารข้อมูลอินทราเน็ต/อินเทอร์เน็ต 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

 

15 นาที 

- รับแจ้งเรื่องเพื่อแก้ไขข้อขัดข้อง/ปัญหาเครือข่าย
สื่อสารข้อมูลอินทราเน็ต/อินเทอร์เน็ต 
- บันทึกการรับแจ้งลงแบบฟอร์ม 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

2 
 

1วัน 

- วิเคราะห์ปัญหาตามที่ได้รับแจ้ง
- ศึกษา ค้นคว้า วิธีการแก้ปัญหาตามที่ได้รับแจ้ง 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

3 
 

5 วัน 

- กรณีดําเนินการได้ให้แจ้งวิธีการแก้ไขปัญหา 
หรือแจ้งการเข้าดําเนินการแก้ไขปัญหา 
- กรณีไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ ประสานงาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเข้าดําเนินการต่อไป

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

4 
 

1 วัน 
- แจ้งผลการดําเนินการแก้ไขปัญหากับผู้ขอรับ
บริการ 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

5 
 

1 วัน 
- บันทึกผลการแก้ไขปัญหาในแบบฟอร์ม 
- ติดตามและประเมินผลการดําเนินการ 
- รายงานผลการดําเนินการให้ ผอ.กน.สสล.ทราบ 

 ระบบเก็บข้อมูล
ทางสถิติ 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

 

เริ่มต้น

รับเรื่อง 

รายงานผล

แจ้งผลการดําเนินการ 

วินิจฉัย 

ดําเนินการ 
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๖. กระบวนงานการฝึกอบรม และสนับสนุนการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต์ โปรแกรมสําเร็จรูป หรือจัดทําเว็บไซต์ 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

 

15 นาที 

- รับเรื่องจากผู้ใช้หรือหน่วยงานตามช่องทางที่
กําหนด 
- บันทึกการรับแจ้งลงแบบฟอร์ม 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้า
พนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

 

2 

 

30 วัน 

- วิเคราะห์เนื้อหาตามที่ได้รับแจ้ง
- ศึกษา ค้นคว้า เนื้อหา ตามที่ได้รับแจ้ง 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้า
พนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

3 

 

10 วัน 

- เข้าดําเนินการฝึกอบรมในส่วนที่ได้รับแจ้ง มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้า
พนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

4 

 

1 วัน 

- บันทึกผลการแก้ไขปัญหาในแบบฟอร์ม 
- ติดตามและประเมินผลการดําเนินการ 
- รายงานผลการดําเนินการให้ ผอ.กน.สสล.
ทราบ 

 ระบบเก็บข้อมูล
ทางสถิติ 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้า
พนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

 

 
 

เริ่มต้น

ศึกษา วิเคราะห์ 
ออกแบบเนื้อหา

หลักสูตร 

ดําเนินการ 
 

รายงานผล

รับเรื่อง 
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๗. กระบวนงานการแก้ไขข้อขัดข้อง/ปัญหาที่เกิดจากการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต์และโปรแกรมสําเร็จรูปต่าง ๆ 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

 

15 นาที 

- รับแจ้งเรื่องเพื่อแก้ไขข้อขัดข้อง/ปัญหาที่เกิด
จากการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรม
ประยุกต์และโปรแกรมสําเร็จรูปต่างๆ 
- บันทึกการรับแจ้งลงแบบฟอร์ม 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

 

2 
 

1 วัน 

- วิเคราะห์ปัญหาตามที่ได้รับแจ้ง
- ศึกษา ค้นคว้า วิธีการแก้ปัญหาตามที่ได้รับแจ้ง

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

3 
 

5 วัน 

- กรณีดําเนินการได้ให้แจ้งวิธีการแก้ไขปัญหา 
หรือแจ้งการเข้าดําเนินการแก้ไขปัญหา 
- กรณีไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ ประสานงาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเข้าดําเนินการต่อไป

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

4 
 

1 วัน 
- แจ้งผลการดําเนินการแก้ไขปัญหากับผู้ขอรับ
บริการ 

มาตรฐานการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

5 

 

1 วัน 

- บันทึกผลการแก้ไขปัญหาในแบบฟอร์ม 
- ติดตามและประเมินผลการดําเนินการ 
- รายงานผลการดําเนินการให้ ผอ.กน.สสล.
ทราบ

 ระบบเก็บข้อมูล
ทางสถิติ 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

 

 
 

เริ่มต้น

รับเรื่อง 

รายงานผล

แจ้งผลการดําเนินการ 

วินิจฉัย 

ดําเนินการ 
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เอกสารอ้างอิง 
 

 
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
4. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2542 
5. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
6. พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 และ พ.ศ. 

2554 
8. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
9. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
10. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
11. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม พ.ศ. 2535 
12. พระราชบัญญัติส่งเสริมและอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2535 
13. กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
14. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
15. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
16. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 
17. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา พ.ศ. 2529 
18. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
19. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) 
20. แผนบริหารจัดการขยะมูลฝอยของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2558 - 2562 
21. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย 
22. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
23. แผนแม่บทการบริหารจัดการขยะมูลฝอยของประเทศ (พ.ศ. 2559 - 2564) 
24. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจําปี 
25. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 2575) 
26. แผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2561 - 2564) 
27. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่องการจัดการมูลฝอย พ.ศ. 2560 
28. ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การกําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 

ลงวันที่ 18 พฤษภาคม พ.ศ. 2554 
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29. กฎ ก.พ. ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2535 ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา 

30. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 
31. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
32. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจําผู้ได้รับ

เงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหน่ง พ.ศ. 2550 
33. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจําของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
34. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 

พ.ศ. 2533 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 
35. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
36. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน และ

การตรวจเงิน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
37. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินการนําส่งเงิน พ.ศ. 2530 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
38. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2546 
39. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
40. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปี เกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 
41. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือก

และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
42. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
43 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
44. หลักเกณฑ์การกําหนดอัตรากําลังลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร 
45. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจํา ประจําปีงบประมาณ 
46. คําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2786/61 ลงวันที่ 11 กันยายน 2561 เรื่อง มอบอํานาจเก่ียวกับการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
57. คําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 4638/60 ลงวันที่ 7 ธันวาคม 2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการกําหนด

ราคากลาง 
48. คู่มือกฎหมาย ด้านการรักษาความสะอาดเพ่ือการจัดการมูลฝอย 
49. คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ประจําปี 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



283 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
 

แบบฟอร์มขอรับบริการ 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร 

 
 
 
 
 

 
 



ใบการให้บรกิารตรวจซ่อม ดูแล แก้ไข เครื่องคอมพิวเตอร์
อุปกรณ์ต่อพ่วง และการสื่อสารด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
กลุ่มงานสารสนเทศ กองนโยบายและแผนงาน สํานักสิ่งแวดล้อม

วันที่ให้บริการ.......................เวลา..............
วันที่ดําเนินการเสร็จ...................................
บิลใบเบิกเลขที่........................................... 

รายละเอียด 
ของหน่วยงาน 

หน่วยงานที่รับบริการ 
ชื่อผู้แจ้ง.......................................นามสกุล........................................ตําแหน่ง.............................................
กลุ่มงาน/ฝ่าย.........................................................กอง............................................................................... 
โทร. .............................................................................................................................................................. 

รายละเอียด 
อุปกรณ์ 

ประเภทอุปกรณ์ 
  ซีพียู    หมายเลขไอพี (IP)…………………………………. MacAddress…..………………....…………….…….... 
  จอภาพ  ชนิด: 
                    CRT       LCD         LED        Touch Screen 
  เคร่ืองพิมพ์ชนิด: 
                    Inkjet     Black and white Laser    Color Laser    All In One Laser 
  Scanner 
  Plotter    Other ๆ 
ย่ีห้อ.............................รุ่น.............................หมายเลขเครื่อง....................................................................... 
รหัสครุภัณฑ์.................................................................................................................................................. 

ปัญหาที่แจ้ง ...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

การแก้ไขปัญหา 

  ซอฟต์แวร.์...........................................................................................................................................ก 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
  ฮารด์แวร์..............................................................................................................................................ก
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 

 

ลงชื่อ......................................................ผู้แจ้ง  ลงชื่อ .....................................................ผู้ดําเนินการ 
       (....................................................)          (....................................................) 

    ............../............................./................                 ............../............................./................ 
เรียน หัวหน้ากลุ่มงานสารสนเทศ 

เพ่ือโปรดทราบ 

ลงชื่อ ......................................................... 
         (....................................................) 

        ............../............................./................ 
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ภาคผนวก ข 
 

คําส่ังสํานักส่ิงแวดล้อม ที่ 64/2561 
เร่ือง แต่งตั้งคณะทํางานปรับปรุงคู่มือ             
การปฏิบัติงานของสํานักส่ิงแวดล้อม 
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คําสั่งสํานักสิ่งแวดล้อม 
ที่  65/2561 

เรื่อง  แต่งต้ังคณะทํางานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักสิ่งแวดลอ้ม 
 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของสํานักสิ ่งแวดล้อม มีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีขั ้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน เป็นมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 66 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 จึงแต่งตั้งคณะที่ปรึกษาและคณะทํางานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ
สํานักสิ่งแวดล้อม ดังน้ี 

1. คณะที่ปรึกษา ประกอบด้วย  
 1.1   ผู้อํานวยการสํานักสิ่งแวดล้อม ประธานที่ปรึกษา 
 1.2-1.3 รองผู้อํานวยการสํานักสิ่งแวดล้อม รองประธานที่ปรึกษา 
 1.4   ผู้อํานวยการสํานักงานสวนสาธารณะ ที่ปรึกษา 
 1.5   ผู้อํานวยการสํานักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ที่ปรึกษา 
 1.6   ผู้อํานวยการกองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง ที่ปรึกษา 
 1.7   ผู้อํานวยการกองกําจัดมูลฝอย ที่ปรึกษา 
 1.8   เลขานุการสํานักสิ่งแวดล้อม ที่ปรึกษา 
2. คณะทํางาน ประกอบด้วย  
 2.1   ผู้อํานวยการกองนโยบายและแผนงาน ประธานคณะทํางาน 
 กองนโยบายและแผนงาน  
 2.2   หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.3   หัวหน้ากลุ่มงานแผนงานและประเมินผล หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.4   หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.5   หัวหน้ากลุ่มงานสารสนเทศ หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 สํานักงานเลขานุการ  
 2.6   หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.7   หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหน้าที่ หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.8   หัวหน้าฝ่ายการคลัง หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.9   หัวหน้าฝ่ายประชาสัมพันธ์ หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.10 หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 สํานักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
 2.11 ผู้อํานวยการส่วนบริการจัดการมูลฝอย หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.12 ผู้อํานวยการส่วนบริการจัดการสิ่งปฏิกูล หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.13 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.14 หัวหน้ากลุ่มงานวิจัยและพัฒนา หรือผู้แทน คณะทํางาน 
   
  /2.14 หัวหน้า... 
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 2.15 หัวหน้ากลุ่มงานบริการวิชาการ หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 กองกําจัดมูลฝอย  
 2.16 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.17 หัวหน้ากลุ่มงานวิศวกรรม หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.18 หัวหน้าศูนย์กําจัดมูลฝอยอ่อนนุช หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.19 หัวหน้าศูนย์กําจัดมูลฝอยหนองแขม หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.20 หัวหน้าศูนย์กําจัดมูลฝอยสายไหม หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง  
 2.21 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.22 หัวหน้ากลุ่มงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.23 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมมลพิษ 1 หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.24 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมมลพิษ 2 หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.25 หัวหน้ากลุ่มงานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.26 หัวหน้ากลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

หรือผู้แทน 
คณะทํางาน 

 สํานักงานสวนสาธารณะ  
 2.27 ผู้อํานวยการส่วนสวนสาธารณะ 1 หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.28 ผู้อํานวยการส่วนสวนสาธารณะ 2 หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.29 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.30 หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.31 หัวหน้ากลุ่มงานออกแบบสวน หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.32 หัวหน้าฝ่ายปลูกบํารุงรักษา หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.33 หัวหน้ากลุ่มงานขยายพันธ์ุไม้ หรือผู้แทน คณะทํางาน 
 2.34 หัวหน้าฝ่ายซ่อมบํารุง หรือผู้แทน คณะทํางาน 
โดยให้คณะทํางานฯ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
1. ตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักสิ่งแวดล้อม ให้มีความเหมาะสม 

สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน และเป็นไปตามรูปแบบแนวทางที่กําหนด 
2. สั่งให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องมาช้ีแจงให้ข้อมูล และ/หรือจัดส่งเอกสาร 
3. จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์ของแต่ละส่วนราชการของสํานักสิ่งแวดล้อม ตามท่ี

คณะทํางานแต่ละคณะรับผิดชอบให้แล้วเสร็จ และส่งให้สํานักงาน ก.ก. ภายในเวลาที่กําหนด 
ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  29  มีนาคม  พ.ศ. 2561 
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