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คำนำ 
 
  ด้วยกรุงเทพมหานครได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ ในมิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ ๒.๑ ระดับความสำเร็จของการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยกำหนดให้หน่วยงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ซึ่งเป็นการจัดทำ
รายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบ และครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ 
เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

สำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม ในฐานะส่วนราชการที่ปฏิบัติงานภารกิจสนับสนุนของสำนักสิ่งแวดล้อม มีอำนาจ
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานอำนวยการและเลขานุการ งานสารบรรณและธุรการทั่วไป  การบริหารทรัพยากรบุคคล 
งานการคลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานนิติกรรม สัญญา 
และพัฒนากฎหมาย งานการประชุมและงานประชาสัมพันธ์  

  เพ่ือให้การดำเนินภารกิจไปสู่เป้าหมาย สำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม จึงได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน โดยได้จัดทำขั้นตอนปฏิบัติงานทุกภารกิจ ซึ่งจะมีขอบเขตของกระบวนงาน ความหมาย ความสำคัญ         
คำจำกัดความ หน้าที่ความรับผิดชอบ แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ       
มีมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำไปเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน หรือใช้อ้างอิงในการทำงาน
ต่อไป 

 
           สำนักงานเลขานุการ 
           สำนักสิ่งแวดล้อม 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม จัดทำขึ้นเพ่ือแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผัง
กระบวนการ วิธีการ กรอบแนวคิด ระยะเวลาและมาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนงานทั้งหมด  ในการดำเนินงานของ
สำนักงานเลขานุการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานงานเดียวกัน ประกอบด้วย ๖ กระบวนการ ดังต่อไปนี้ 
  ๑. กระบวนการกลั่นกรองงาน 
  ๒. กระบวนการบริหารงานทั่วไป 
  ๓. กระบวนการบริหารทรัพยากรบคุคล 
  4. กระบวนการบริหารการคลัง 
  5. กระบวนการประชาสัมพันธ์ 
  6. กระบวนการบริหารนิติการ 

  การปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการ ทั้ง ๖ กระบวนการ จะครอบคลุมถึงภารกิจตามหน้าที่ ความ
รับผิดชอบของสำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีวัตถุประสงค์เป็นส่วนราชการสนับสนุนในการปฏิบัติงานของ
สำนักสิ่งแวดล้อม ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามภารกิจและหน้าที่ ตลอดจนนโยบายที่กรุงเทพมหานครกำหนด รวมทั้งคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ยังใช้ประโยชน์ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
บริหารงานของสำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้กรุงเทพมหานครได้รับประโยชน์สูงสุดมากยิ่งขึ้น  
   
 



ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
 
  กรุงเทพมหานครได้กำหนดให้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นตัวชี้วัดหนึ่งในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๕ ในมิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ 
๒.๑ ระดับความสำเร็จของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยกำหนดให้หน่วยงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน เพ่ือให้
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุม การติดตามงาน และ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

ในปี พ.ศ. 2558 ปลัดกรุงเทพมหานครได้เห็นชอบให้มีการดำเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร ตามหนังสือสำนักงาน ก.ก. ที่ กท 0303/3283 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2557 เรื่อง 
การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยมอบหมายให้สำนักงาน ก.ก. ประสานงานร่วมมือกับทุกหน่วยงาน 
เพ่ือให้ดำเนินการตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จ เป็นไปตามรูปแบบและแนวทางที่กำหนด เพื่อให้
คู่มือการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร  มีขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ปัจจุบัน เป็นมาตรฐานกลาง และถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน และเพ่ือให้สอดคล้องตามประกาศใช้
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 และคู่มือการให้บริการ
ประชาชนที่ได้ดำเนินการจัดทำควบคู่กันไป  

  ในปี พ.ศ. 2561 กรุงเทพมหานครโดยสำนักงาน ก.ก. ได้จัดสัมมนาเพ่ือสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดทำ
และปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้าราชการของกรุงเทพมหานครมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
จัดทำและการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครได้รับการ
ปรับปรุงให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 

  ดังนั้น สำนักสิ่งแวดล้อมได้มีการออกคำสั่งสำนักสิ่งแวดล้อม ที่ 65/2561 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2561 
แต่งตั้งคณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักสิ่งแวดล้อมเพ่ือดำเนินการดังกล่าว โดยมีการกำหนดการแบ่งงานและ
หน้าที่ความรับผิดชอบใหม่ จึงจำเป็นต้องปรับปรุงกระบวนงานเดิม/สร้างกระบวนงานใหม่ข้ึนให้สอดคล้องกับโครงสร้าง 

  สำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม ได้ดำเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 3 (พ.ศ. 2564) 
เพ่ือปรับปรุงรายละเอียดต่างๆ ในคู่มือให้มีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน เพ่ือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือช่วยเสริมสร้างความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่จัดการงานในด้าน
ต่างๆ ของสำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ให้เกิดความรู้ ความเข้าใจในการทำงาน
อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานจริง และมีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 
เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กรต่อไป 

     
 



วัตถุประสงค์ 
 
การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติอะไร
ก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร        

2. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
3. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการจัดกระบวนการเรียนรู้ (Knowledge Management) อ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

และเป็นสื่อในการประสานงาน 
 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. ช่วยลดการตอบคำถาม ลดเวลาในการสอนงาน 
2. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการทำงานให้เกิดความคล่องตัวในการทำงาน 
3. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจจะเกิดขึ้นในการทำงาน 
4. ช่วยให้การปฏิบัติงานมีความเป็นมืออาชีพ 
5. ช่วยในการปรับปรุงและออกแบบกระบวนงานใหม่ 

 
ทั้งนี้ เอกสารดังกล่าวจะช่วยเสริมสร้างความเข้าใจในแนวทาง กระบวนการ ขั้นตอน ในการจัดการงานด้านต่างๆ 

ในสำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม ได้อย่างเป็นระบบ ถูกต้อง ครบถ้วน ในการปฏิบัติงานจริง เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพ สร้างมาตรฐานในการปฏิบัติขององค์กรต่อไป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 



 

ขอบเขต คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน “สำนักงานเลขานุการ” สำนักสิ่งแวดล้อม ฉบับนี้เป็นการรวบรวมปรับปรุงกระบวนการหลัก
ของฝ่าย/กลุ่มงานภายในสังกัด ได้แก่ กลุ่มงานช่วยนักบริหาร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการคลัง ฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ และกลุ่มงานนิติการ ซึ่งเป็นภารกิจที่สนับสนุนภารกิจหลักของสำนักสิ่งแวดล้อม ในการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานของกระบวนงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามและประเมินผล ผู้รับผิดชอบแบบฟอร์มและ
เอกสารอ้างอิงในแต่ละกระบวนการหลักที่นำเสนอ ดังนี้ 

๑) กระบวนการกลั่นกรองงาน (กลุ่มงานช่วยนักบริหาร) ฝ่าย/กลุ่มงานต่างๆ เสนอหนังสือ/เอกสาร เข้า 
มาเพ่ือเสนอผู้บริหารสั่งการโดยกลุ่มงานช่วยนักบริหารจะดำเนินการรับเรื่องและลงทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารมา
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานข้อมูลเพิ่มเติมเพ่ือประกอบการกรองงานก่อนนำเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่ง
การ เมื่อผู้บริหารพิจารณา/สั่งการแล้วจึงส่งเรื่องคืนฝ่าย/กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 

๒) กระบวนการบริหารงานทั่วไป (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องลงทะเบียนรับ 
และตรวจสอบหนังสือ/เอกสารการจำแนกประเภทหนังสือ/การจัดทำหนังสือ/เอกสาร ประกอบไปด้วยกระบวนงานหลัก
ที่สำคัญ ดังต่อไปนี้ 
  ๒.๑ กระบวนงานสารบรรณ  
  ๒.๒ กระบวนงานการประชุม 
  ๒.๓ กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ 

๓) กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) เริ่มต้นโดยมีการรับเรื่องจากส่วนราชการ 
สังกัดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในการบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนระดับ การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง การทะเบียน
ประวัติ การออกบัตรประจำตัว การเลื่อนเงินเดือน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การคัดเลือกข้าราชการ
และลูกจ้างดีเด่นประเภทต่างๆ การลาออกจากราชการ การดำเนินการทางวินัย การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การ
ประกันสังคม เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุในการออกคำสั่ง หรือมีหนั งสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการ และ
สิ้นสุดเมื่อแจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบดำเนินการต่อไป 

๔) กระบวนการบริหารการคลัง (ฝ่ายการคลัง) แสดงรายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ 
ติดตามและประเมินผล ปฏิบัติตามแบบฟอร์มตามระเบียบ ข้อบัญญัติ กฎหมาย และเอกสารอ้างอิงของแต่ละขั้นตอนของ
กระบวนการหลักในหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายการคลัง ได้แก่ 4.1 กระบวนงานงบประมาณ   เริ่มตั้งแต่การจัดทำคำ
ขอรายจ่ายประจำปี บริหารการใช้จ่ายงบประมาณ รายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 4.2 กระบวนงานพัสดุ เริ่ม
ตั้งแต่การจัดหาพัสดุ วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา การเบิก – จ่ายพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจำปี การจำหน่ายทรัพย์สิน 4.3 
กระบวนงานการเงิน เริ่มตั้งแต่การรับเงินและเก็บรักษาเงิน การเบิกจ่ายเงิน  การถอนเงินนอกงบประมาณ 4.4 
กระบวนงานตรวจสอบ เริ่มตั้งแต่การตรวจสอบฎีกา เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ ้างชั ่วคราว เงินสวัสด ิการค่า
รักษาพยาบาล เงินสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร การตรวจสอบจัดซื้ อ – จัดจ้าง  4.5 กระบวนงานบัญชี เริ่มตั้งแต่การ
จัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน การจัดเก็บหลักฐานและจัดทำงบเดือน 

5) กระบวนการบริหารการประชาสัมพันธ์ มีขอบเขตการทำงานในการจัดทำโครงการประชาสัมพันธ์ 
ตามแผนบริหารราชการ และตามนโยบายผู้บริหาร การจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ การ
เขียนข่าว การตรวจสอบข่าว การวิเคราะห์ข่าว การจัดแถลงข่าว การตอบปัญหาชี้แจงข่าว เพ่ือทำความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่รับผิดชอบของสำนักสิ่งแวดล้อม การผลิตสื่อและการจัดทำหนังสือ วารสาร รายงานประจำปีของสำนัก
สิ่งแวดล้อม 

 



 
 

6) กระบวนการบริหารนิติการ มีขอบเขตการทำงานในรูปแบบของการเป็นที่ปรึกษา ตรวจสอบและ 
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะและวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมายของส่วนราชการในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
บุคคลภายนอก ตลอดจนการดำเนินการตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยงานการให้เช่าทรัพย์สินของส่วน
ราชการ การให้ใช้ประโยชน์ในที่ดินซึ่งอยู่ในความดูแลของส่วนราชการ งานการจัดทำนิติกรรมสัญญาเพ่ือจัดหาพัสดุ ได้แก่ การ
ตรวจร่างและจัดทำสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้าง การต่ออายุสัญญา หรือการขยายอายุสัญญา การแก้ไขสัญญาและการขอบ
อกเลิกสัญญาหรือขอยกเลิกสัญญา การแจ้งสงวนสิทธิเรียกค่าปรับตามสัญญาการออกหนังสือรับรองผลงานให้แก่คู่สัญญา
ของส่วนราชการ งานการดำเนินการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ในส่วนของการพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ และตรวจสอบสำนวนการรายงานผลสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดของคณะกรรมการฯ เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้งวินิจฉัยสั่งการงานการดำเนินคดี ได้แก่ การฟ้องคดีแพ่งและคดี
ปกครอง และการร้องทุกข์ดำเนินคดีอาญา งานตอบข้อหารือทางกฎหมาย และงานยกร่าง ปรับปรุง แก้ไขกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการในสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรอบแนวคิด 
  1.  กระบวนงานกลั่นกรองงาน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารสำนักสิ่งแวดล้อม(ผู้อำนวยการสำนัก
สิ่งแวดล้อม 
รองผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อม) เลขานุการสำนัก
สิ่งแวดล้อม  ข้าราชการและลูกจ้าง 
 

- ความถูกต้องของหนังสือตามระเบียบ กฎหมาย ต่างๆ 
- การกลั่นกรองงานแล้วเสร็จตามกำหนดเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

- การกลั่นกรองงานถูกต้องตาม
ระเบียบกฎหมาย 
 

- การกลั่นกรอง 
งานแล้วเสร็จภายใน
กำหนด 

 
 
 
 
 

    2.  กระบวนงานนัดหมายการประชุม 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารสำนักสิ่งแวดล้อม 
- บุคลากรภายในหน่วยงาน 
- บุคลากรภายนอกหน่วยงาน 

- การประชุมมีรายละเอียดข้อมูลถูกต้องครบถ้วน    
- การดำเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ตามระเบียบวาระได้ข้อสรุป/มติที่ประชุมเพ่ือการแก้ไข
ปัญหา/พัฒนา  ตลอดจนมีการติดตามรายงานผลการ
ดำเนินการตามมติที่ประชุม 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- การประชุมบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ได้ข้อสรุป/มติที่
ประชุม  และมีการติดตาม
รายงานผลการดำเนินงานตาม 
มติทีป่ระชุม 
 

- 

 



3. กระบวนงานการสารบรรณ และธุรการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-ผู้บริหารสำนักสิ่งแวดล้อม 
-บุคลากรของหน่วยงาน ภายในและภายนอก 
-ประชาชนทั่วไป 
 

- การรับบริการด้านงานสารบรรณ และธุรการที่มี
ความรวดเร็วและถูกต้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
 สารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- การให้บริการด้านงานสาร
บรรณและธุรการที่สามารถ
ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว
และถูกต้อง 
 

- 
 
 
 

 

   4. กระบวนงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและบุคลากรของทุกส่วนราชการในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

- ความถูกต้องในการให้บริการ 
- ความรวดเร็วในการให้บริการ 
- เป็นไปตามข้อกำหนดของกฎหมาย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม 
 
 

- ความถูกต้องในการให้บริการ 
- ความรวดเร็วในการให้บริการ 
- เป็นไปตามข้อกำหนดของกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 
 - พรบ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 - พรบ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 - พรบ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 - ข้อบังคับกทม.ว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้างกทม. พ.ศ. 2562 
 - มติ ก.ก./กฎ/ประกาศ/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/แนวทางใน
การดำเนินการเรื่องต่างๆ ที่ ก.ก. กำหนด           
- กฎ ก.พ./ระเบียบ หนังสือสั่งการต่างๆ 
- พรบ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
- พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ผู้รับบริการได้รับการบรรจุ 
แต่งตั้ง โอน ย้าย ปรับระดับ 
เลื่อนเงินเดือน เพ่ิมขัน้
ค่าจ้างหรือได้รับ
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ตามสิทธิโดยเร็ว 
 

- 
 
 

  



5. กระบวนงานการดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม 
- หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 

ทราบถึงปัญหาเกี่ยวกับงานหรือบุคลากรในองค์กร ซึ่ง 
สามารถแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรมตามแบบสำรวจ ภาย 
กรอบเวลาที่กำหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- หัวหน้าหน่วยงาน 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- บุคลากรในหน่วยงาน 
 
 

- บุคลากรในหน่วยงานได้รับการพัฒนาและสามารถแก้ไข
ปัญหาเกี่ยวกับงานหรือบุคคลในองค์กรที่เกิดขึ้นในองค์กรได้ 
- ได้รับการพัฒนา เพ่ือนำความรู้ไปใช้ในการปรับปรุงและ
พัฒนางาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานมากขึ้น 
- ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี (พ.ศ.2560 - 2575) 
- แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2561-2565) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี 
- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคลของกรุงเทพมหานคร 
(พ.ศ.2561-2565) 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.2541 
- นโยบายผู้บริหาร 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552  ลงวันที่  
28  เมษายน  2552  เรื่องหลักเกณฑ์การฝึกอบรม
ฯ 
- พรบ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
- พรบ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
- พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- สามารถรวบรวมและวิเคราะห์ 
ความจำเป็นในการฝึกอบรมได้
อย่างถูกต้อง เหมาะสม ครบทุก
ส่วนราชการ และส่งให้สถาบัน
พัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครได้ภายใน
กำหนดเวลา 
- สามารถสร้างและพัฒนา
หลักสูตร กำหนดหัวข้อการ
ฝึกอบรม ตอบสนองต่อความ
จำเป็น 
- หลักสูตรสามารถนำไปพัฒนา
ข้าราชการและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานครได้ 
- สอดคล้องตามแผนพัฒนา
บุคลากรที่กำหนด 

- บุคลากรได้รับการ
พัฒนา ตามความ
จำเป็นของหน่วยงาน 
- มีความถูกต้องตาม
ระเบียบของทาง
ราชการและถูกต้อง
ตามหลักวิชาการ 
- ผู้รับบริการมีความ 
พึงพอใจ 
 

  



 6.  กระบวนงานบริหารการคลัง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการใน

สังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม 
- บุคคลภายนอก 
- บรษิัท ห้างร้าน 
 

- ความถูกต้องและรวดเร็วโปร่งใส เป็นไปตาม
ข้อกำหนดและกฎหมาย ในการให้บริการ 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ

จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการ

งบประมาณ พ.ศ. 2529 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.
2536  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนด
ประเภทรายรับ-รายจ่าย และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 2533 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536  

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่าย
ค่าอาหารทำนอกเวลา พ.ศ. 2529 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการทรัพย์สิน 
พ.ศ.2538 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน  สาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

- ความถูกต้องและรวดเร็ว
ของข้อกำหนด กฎหมาย ทัน
ตามกำหนด 
 

- การใช้จ่ายเงินเป็นไปตาม
แผนงาน ตรงตาม
วัตถุประสงค์  
- จัดซื้อจัดจ้างเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 

 



6.  กระบวนงานบริหารการคลัง (ต่อ) 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

- คู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร (ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์ ตามโครงการ MIS2) พ.ศ. 2549 

- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2718/60 ลง
วันที่ 1 กันยายน พ.ศ. 2560 เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 

- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 4638/60 ลง
วันที่ 7 ธันวาคม พ.ศ. 2560 เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการกำหนดราคากลาง 

 

  

 
7.  กระบวนงานประชาสัมพันธ์ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- หน่วยงานกรุงเทพมหานคร 
- สำนักสิ่งแวดล้อม 
- หน่วยงานภาครัฐ 
- หน่วยงานภาคเอกชน 
- ประชาชน 
 

- การประชาสัมพนัธ์ด้านสิ่งแวดล้อม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ พรบ. ข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔0 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
 

- บรรลุวัตถุประสงค์ตามนโยบาย
แผนงานและนโยบายด้าน
สิ่งแวดล้อม 
 

- 
 
 

 
 
 
 



 
8.  กระบวนงานบริหารนิติการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง  ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการในสังกัดสำนัก
สิ่งแวดล้อม 
- บุคคลภายนอก 

  - ความรวดเร็วในการให้บริการ 
- ความถูกต้องในการให้บริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 - ส่วนราชการในสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม 
- บุคคลภายนอก 

  - ความรวดเร็วในการให้บริการ 
- ความถูกต้องในการให้บริการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายรัษฎากร 
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดี
ปกครอง พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงนิ 
พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจ้างเหมาก่อสร้าง ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2534 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ    
พ.ศ. 2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ
กฎหมาย และทันตาม
กำหนดเวลา 
 
 
 
 

- 
 
 



 
8.  กระบวนงานบริหารนิติการ (ต่อ) 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำและ
แสดงบัญชีรายการรับจ่ายของโครงการที่บุคคลหรือ
นิติบุคคลเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ   พ.ศ. 
2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อกำหนดที่สำคัญ 
กระบวนงาน ข้อกำหนดสำคัญ ตัวช้ีวัด 

การกลั่นกรองงานเพื่อ
นำเสนอผู้บริหาร 
๑. การกลั่นกรองงานเพื่อ
นำเสนอผู้บริหาร 

 
 
๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ ตามระเบียบ กฎหมาย ต่างๆ 
๑.๒ กลั่นกรองงานเพ่ือเสนอผู้บริหาร
แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

 
 
๑.๑ ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือหรือ 
เอกสารถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
๑.๒ ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่กลั่นกรอง 
เสร็จภายในกำหนด 

๒. กระบวนงานนัดหมาย
ประชุม 
การนัดหมายการประชุมเพ่ือ
นำเสนอผู้บริหาร 

๒.๑ ตรวจสอบวาระการประชุม 
สถานที่ วัน เวลา หน่วยงานที่เชิญ
ประชุม ความเก่ียวข้องกับส่วน
ราชการในเรื่องที่เชิญประชุม ข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง ส่วนราชการที่รับผิดชอบ  
๒.๒ ส่วนราชการที่เก่ียวข้องเตรียม
ข้อมูลเอกสารพร้อมสรุปเรื่อง
ประกอบการพิจารณาและเสนอแนะ
ต่อผู้บริหารทันกำหนดเวลา 
๒.๓ เสนอเรื่องให้ผู้บริหารพิจารณา 

๒.๑ ร้อยละ ๑๐๐ ของข้อมูลเอกสาร
ประกอบการประชุมถูกต้องตามระเบียบ 
กฎหมาย ในเรื่องที่ประชุม 

การบริหารงานบุคคล 
๓. การกลั่นกรองงานเพื่อ
นำเสนอผู้บริหาร 

 
๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ ตามระเบียบ กฎหมาย ต่างๆ 
๓.๒ กลั่นกรองงานเพ่ือเสนอผู้บริหาร 
     แล้วเสรจ็ภายในเวลาที่กำหนด 

 
๓.๑ ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือหรือ
เอกสารถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
๓.2 ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่กลั่นกรอง  
      เสร็จภายในกำหนด 

๔. การสรรหา 
 

๔.๑ การสรรหาบุคคลที่มี 
    ความรู้ความสามารถ  
    มาดำรงตำแหน่งได้ 
    อย่างโปร่งใส และ 
    เป็นธรรม สามารถ 
    ตรวจสอบได ้

๔.๑ ร้อยละ ๑๐๐ ของการคัดเลือก 
     บุคคลโดยการทดสอบความรู้  
     ความสามารถของผู้มาดำรงตำแหน่ง  
     ตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง   
     ได้อย่างโปร่งใสเป็นธรรม ไม่มีการ 
     ร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กระบวนงาน ข้อกำหนดสำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

  ๕.๒ ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนบุคลากร
ได้รับการพัฒนาและฝึกอบรมตรงตาม
สมรรถนะหลักและสมรรถนะประจำสาย
งานของกรุงเทพมหานคร 

๖. การรักษาไว้ ๖.๑. การรักษาบุคลากร 
  ให้อยู่ปฏิบัติงานกับ องค์กรตลอดไป 
    

๖.๑ ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนบุคลากร 
ได้รับการส่งเสริมความก้าวหน้าใน
ตำแหน่งหน้าที ่และได้รับความเป็นธรรม
ในการพิจารณาความดีความชอบ 

การบริหารการคลัง 
๗. การบริหารงานด้าน  
การเงินและงบ ประมาณ 

 
7.๑. ด้านงบประมาณถูกต้องเป็นไป  
      ตามหลักเกณฑ์ท่ัวไปในการ 
      จัดทำคำของบประมาณรายจ่าย 
      ประจำปี  เสร็จทันตามกำหนด  
      ปฏิทินงบประมาณ การบริหาร 
      งบประมาณเป็นไปตามแนว 
      ทางการบริหารงบประมาณ 
      รายจ่ายประจำปี สามารถเบิก 
      จ่ายเงินได้ตามเงินประจำงวดที่ 
      ได้รับ  
7.2. การเบิกจ่ายเงิน ทุกหมวด 
      รายจ่ายถูกต้องตามกฏหมาย  
      ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
 

 
7.๑. เพ่ือให้การบริหารงบประมาณ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิด
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล สามารถ
ดำเนินการเบิกจ่าย และ   ก่อหนี้ผูกพัน
ได้ตามเป้าหมายอย่างเป็นไปตาม
แผนการใช้จ่ายเงิน 
 
 
 
 
7.2 ร้อยละความสำเร็จการเบิกจ่าย
งบประมาณเป็นไปตามแผนและ
เป้าหมายที่กำหนด 

8. การบริหารงาน     
เกี่ยวกับพัสดุ 

8.๑. การควบคุม ดูแลพัสดุ ที่อยู่ใน  
       ความครอบครอง ให้มีการใช้ และ 
       บริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า  
       เป็นไปตามกฎหมายและเกิด 
       ประโยชน์สูงสุด 
    

8.๑. เพื่อให้การเก็บ การบันทึก       
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ   
การบำรุงรักษา และการจำหน่าย เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่ง
การ สามารถจัดทำรายงานบัญชีมูลค่า
ทรพัย์สินประจำปีงบประมาณถูกต้อง
และทันเวลาภายใน ๓๐ พฤศจิกายน 
ของทุกปี 
 

 



 

กระบวนงาน ข้อกำหนดสำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

9. การจัดการด้านบัญชี 9.1 ดำเนินการจัดทำงบการเงิน 
ประจำปี ทันเวลาถูกต้องตาม 
คู่มือการบัญชี 

9.1 จัดทำงบการเงินประจำปีถูกต้อง  
ตามคู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร  
      โดยสามารถจัดส่งงบการเงินให้กอง 
      บัญชีสำนักการคลัง ทันภายในวันที่  
      ๓๐ พฤศจิกายนของทุกปี  
 
 

การประชาสัมพันธ์ 
10. การทำแผน
ประชาสัมพันธ์และการ    
ผลิตสื่อ 

 
10.1 จัดทำแผนประชาสัมพันธ์ เพ่ือ
กำหนดแนวทางในการดำเนินการ
ด้านสิ่งแวดล้อมใหเ้ป็นไปตามแผน
บริหารกรุงเทพมหานครและตาม
นโยบายผู้บริหารในการเผยแพร่ให้
ความรู้ ความเข้าใจสร้างความ
ตระหนัก ความร่วมมือในการรักษา
สิ่งแวดล้อม 

 
10.1 มีการจัดทำโครงการ/กิจกรรม 
ประชาสัมพันธ์ด้านสิ่งแวดล้อมและ 
กำกับให้เป็นไปตามแผนงานและ 
นโยบายผู้บริหารร้อยละ ๑๐๐ 

 10.2 การผลิตสื่อ การจัดทำ 
สื่อประชาสัมพันธ์/ 
รูปแบบที่หลากหลาย 
ให้เหมาะสมกับ 
ช่องทางที่จะเผยแพร่ 
และเหมาะสมกับ 
ผู้รับสื่อ  
 
 

10.2 มีการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ตาม 
รูปแบบและรายละเอียดที่กำหนด    
ร้อยละ ๑๐๐ 

 10.3 การเขียนข่าว      
การนำเสนอข้อมูลข่าวสารที่มีความ
ถูกต้องในข้อเท็จจริงของสถานการณ์
ต่างๆ เพื่อแจ้งให้ 
สาธารณะได้รับทราบ 
 

๑0.3 มีการผลิตข่าวและนำออกเผยแพร่ 
ในช่องทางสื่อสารที่กำหนด 
ร้อยละ ๑๐๐ 

 

 



 

กระบวนงาน ข้อกำหนดสำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

การตรวจสอบด้านกฎหมาย 
๑1. การบริหารสัญญา 
 
 
 
 
 

 
๑1.๑ การดำเนินการจัดทำสัญญา  
เพ่ือให้สัญญามีผลผูกพันคู่สัญญาตาม
กฎหมาย 

 
๑1.1 ร้อยละ ๑๐๐ ของความสำเร็จใน 
       การควบคุมและบังคับให้คู่สัญญา 
       ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดและ 
       เงื่อนไขตามสัญญาให้ถูกต้อง 
       ครบถ้วน 

 ๑1.๒ การควบคุมหรือ 
การดำเนินการ ต่างๆ ให้คู่สัญญา
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเงื่อนไขหรือ
ข้อกำหนดใน 
สัญญา 
 

 

๑2. การตรวจสอบ 
      เรื่องละเมิด และ 
      การบังคับคดี 
      ละเมิด และคดี 
      อ่ืนๆ 

๑2.1 การตรวจสอบเรื่องละเมิดและ
การบังคับคดีละเมิด และคดีอ่ืนๆ  

๑2.1 ร้อยละ ๑๐๐ ของความสำเร็จ 
ในการตรวจสอบเรื่องละเมดิการ 
บังคับคดี และคดีอ่ืนๆ ได้อย่าง 
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ  
คำสั่ง ข้อบัญญัติ และหนังสือ       
สั่งการต่างๆ 
 
 

๑3. การดำเนินการให้ 
      คำปรึกษา แนะนำ 
      หรือวินิจฉัย  
      ทักท้วง และแก้ไข 
      ข้อผิดพลาดใน 
      เรื่องเก่ียวกับ 
      กฎหมาย  
      ข้อบัญญัติ  
      ระเบียบ ข้อบังคับ  
      ประกาศ 
 
 

๑3.1 มีการให้คำปรึกษาแนะนำหรือ
วินิจฉัย ทักท้วงและแก้ไขข้อ 
ผิดพลาดในเรื่องเก่ียวกับกฎหมาย 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่      สามารถ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้องตาม
กฎหมาย  

๑3.1 ร้อยละ ๑๐๐ ของเจ้าหน้าที่ที่
ได้รับคำปรึกษา แนะนำ หรือ วินิจฉัย 
ทักท้วงและแก้ไข   ข้อผิดพลาดในเรื่อง
เกี่ยวกับ 
กฎหมายสามารถนำความเห็นที่ 
ได้รับไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ  
ข้อบังคับ ประกาศ 

 
 
 



 

คำจำกัดความ 
   
  การบรรจุ หมายถึง การรับบุคคลเข้าเป็นข้าราชการซึ่งจะต้องทำควบคู่ไปกับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
  การแต่งตั้งข้าราชการให้ดำรงตำแหน่ง หมายถึง การสั่งข้าราชการมีอำนาจหน้าที่และรับผิดชอบใน
ตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง และทำให้ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิที่จะได้รับเงินเดือนตามตำแหน่งนั้นและมีสิทธิที่จะใช้ฐานะแห่ง
การดำรงตำแหน่งนั้นเพ่ือการปฏิบัติการต่างๆ 
  การโอน หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให้ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานอ่ืน โดยผู้
มีอำนาจสั่งบรรจุทั้ง ๒ ฝ่าย ได้ตกลงยินยอมในการโอนนั้น โดยให้แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม และรับ
เงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 
  ทะเบียนประวัติ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและการรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ของข้าราชการ
และลูกจ้าง 
  ฝึกอบรม หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ความชำนาญหรือประสบการณ์ ด้วยการเรียน การวิจัย การอบรม
สัมมนา หรือการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการนั้น และ
หมายความรวมตลอดถึงการฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนเข้าฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการ
ฝึกอบรม หรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
  ความจำเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง สถานการณ์ สภาพปัญหา หรือขัดข้องในการปฏิบัติงานของ
บุคลากรที่เกิดขึ้น อันเนื่องมาจากการขาดความรู้  ความเข้าใจ ทักษะ หรือทัศนคติที่ต้องการ และที่ถูกต้องในการ
ปฏิบัติงานอันเป็นผลทำให้การปฏิบัติงานไม่บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ ซึ่งความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ หรือ
ทัศนคติที่ต้องการในการปฏิบัติงาน สามารถแก้ไข ปรับปรุง หรือพัฒนาได้โดยอาศัยวิธีการฝึกอบรม สัมมนา และดูงาน 
  การพิจารณาความดีความชอบ หมายถึง เป็นการนำผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการหรือลูกจ้างในแต่ละปีมาประกอบใช้ในการพิจารณาเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือน หรือเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
  ปี หมายความว่า ปีงบประมาณ 
  ครึ่งปีแรก หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป 
  ครึ่งปีหลัง หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายนของปีหนึ่ง ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ของปี
เดียวกัน 
  ครึ่งปีที่แล้วมา หมายความว่า ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมา 
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก ตามกฎหมายว่าด้วย
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้างเผือกหรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมี เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย ตามกฎหมายว่าด้วย
เครื่องราชอิสริยาภรณ์มงกุฎไทย แล้วแต่กรณี 
  วินัย หมายถึง กฎ ระเบียบ แบบแผน ข้อกำหนด ที่กำหนด ให้ข้าราชการพึงควบคุมตนเองและ
ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ประพฤติหรือปฏิบัติตามที่กำหนดไว้  เพ่ือให้งานราชการบรรลุวัตถุประสงค์ โดยสงบเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 



 
การขอรับบำเหน็จบำนาญข้าราชการกรุงเทพมหานครและลูกจ้างประจำ หมายถึง การดำเนินการเพ่ือ 

เป็นสิทธิประโยชน์ของข้าราชการกรุงเทพมหานครและลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานครเพ่ือเป็นขวัญกำลังใจที่ทางราชการ
ตอบแทนความดีความชอบแก่ข้าราชการและลูกจ้างที่เกษียณอายุ มีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนความชอบที่ได้ รับราชการ 
แบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ 
  ๑. บำเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายครั้งเดียว 
  ๒. บำนาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 
  แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน และ
แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของส่วนราชการในรอบปีงบประมาณ 
  การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการเพ่ือดำเนินงานตาม
แผนการปฏิบัติงานในรอบปีปฏิทินการทำงานตามไตรมาส หมายถึง การกำหนดช่วงระยะเวลา การปฏิบัติงาน 
ตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้งบประมาณประจำปี แบ่งเป็นไตรมาส 
  การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจากการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิต
หรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงานเดียวกัน 
  การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และหรือจำนวนเงินของ
รายการที่กำหนดไว้ ภายใต้งบประมาณรายจ่ายของแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน 
  การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมและประมวลผลข้อมูลความก้าวหน้าระหว่างการปฏิบัติงานอย่าง
เป็นระบบ แล้วนำข้อมูลมาประมวลวิเคราะห์ข้อมูลว่าเป็นไปตามแผนงานที่กำหนดไว้หรือไม่       มีปัญหาหรืออุปสรรค
อย่างไรบ้าง โดยมีการจัดทำรายงานหรือเสนอผลการติดตามเป็นสารสนเทศเพ่ือให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องนำไปใช้ในการ
บริหารผลการปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามเป้าหมายที่กำหนด 
  การควบคุม หมายถึง วิธีที่นำมาเพ่ือให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานจะบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ 
  แผนประชาสัมพันธ์ หมายถึง แนวทางการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์โครงการและกิจกรรมที่จะดำเนินการ
ในรอบปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ 
การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 
 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 
 

เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
 
 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 
 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร/ 
รายงาน / ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 



 
 
 
 

ส่วนราชการรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อำนวยการต้น 
เลขานุการสำนักสิ่งแวดล้อม 

    บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการภายในสำนักหรือเทียบเท่าตาม
ประกาศกรุงเทพมหานคร ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ ประเมินผลงานตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของส่วนราชการที่
รับผิดชอบ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสารบรรณและธุรการ
ทัว่ไปงานช่วยอำนวยการ และเลขานุการ การบริหารงานบุคคล งานการ
คลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ การพัสดุการควบคุมดูแลสถานที่ 
และยานพาหนะ งานนิติกรรมสัญญา งานประชาสัมพันธ์ งานอื่นที่ไม่ได้อยู่
ในความรับผิดชอบของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
  

สำนักงานเลขานุการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับ 
     1. งานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
     2. งานอำนวยการและเลขานุการ 
     3. การบริหารทรัพยากรบุคคล 
     4. งานการคลัง การเงินและบัญชี  
     5. การงบประมาณ 
     6. การพัสดุ 
     7. การควบคุมดแูลสถานที่และยานพาหนะ 
     8. งานนิติกรรม สัญญา และงานพัฒนากฎหมาย 
     9. งานการประชุมและงานประชาสัมพันธ์ 
     10. งานอ่ืนที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับ 
     ๑. งานด้านเลขานุการ  
     ๒. การติดต่อประสานงาน นัดหมายการประชุม  
     ๓. การประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่ผู้อำนวยการสำนักและ
รองผู้อำนวยการสำนัก  
     4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับ 
     ๑. งานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป  
     ๒. งานด้านเลขานุการ  
     ๓. การควบคุม ดูแล อาคารสถานที่และยานพาหนะ  
     ๔. งานประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่ผู้บริหารสำนักสิ่งแวดล้อม 
   

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 



 

 
 
 

ส่วนราชการรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป (ต่อ)      5. การควบคุมการมาปฏิบัติราชการข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด

สำนักสิ่งแวดล้อม 
     6. จัดทำเวรรักษาความปลอดภัยประจำอาคาร 1 กรุงเทพมหานคร 2 
และการจัดเวรรับ – ส่ง วิทยุ แบบตั้งประจำที่ของสำนักสิ่งแวดล้อม 
     7. การจัดสวัสดิการด้านที่พักอาศัยให้ข้าราชการและลูกจ้าง 
     8. การจัดกลุ่มข้าราชการและบุคลากรของสำนักสิ่งแวดล้อม        
เพ่ือเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ  
     9. การตรวจสุขภาพประจำปีของข้าราชการและบุคลากรในสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม 
     10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับ 
     ๑. การวางแผนอัตรากำลัง การสรรหา การบรรจุและแต่งตั้ง  การโอน 
การย้าย การลาออก การขอกลับเข้ารับราชการ 
     2. การพัฒนาบุคลากร ศึกษาต่อ ดูงานและฝึกอบรม 
     3. การพิจารณาความชอบ และประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน 
การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
     4. การดำเนินการทางวินัย 
     5. การทะเบียนประวัติ 
     6. การขอรับบำเหน็จบำนาญ การเกษียณอายุราชการ 
     7. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และประกาศเกียรติคุณ   
     8. การจัดทำบัตรประจำตัวของข้าราชการและลูกจ้าง 
     9. การดำเนินการตามกฎหมายประกันสังคม 
     10. การประชุม อ.ก.ก. สำนัก 
     11. การลาประเภทต่างๆ 
     12. การควบคุม กำกับ ดูแล ระบบฐานข้อมูล (MIS 2) ได้แก่ระบบ
บุคลากรและระบบเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
     13. การดำเนินกิจกรรม พิธีต่างๆ และจัดกลุ่มข้าราชการปฏิบัติหน้าที่
ในการรักษาความสงบเรียบร้อยกรณีเหตุการณ์ความไม่สงบหรือเหตุการณ์
เร่งด่วนเฉพาะกิจ 
     14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
    

 
 

 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 



 

 

 
 
 

ส่วนราชการรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ฝ่ายการคลัง มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ เกี่ยวกับ 

     ๑. การจัดทำงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจำปีของสำนัก
สิ่งแวดล้อม 
     2. ควบคุม ติดตามผลการดำเนินการและรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 
     3. การดำเนินการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ   
การนำส่งเงินต่อคลังกรุงเทพมหานคร 
     4. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายเงิน และรายงาน    
ผลการเงินในภาพรวม 
     5. การตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจ่าย 
     6. การลงบัญชีรับ – จ่ายเงิน จัดทำงบเดือนของหน่วยงาน 
     7. การวิเคราะห์รายงานการเงิน และรายงานผลการบัญชีในภาพรวม 
     8. การดำเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจสอบ 
ควบคุมทรัพย์สิน และรายงานผลการพัสดุในภาพรวม 
     9. การจัดเก็บเอกสารและการทำลายเอกสารประจำปี 
     10. การดำเนินการด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนและสวัสดิการ 
     11. การบริหารการเงินการคลังภาครัฐสู่ระบบอีเล็กทรอนิกส์ 
     12. ปฏิบัติงานด้านระบบข้อมูล (MIS 2) ได้แก่ งานงบประมาณ    
งานการเงิน งานบัญชี งานบัญชีทรัพย์สิน งานจัดซื้อ งานจัดซื้อจัดจ้าง  
งานเงินเดือน งานบริหารคลังพัสดุกลาง งานบริหารน้ำมันเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 
     13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

ฝ่ายประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับ 
     ๑. การประชาสัมพันธ์ของสำนักสิ่งแวดล้อม 
        1.1 การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินการต่างๆ ของ
สำนักสิ่งแวดล้อม การเขียนข่าว การตรวจสอบข่าว การวิเคราะห์ข่าว และ
การจัดแถลงข่าว  
        1.2 การทำแผนการประชาสัมพันธ์ และจัดทำโครงการ 
การตอบปัญหาและชี้แจงข่าว 
     2. งานโสตทัศนศึกษา 
การถ่ายภาพ ถ่ายวีดีทัศน์ กิจกรรมต่างๆ ของสำนักเพ่ือนำมาจัดทำข่าว
ประชาสัมพันธ์และจัดทำบอร์ดภาพกิจกรรม ควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์
ต่างๆ และอำนวยความสะดวกในการใช้ห้องประชุม   
    

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 



 

 

 
 
 

ส่วนราชการรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ (ต่อ) 3. ด้านงานศิลป์ 

        3.1 การออกแบบผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ  
        3.2 การจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ฯ ผลงานการดำเนินงานของสำนัก
สิ่งแวดล้อม 
        3.3 ออกแบบสถานที่ในการจัดกิจกรรม 
        3.4 จัดทำรูปแบบ ออกแบบ และจัดรูปเล่มในการทำหนังสือและ
วารสารของสำนักสิ่งแวดล้อม  
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานนิติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับ 
     ๑. ดำเนินการตรวจสอบร่างและทำสัญญา การขยายหรือต่อสัญญา
การแก้ไขและบอกเลิกสัญญา 
     2. การดำเนินการให้สัญญามีผลผูกพันตามกฎหมาย 
     3. การให้คำปรึกษา แนะนำ หรือวินิจฉัย ทักท้วงและแก้ไข
ข้อผิดพลาด ในเรื่องเก่ียวกับกฎหมายข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
ข้อบังคับ  
     4. การตรวจสอบสำนวนการสอบสวนของคณะกรรมการสอบสวน 
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ตามการเรียกร้องกรณี
ละเมิด 
     5. การบังคับคดีละเมิดและคดีอ่ืนๆ ตามคำพิพากษาของศาลหรือของ
คณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพ่งของส่วนราชการ
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  
 

 
 

 
 
 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 



 

๒๖
 

                  
แผนผังกระบวนงาน 

๑. กระบวนงานกลั่นกรองงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักสิ่งแวดล้อม 

กลุ่มงานช่วยนกับริหาร ทุกส่วนราชการในสังกัด ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

 
 

๑๐ นาที 
 

 
 

๑ 

 
 

 

  

 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง 
 
 
 

 
 
 
 

๑  
 
 
 

 
 

  
 

 
 
 

๑ ช่ัวโมง 
 

 
 
 

๑  

 
 

  
 

 
 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม แจ้งหรือส่งเรื่องให้เจ้าหน้าท่ี
ที่รับผิดชอบดำเนินการ 

- ตรวจสอบการลงรับหนังสือ 
-  จัดลำดับความสำคัญของ                    

หนังสือ 
-  ตรวจสอบความถูกตอ้งของ

หนังสือ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบ

แก้ไข 

วินิจฉยัสั่งการ 
หรือลงนามใน

หนังสือ 

รับเรื่องจากส่วนราชการในสังกัด 

 เริ่ม 

 จบ 



 

๒๗
 

                  แผนผังกระบวนงาน 
 

๒. กระบวนงาน นัดหมายการประชุม 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักสิ่งแวดล้อม 
กลุ่มงานช่วยนกับริหาร ส่วนราชการในสังกัด ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
 
 

๑๐ นาที 

 
๑   

  
 

  

 
 
 

๑๕  นาที 
 
 

 
 
 

๑ 

 
 
 

  

 
 

๑  วัน 
 
 

 
 

๑ 

 
 
 

  

 
 

 
 
 

   
 
 

 

 

 
 

-  ตรวจสอบรายละเอียดของ
หนังสือเชิญประชุม 

-  ลงนัดการประชุม 

ส่วนราชการทีเ่กีย่วข้อง
จัดเตรียมข้อมลู 

ตรวจสอบข้อมลูก่อนนำเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 

 

 เริ่ม 

 
รับเรื่องจากส่วนราชการในสังกัด 
 

  เข้าร่วมประชุม 

 จบ 



 

๒๘
 

 

3.กระบวนงาน งานสารบรรณ 
   3.๑  กระบวนงานย่อย การรับ-ส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก /           

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   

 

2 นาที/เรื่อง 
 

8 คน 

 
   

 
2 นาที/เรื่อง 

 

 
4 คน 

 

   

 
5 นาที/เรื่อง 

 
1 คน 

 
 
 
 

  

 

 
2 นาที/เรื่อง 

 

 
4 คน 

 

    

 
2 นาที/เรื่อง 

 
8 คน 

 

  
 

 
2 นาที/เรื่อง 

 
 
 
 

 

   

  
 

   

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 

 

- จัดเข้าแฟ้ม 
 

หน.ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ผ่านเร่ืองเสนอ ล.สสล. 

 

ส่งเร่ือง/หนังสือให้            
ส่วนราชการ/ผู้เกีย่วขอ้ง 
 
 

ลงทะเบียนและส่งให้             
ส่วนราชการ/ผู้เกีย่วขอ้ง 

คัดแยกเอกสารและเวียนแจ้ง
ส่วนราชการ/ผู้เกีย่วขอ้ง 

รับเรื่อง/หนังสือ/ลงทะเบียน 
 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 
 

จบ 
 
 

เร่ิม 
 
 

  พิจารณา
เสนอ 
 

    ลงนาม 
 



 

๒๙
 

 
 

 
 
3.2 กระบวนงานย่อย  การร่างหนังสือโต้-ตอบ  
   

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก /           

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

20 นาที 
 

 
 

 

   

1 วัน 
 

1 คน 
   

 

1 วัน 
 

  
 
 
 

  
 

 
 

 
 
 
 

  

  

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 
 

 

ร่างหนังสือโต้-ตอบ 
 

ส่งเรื่อง/หนังสือให้
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

 

จบ 

 

 

ล.สสล ลงนามผ่าน 

ส่งให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 
 

    ลงนาม 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 



 

๓๐
 

 
 

4.  กระบวนงาน  การประชุม    
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก /           

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   

3 วัน 2 คน 
  

  

1 วัน 
 

2 คน 
 

   

 
1 วัน 

2 คน  
 
 
 

 
 

  

3 วัน 
 

2 คน 
  

  

1 วัน 1 คน 
 

  
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 

 

   

      

 

นำส่งหนังสือเชิญประชุม
แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 
 

จัดเตรียมสถานที่และใบ
ลงลายมือชื่อ 

 

ส่งรายงานการประชุมให้
ส่วนราชการ/ผู้เกีย่วขอ้ง 

 
 

ส่งรายงานการประชุมให ้
ผู้เกี่ยวข้องและติดตามผล 

จดบันทึกและจัดทำรายงานการ
ประชุมพร้อมนำเรียน ล.สสล เพื่อ

พิจารณา 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
และจัดทำระเบยีบวาระ
การประชุม 
 

เร่ิม 
 

จบ 
 

  พิจารณา 
 

   ลงนาม 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 



 

๓๑
 

 
 
 

๕. กระบวนงาน การควบคุมดูแลยานพาหนะ 
    5.1 กระบวนงานย่อย การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 

    

 
 

๑ ชั่วโมง ๑ 

   

  

๓ ชั่วโมง ๑ 

 

 
 

  

๑ วัน ๑ 

 

    

  
 

    

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 

จบ 
 

สรุปรายงานใช้รถ 
และน้ำมัน 

เป็นรายเดือน 

รวมใบขอใช้รถ 
แบบ 3 และแบบ 4 

 

รับใบขอใช้รถ 
 

เสนออนุญาต อนุญาต 

 

เริ่ม 
 



 

๓๒
 

 
 
 
 
 

5.2  กระบวนงานย่อย การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น  
 
 
ระยะเวลา 

 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

เลขานุการสำนัก 
 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

 
 

 
2 คน 

    

    1 วัน 
 

          1 คน     

1 วัน 
 

1 คน   
  

1 วัน 
 
 

1 คน 
 

  

1 วัน 
 
 
 

1 คน   
  

  
 

  

ลงทะเบียนคมุ 

เสนออนุมัตเิบิก นำรถไปเติมน้ำมัน 

ส ำเนำใบเบิก
น ำ้มนั 

รวบรวมสำเนาใบเบิกนำ้มันและ
จัดทำสถิติการใช้น้ำมัน 

รายงานสถิติการใช้น้ำมัน
ประจำเดือน 

 

สถิติการใช้น้ำมันประจำเดือน 
 

ส่งรายงานสถิตกิารใช้น้ำมนั
ประจำเดอืน 
 

จัดทำใบเบิกจา่ยน้ำมัน 
 

เร่ิม 
 

เก็บสำเนาเอกสาร   
 

จบ 
 

  อนุมัติ 
 

  ทราบ 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 

-ใบเบิกน้ำมันจากระบบ  MIS2 



 

๓๓
 

    
 
 
๖. กระบวนงาน การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน           
ที่เกี่ยวข้อง 

       

 
๑ วัน 

 
2 

     

๑ - ๓ วัน 2 

     

1 – 2 วัน 2 

  
 
 

 
 
 

  
 
 
 

1 วัน 2 

     

       

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการ
บรรจุใหม่และทะเบียนประวัติ

ข้าราชการ (ก.ก.1) 

รับรายงานตัวและ
ตอบรับ 

ลงนามหนังสือ 

 

- จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
- ทำหนังสือส่ง กก., สกจ.  

 

เริ่ม 

 

รับเรื่องจาก          
กองการเจ้าหน้าที ่

 

ลงนามคำสั่ง 
 

จบ 

 

- ส่งสำเนาคำสั่งให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- จัดเก็บบันทึกลง กก.1 

 

ลงนามผ่านเรื่อง
เสนอ ผอ.สสล. 

สำนักงาน ก.ก., 
สกจ. 

รับเรื่องดำเนินการต่อไป 



 

๓๔
 

 
 
 
๗. กระบวนงาน การพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

 
๑ วัน 

 
2 

     

๑ – ๒  วัน 2 

 
 
 
 

    

๓  วัน ๒ 

 
 
 
 

 
 
 

  
 

 
๑ วัน 

 
2 

     

       

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

 

รับเรื่องจากหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

 

 

ดำเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัต ิตาม

หลักเกณฑ์ที่กำหนด 

- จัดทำคำสั่งและแบบฟอร์มที่
กำหนด  ให้เป็นผู้ผ่านการทดลอง 
- จัดทำหนังสือส่งประกาศและ
แบบรายงานที่หน่วยงานเก่ียวข้อง 

 

ผ่านเร่ือง 
ลงนามแบบรายงานและ
คำสั่งให้พ้นทดลองงาน 

 

 

- เวียนหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ใน สสล. 
- จัดเก็บบันทึกลง ก.ก.1 

 

จบ 

แจ้งสำนักงาน 
ก.ก., สกจ. 

รับเร่ือง
ดำเนินการต่อไป 

สนง. กก., สกจ. 



 

๓๕
 

 

 
 
๘. กระบวนงาน การโอน (รับโอน) กรณีสอบแข่งขันได้ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

 
๑ - ๒ วัน 

 
๑ 

 
 
 
 

    

๒  วัน ๑ 

     

๑ - ๒  วัน ๒ 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

  

       

       

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่องการรับโอนจากกอง
การเจ้าหน้าทีต่รวจสอบ

คุณสมบัติ 
 

ผ่านเรื่อง     ลงนามคำสั่งรับโอน 
- จัดทำคำสั่งรับโอน 
- ทำหนงัสือส่ง ก.ก., 
สกจ. 

 

- เวียนคำสั่งให้หน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง 
- จัดเก็บบันทึกลง ก.ก.1 

 

จบ 

ทราบ 

สนง.กก., 
สกจ. 



 

๓๖
 

 
 

๙. กระบวนงาน การโอน (ให้โอน)  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน          
ที่เกี่ยวข้อง 

       

 
๑ - ๒ วัน 

 
๑ 

     

๑ - ๒ วัน ๑ 

    สกจ. 
สพข. 
สหกรณ ์
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

๑ - ๒ วัน ๑ 
 
 

 
 
 

   

๕ – ๑๐  
วัน 

๑ 
     

๒  วัน ๑ 
     

๑  วัน 
 

๑ 

 
 
 

    

แผนผังกระบวนงาน 

ผ่านเรื่อง 
จัดทำหนังสือตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 

ภาระหน้ีสินและภาระผูกพันและตอบ
หน่วยงานที่รับโอน 

ตอบหนังสือสอบถามจากหน่วยงาน
ท่ีจะรับโอน 

ส่งหนังสือและรอการตอบรับโอน
และคำสั่งรับโอน 

 

รับคำสั่งจากหน่วยงานที่รบัโอน 

เริ่ม 

แจ้งคำสั่งรับโอนให้หน่วยงานต้นสังกัดที่
ข้าราชการดังกล่าวแจ้งความประสงค์ 

รับเรื่องหน่วยงานที่ข้าราชการประสงค์จะ
โอนไปส่งหนังสือสอบถามมาถึง ผอ.สสล.

และ ป.กทม. 

ลงนามหนังสือ 
 

A 

จัดทำหนังสือสอบถามให้
ข้าราชการในสังกัดเพื่อขอ
โอนไปหน่วยงานอื่น 

ผ่านเรื่อง 



 

๓๗
 

 

 
 
๙. กระบวนงาน การโอน (ให้โอน) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๒  วัน ๑ 

 
 

   

๑  วัน ๑ 

  
 
 

  

๒  วัน ๒ 
    

๑  วัน ๔ 
    

๑  วัน ๑ 
    

      

แผนผังกระบวนงาน 

ผ่านเรื่อง  

ดำเนินการจัดทำคำสั่งให้โอน 
ลงนามคำสั่ง 

จัดทำหนังสือส่งตัวขา้ราชการ
พร้อมทะเบียนประวตั ิ

แจ้งคำสั่งให้โอน ให้หน่วยงาน  
ที่เกี่ยวข้องทราบ 

แจ้งคำสั่งส่วนราชการ           
ที่เกี่ยวข้อง 

ผ่านเรื่อง ลงนามหนังสือส่งตัว 

จบ 

ส่งตัวขา้ราชการไปรายงานตัว 
 

A 



 

๓๘
 

 

 
 
๑๐. กระบวนงาน การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตำแหน่งประเภทท่ัวไป) และตำแหน่งประเภท 
                      วิชาชีพเฉพาะสำหรับตำแหน่งระดับ ๘ ลงมา  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๓ วัน 

 
๒  

 
 

   

 
๕ วัน 

 
๒  

  
 
 

  

 
30 วนั 

 
๓  

   - ทุกหน่วยงาน 
- กองกลาง สนป. ลงเว็บไซต ์

 
๓ วัน 

 
๒  

    

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ลงนามประกาศผล
การคัดเลือก 

ประกาศครบ ๓๐ วัน แจ้งผู้ขอรับการ
ประเมินผลงาน (กรณีไม่มีผู้คัดค้าน) 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ     
ตามหลักเกณฑ ์

- ตรวจสอบแบบรายการประกอบคำขอ
ประเมินบุคคลและหัวเรื่องที่นำเสนอ 
- จัดทำบันทึกเวียนประกาศผลการคัดเลือก 

- เวียนประกาศผลการคัดเลือก 
- ครบ 30 วัน 

ผ่านเร่ือง 

A 



 

๓๙
 

 
 
 

๑๐. กระบวนงาน การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตำแหน่งประเภทท่ัวไป) และตำแหน่งประเภท 
                      วิชาชีพเฉพาะสำหรับตำแหน่งระดับ ๘ ลงมา  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
๑๐ วัน 

 
๒  

  
 
        อ.ก.ก. เห็นชอบ 

  

 
1 วัน 

 
2 

            
        

  

 
๑ วัน 

 
๒  

   สำนักงาน ก.ก. 
สำนักการเจ้าหน้าที่ สนป. 

 
๓ วัน 

 
๔  

   สำนักการเจ้าหน้าที่ สนป. 

 
๒ วัน 

 
๒  

    

 
๑ วัน 

 
๒  

 
 

   

   
 

   

- แจ้งผลการประชุมใหส้ำนักงาน ก.ก. 
ทราบผล 
- ส่งเรื่องตรวจสอบพฤติกรรมทางวินัย 

จัดทำคำสั่งเลื่อนและแต่งตัง้ 

เวียนคำสั่งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 

แผนผังกระบวนงาน 

ลงทะเบยีนประวัติฯ 
 

ประชุม อ.ก.ก.สำนัก พิจารณาให้
ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

A 

แจ้งและนัดประชุมคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

ลงนามประกาศคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

ผ่านเรื่องเสนอ ลงนาม 

ผ่านเรื่องเสนอ ลงนาม 

จบ 



 

๔๐
 

 

 
 

๑๑. กระบวนงาน การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งซ่ึงมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้ความชำนาญและประสบการณ์เฉพาะตัว 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

 
๑ วัน 

 
๑ 

     

 
๒ วัน 

 
๑  

     

 
๑๕ วัน 

 
๓  

     

 
๗ วัน 

 
5  

     

 
๓ วัน 

 
๒  

     

 
๓ วัน 

 
๑ 

     

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- รับเรื่องจาก สกจ. 
- เวียนแจ้งส่วนราชการ 

 

รับเรื่อง 
 

- ประกาศรับสมัครคัดเลือก 
- แจ้งทุกส่วนราชการ 

 

ลงนามประกาศ 

รับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สมัครทุกคน 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
คัดเลือก 

ลงนามประกาศ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ 

A 

ลงนามคำสั่ง 
 

 

ผ่านเรื่อง 
 

 

ผ่านเรื่อง 
 

 

ผ่านเรื่อง 
 



 

๔๑
 

 
 
 
 
๑๑. กระบวนงาน การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งซ่ึงมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้ความชำนาญและประสบการณ์เฉพาะตัว (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด
สำนักส่ิงแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 
๑ วัน 

 
๑  

 
 
 
 

    

 
5 วัน 

 
๓  

 
 
 
 

    

 
๓ วัน 

 
๑ 

 
 
 
 

    

 
๒ วัน 

 
1  

     

       

 

แผนผังกระบวนงาน 

ดำเนินการคัดเลือกฯ 

A 

รวมคะแนนและประกาศ
ผลการคัดเลือก ลงนามประกาศ 

จัดทำคำสั่งเลื่อนและ
แต่งตั้ง 

ลงนามคำส่ัง 

- เวียนคำสั่งหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง 
- บันทึกใน ก.ก.1 
 

จบ 

ผ่านเรื่อง 

ผ่านเรื่อง 

ทราบ 



 

๔๒
 

 

 
 

๑๒. กระบวนงาน ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนายการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
1 วัน 

 
๑ 

    

3 วัน ๑ 

 
 
 

   

๑๐ วัน ๑ 

 
 
 
 

   

5 วัน ๑ 

 
 
 

   

๑0 วัน ๑ 

 
 
 

   

      

แผนผังกระบวนงาน 

รวบรวมคะแนนส่งเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนในแต่ละรอบ 

- ประเมิน สก.สสล. 
- นำเสนอ ผอ.สสล.  

ผ่านเร่ืองเสนอ  
ผอ.สสล. 

 

ส่งหนังสือให ้
สกจ. 

เริ่ม 

จบ 

รับหนังสือการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน 

 

- เก็บแบบประเมินฯ 
- บันทึกในแฟ้ม ก.ก.1 
 

ลงนาม 
 

จัดทำแบบประเมินฯ ข้าราชการสังกัด ฝ่าย
การเจ้าหนา้ท่ี, กลุม่งานช่วยฯ      
หน.ฝ่ายในสังกัด สก.สสล., ผูบ้ริหาร สสล. 
 

ประเมินผู้บริหาร 
สสล. 

- สรุปคะแนนประเมินฯ ทั้ง
รอบ เม.ย.และต.ค.ของทุกปี 
- ทำหนังสือส่ง สกจ. 
 



 

๔๓
 

 
 
 

๑๓. กระบวนงาน  ประกาศดีเด่นข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนายการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

 
1 วัน 

 
๑ 

 
 
 
 

    

 
๓ วัน ๑ 

    
 
 
 

    

 
4 วัน ๑ 

 
 
 
 

    

 
1 - ๒ วัน 

๑ 

 
 
 
 

    

       

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน 

 

ตรวจสอบผลการประเมนิ
ประสิทธภิาพฯ ข้าราชการ 

ในสังกัด 

ผ่านเร่ืองเสนอ  
ผอ.สสล. 

 

จัดทำประกาศรายชื่อฯ 
และหนังสือส่ง สกจ. 

ส่งหนังสือให้ 
สกจ. 

ลงนามประกาศ, 
หนังสือ 

 

- แจ้งให้ข้าราชการในสังกัดทราบ
และติดประกาศ 
- ส่งสำเนาประกาศฯ ให้ส่วน
ราชการ 

จบ 

ทราบตาม
ประกาศ 

 



 

๔๔
 

 
 
๑๔. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของข้าราชการสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่สก.สสล. 
ส่วนราชการสังกัด      
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๑ วัน 

 
๑ 

 
 

   

 
๗ วัน 

 
๖  

    

 
๗ วัน 

 
๖  

    

 
๓ วัน 

 
๑  

    

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการ สก.สสล. 

จัดทำแบบ กท. 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการในสังกัด 

จัดทำแบบ กท. 

เริ่ม 

 

รับเรื่องจาก สกจ. 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

สำเนาเรือ่งส่งให้         
ส่วนราชการ สสล. 

 

รับเร่ือง 
 

A 



 

๔๕
 

 
 
 
๑๔. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของข้าราชการสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 
๑ วัน 

 
๑ 

     

 
๒ วัน 

 
๑  

     

 
๕ วัน 

 
๒  

     

 
๑ วัน 

 
๑  

     

       

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
 

A 

 

จัดทำเอกสารสง่ สกจ. สกจ.,สนป.นำเข้า
ประชุมระดับ กทม. 

 

ลงนาม 

ลงนามคำสั่ง 
 

- รับทราบผลการพิจารณา  
- จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

 

- เวียนคำสัง่ 
- บันทึกใน ก.ก.1 

จบ 

ผ่านเร่ือง 

ผ่านเร่ือง 

ทราบดำเนินการต่อ 



 

๔๖
 

 
 
 
 

๑๕. กระบวนงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด      
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

 
๒ วัน ๑ 

     

 
๑๐ วัน ๑ 

     

 
๓๐ วัน ๑ 

 
 
 

    

 
๑๐ วัน ๑ 

     

 
๑ วัน ๑ 

     

 
๑0 วัน ๑ 

 
 
 

    

       

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก สกจ.สนป. 
 

 

- เวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
- แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

 

ทราบ ดำเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ
ข้าราชการในสังกัด 

 

- ตรวจสอบคณุสมบัติฯ และจัดทำข้อมูล   
ผู้มีคุณสมบัติ 
- แจ้งคณะกรรมการนัดประชุม 
- ดำเนินการประชุมคณะกรรมการฯ 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.สสล. 

 

ส่ง สกจ.สนป. 
เสนอ ป.กทม. 

- จัดทำรายงานการประชมุ และ
เอกสารประกอบการสเนอขอ       
- บันทึกข้อมูลและหนังสือส่ง 

ลงนามหนังสือ 
 

- แจ้งราชกิจจานุเบกษาฯ จากสำนักนายกฯ 
ให้ส่วนราชการในสังกัดและเจ้าหนา้ท่ี
ผู้เกี่ยวข้องทราบและตรวจสอบความถูกต้อง 
 

- เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 
- บันทึกในแฟ้ม ก.ก.1 
 

จบ 

ทราบ หากมีการแก้ไข
แจ้งส่ง กจ.ดำเนินการ 

 

ผ่านเรื่อง 
 

ผ่านเรื่อง 
 



 

๔๗
 

 
 

๑๖. กระบวนงาน   ข้าราชการลาออกจากราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๑ วัน 

 
๑  

    

 
7 - ๑4 วัน ๑ 

    

 
๑ วัน ๑ 

 
 
 
 

   

 
3 วัน 

๑ 

  กรณีผู้ลาออกจากราชการ 
 
 
 
 
กรณีผู้ลาออกจากราชการ 
 
 
 
 
ภายใน 15 วัน 

  

 
 

แผนผงักระบวนงาน 

 

ตรวจสอบภาระผูกพัน กับทางราชการ
และผู้เก่ียวข้อง การศึกษาหน้ีสิน วินัยกับ 
กทม.ของข้าราชการที่ขอลาออก 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.สสล. 

 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.สสล. 

 

เริ่ม 

รับใบลาออก/เรื่องจาก
ส่วนราชการในสังกัด 

 

ลงนามหนังสือ 
 

สกจ.,สพข.,สหกรณ์ กทม.,
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

 

รวบรวมผลการตรวจสอบ
หนี้สิน วนิัย กับ กทม.   
 

- จัดทำคำสั่งอนุญาตฯ 
- หนังสือส่งสำเนาคำสั่ง 
- รวบรวมผลการตรวจสอบเสนอ 
 

ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน 
ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ 

 

- อาวุโส ชำนาญการพิเศษ อำนวยการตน้ 
- ชำนาญการพิเศษ เชีย่วชาญ  
อำนวยการสูง ทรงคณุวุฒ ิ
- บริหารต้น บริหารสูง 

ผอ.สสล. ลงนาม
คำสั่งหนังสือ
อนุญาตให้ลาออก
จากราชการ 

สกจ., สำนักงาน กก. และ
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
 

ผอ.สสล. ลงนาม
ผ่านเรื่องเสนอ 
ป.กทม. อนุมัติ
และลงนาม 

ป.กทม. 



 

๔๘
 

 
 
 
 
 

๑๖. กระบวนงาน   ข้าราชการลาออกจากราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
2 วัน 

๑ 

 
 
 

   

 
 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

จบ 

-  ลงรายการใน ก.ก.1 
-  ลงในระบบงานบุคลากร MIS 
-  ยกเลิกระบบเบิกจ่ายตรงค่ารักษาฯ 

A 



 

๔๙
 

 
 
 

๑๗. กระบวนงาน การขอรับบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๒ วัน 

 
๑ 

 
 
 

   

7 – ๑4 วัน ๑ 

    

๑5 วัน ๑ 

 
 
 
 

   

๑ – ๓ วัน ๑ 

 
 
 
 

   

๕ – 1๐ วัน ๑ 

    

๑ วัน ๑ 
    

      

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบคุณสมบัติและภาระ
ผูกพัน หนี้สิน วินัย กับส่วน

ราชการและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง   
ผ่านเร่ืองเสนอ  

ผอ.สสล. 
 

ส่งให้ สกจ.,สพข.,
สหกรณ์ กทม. 

ทำหนังสือเสนอ  
ผอ.สำนักการคลัง 

 

- รวบรวมเอกสารหลกัฐาน 
- จัดทำเอกสารยื่นเรื่องขอรับ
บำเหน็จบำนาญ ๓ ชุด 

สำนักการคลังตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานและแจ้งการ
อนุมัติให้จ่ายเงินบำนาญฯ 

ผ่านเร่ืองเสนอ  
ผอ.สสล. 

 

เริ่ม 

รับเรื่องขา้ราชการ
เกษียณ,ลาออก,ตาย 

 

จบ 

- จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
- เก็บเข้าแฟ้ม ก.ก.1 

 

ลงนามหนังสือ 
 

 

ลงนามหนังสือ 
 

 

สำนักการคลัง 
 



 

๕๐
 

 
 
 
๑๘. กระบวนงาน การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๑ - 2 วัน 

 
๑  

    

 
 

 
๑ 

    

 
20 วัน ๑ 

    

 
1 วัน 1 

    

      

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบเอกสารและ
จัดทำ ก.ก.1 (๓ ฉบบั) 

 

ผ่านเร่ือง 
 

ส่งให้ สกจ.,กก. 

 
- ปรับปรุง,เพิ่มเติมให้เป็นปัจจุบัน  
- บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน  

เริ่ม 

จบ 

รับหนังสือส่งตัว, 
มารายงานตัว 

 

จัดเก็บและรักษาแฟม้ 
ก.ก.1 

 

ลงนามหนังสือ และ 
เอกสาร ก.ก.1 

 



 

๕๑
 

 
 
 

 
๑๙. กระบวนงาน การขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม สัมมนา ภายในประเทศ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน        
ที่เกี่ยวข้อง 

       

 
1 – 2 วัน 

 
๑ 

 
 

  
 
 

  

สอดคล้อง
ตามท่ี
กำหนด 

๑ 

     

 
 

๑ – 4 วัน 
 

๑ 

 
 
 
 

    

ก่อน
กำหนดการ
ฝึกอบรม 

 
 

1 

     

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

คัดเลือกและตรวจสอบ
รายชื่อ 

เริ่ม 

 

- รับหนังสือจากส่วนราชการ 
- เวียนแจ้งส่วนราชการ 

 

หน่วยงานตน้เรื่อง 
เสนอ ป.กทม. อนุมัติ 

 

หน่วยงานต้นเรือ่ง.แจง้ผลการ
พิจารณากลับหน่วยงาน สสล. 

 

เสนอรายชื่อเพื่อ
พิจารณา 

ผ่านเรื่อง 
พิจารณาผลการ
คัดเเลือกลงนาม 

ลงนาม 
พิจารณาข้าราชการท่ีมี

คุณสมบัติ 

A 



 

๕๒
 

 
 
 

 
๑๙. กระบวนงาน การขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม สัมมนา ภายในประเทศ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน        
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 

 
 

1 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

รับทราบดำเนินการ
ต่อไป 

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

- รับเรื่องคืนจาก ป.กทม. 
- แจ้งผลการพิจารณาให้ส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

 

A 

ผ่านเรื่อง 
 



 

๕๓
 

 
 
 

 
๒๐. กระบวนงาน ข้าราชการและลูกจ้างลาไปต่างประเทศ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน         
ที่เกี่ยวข้อง 

       

 
๑ วัน 

 
๑  
 

     

 
1 - ๒ วัน 

 
๑  
 

     

 
๑ วัน 

 
๑  
 

 
 

    

       

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบและเสนอ 
ผอ.สสล. อนุญาต 

นำเสนอ ป.กทม. 
รับทราบ 

 

 

- รับเรือ่งคืนจาก ป.กทม. 
- แจ้งกลับหนว่ยงาน 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

 

ผ่านเร่ือง 
 

เริ่ม 

จบ 

รับเร่ืองแสดงความประสงค์
ขอลาพักผ่อนเพื่อไป

ต่างประเทศ 

 

 

ส่วนราชการรบัทราบ 
 

ลงนาม
อนุญาต 

 



 

๕๔
 

 

 
 

๒๑. กระบวนงาน   เกษียณอายุราชการก่อนกำหนด 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๑ วัน ๑ 

    

๕ – ๒๐ วัน ๑ 

    

2 วัน ๑ 
 
 
 
 

   

7 วัน ๑ 
    

๑๐ – ๒๐ วัน ๑ 
    

2 วัน ๑ 

    

      

แผนผังกระบวนงาน 

 

- สำรวจข้อมูลและตรวจสอบ
คุณสมบัติฯของผู้แจ้งความประสงค์
เพื่อรวบรวมเข้าที่ประชุมฯ  
– จัดประชุม อก.ก.สำนัก 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.สสล. 

 

สำนักงาน ก.ก. แจ้งผล
การอนุมัติฯและเวยีนแจ้ง 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายบำเหน็จบำนาญ และ
เงินก้อนสิทธิประโยชน์ให้แก่ผู้ขอลาออก 

เสนอเรื่องเข้าที่ประชุม 
อ.ก.ก.สำนักฯ 

 

ส่งเรื่องให้สำนกังาน ก.ก.
พิจารณาอนุมัติเข้าโครงการฯ 

- จัดทำคำสั่งอนญุาตฯ 
- หนังสือส่งสำเนาคำสั่ง 

แจ้ง สกจ.,กก. และ
เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วข้อง 

เริ่ม 

จบ 

รับเรื่องจากสำนักงาน ก.ก. 
และเวียนแจ้ง 

 

จัดการฐานข้อมูล MIS 
และเก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

 

ลงนามหนังสือ 
 

ลงนามคำสั่ง 
 

ลงนาม 
ส่วนราชการในสังกัด 
สสล. ดำเนินการใน

ส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

ลงนาม 
ส่วนราชการสงักัด 
สสล. 

 



 

๕๕
 

 
 
 
 

๒๒. กระบวนงาน  การขอเปลี่ยนคำนำหน้านาม ช่ือ-สกุล ข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

 
๑ วัน ๑ 

     

 
๑ - 2 วัน ๑ 

     

 
 
 

๑ - 2 วัน 
๑ 

 
 
 
 
 
 

    

 
 

     

 

แผนผังกระบวนงาน 

จบ 

เริ่ม 

รับหนังสือจากส่วนราชการ
ในสังกัด 

 

-  ตรวจสอบเอกสาร 
-  จดัทำหนังสือขอเปลี่ยนฯ 

 

ผ่านเร่ือง 
 

แจ้ง สกจ.,กก. 
ฝกค. ฝ่ายบริหารฯ 
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

ลงนามอนุมัต ิ
 

ทราบดำเนินการต่อ 
 

- แจ้งส่วนราชการในสังกัด
และผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ            
- ลงรายการ ก.ก.1 
- ลงระบบ MIS 
 

 

ผ่านเร่ือง 
 



 

๕๖
 

 
 
 
๒๓. กระบวนงาน    ข้าราชการถึงแก่กรรม 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๑ วัน 

 
๑  

    

 
๑ - 3 วัน 

 
๑  

    

 
 

๑ วัน 

 
 

๑  

 
 

    

      

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานและ
ส่วนราชการท่ีเกีย่วข้อง 

 

ผ่านเร่ือง 
 

แจ้ง สกจ.,กก. ฝกค.   
ฝ่ายบริหารฯ เจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง 

เริ่ม 

จบ 

ลงรายการ ก.ก.1 , ระบบ 
MIS และระบบเบิกจ่ายตรงฯ 

 

รับหนังสือจากส่วนราชการ
ในสังกัด 

 

 

ลงนามหนังสือ 
 



 

๕๗
 

 
 
๒๔. กระบวนงาน การขอพระราชทานเพลิง/ดินฝังศพข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนายการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๑ วัน 

 
๑  

    

      

 
๑ - 2 วัน 

 
๑  

 
 
 
 

   

 
๑ วัน 

 
๑  

 
 
 

 
 
 
 

  

      

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มี
สิทธิรับพระราชทานฯ 

 

ผ่านเร่ือง 
 

ทำหนังสือเรียน ผอ.สสล. 
ลงนามถึงเลขาธิการ 

พระราชวัง 

เริ่ม 

จบ 

รับหนังสือแจ้งความประสงค์
จากส่วนราชการ 
 

มอบหนังสือให้เจ้าของเรื่อง 
เพือ่นำส่งสำนักพระราชวัง 
 

 

ลงนามหนังสือ 
 

 

เจ้าของเรื่อง 
 



 

๕๘
 

 
 
 
๒๕. กระบวนงาน การดำเนินการระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล (MIS ๒) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนายการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

 
๑ วัน 

 
๑  

     

 
๑ วัน 

 
๑  

 
 
 
 

    

 
๑ วัน 

 
๑  

 
 
 
 
 

    

 
๑ วัน 

 
๑  

 
 
 
 

    

       

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเร่ืองจากหน่วยงาน,ส่วน
ราชการในสังกัดและผู้มีสิทธิ 

 

ขอคำปรึกษา และให้
คำแนะนำจากกองพัฒนา

ระบบฯ สำนกัยุทธศาสตร์ฯ 

เวียนแจ้ง,       
ปรับปรุงข้อมูล 

 

จัดการในฐานข้อมูล MIS ๒ 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องได้
ปรับปรุง แก้ไข เพ่ิมเติมแล้ว 

 

จบ 

เพ่ือทราบดำเนินการ   
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 



 

๕๙
 

 
 
 
๒๖. กระบวนงาน จัดการฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร (MIS ๒) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนายการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๑ วัน 

 
๑  

    

 
5 นาที/ราย 

 
ภายใน 15 วัน 

    

 
๑ วัน 

 
๑ - 5 วัน  

 
 
 
 

   

 
๑ วัน 

 
๑  

 
 
 
 

   

      

แผนผังกระบวนงาน 

ขอคำปรึกษา และให้
คำแนะนำจากกองพัฒนา

ระบบฯ สำนักยทุธศาสตร์ฯ 

จัดการในฐานข้อมูล MIS ๒ 

เริ่ม 

จบ 

รับเร่ืองงานด้านบุคคลในการ
เพ่ิมเติม แก้ไข ฯลฯ 

 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องได้
ปรับปรุง แก้ไข เพ่ิมเติมแล้ว 

 

เพ่ิมเติม แก้ไข       
ในระบบฯ 

 



 

๖๐
 

 

 
๒๗. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ส่วนราชการในสังกัด

สำนักสิ่งแวดลอ้ม 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

       

 
๑ วัน 

 
2  

 
 

    

 
๑ – 5 วัน 

 
2 

     

๓ วัน 
 

2 

    
 

 

 
๑ - ๑๐ วัน 

 
2  

     

 
๑ วัน 

 
2 

   
ไม่มีมูล ยุติเรื่อง 

  

 
๑ - ๑๐ วัน 

 
2  

  
 
 
 

 
มีมูล 
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

ตั้งเรื่องกล่าวหา รับเรื่องจากส่วน
ราชการ 

 

ผ่านเรื่องเสนอ 
ผอ.สำนัก 

ตรวจสอบเอกสาร,ทำหนังสือ
แต่งตั้งกรรมการสืบสวน

ข้อเท็จจริง 

แจ้งคณะกรรมการฯ ส่วน
ราชการและผู้ถูกกล่าวหา

รับทราบคำสั่ง 

คณะกรรมการดำเนินการสอบสวน
ผู้เกี่ยวข้องและทำรายงานเสนอผูม้ี
อำนาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา ๕๗ 

 

รับเร่ืองรายงานการสอบสวนฯ 
ตรวจสอบเอกสาร ตรวจระเบียบข้อ
กฎหมาย ทำหนังสือเสนอ ผอ.สำนัก 

พิจารณาให้
ความเห็น 

ผ่านเรื่องเสนอ 
ผอ.สำนัก 

ทำหนังสือแจ้งส่วน
ราชการสั่งยุติเรื่อง 

 

ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัยร้ายแรง 

เริ่ม 

ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวน

ข้อเท็จจริง 
 

A 



 

๖๑
 

 
 
 
๒๗. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)   
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม  
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการในสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
 
 

๑ - ๑๐ วัน 
 

 

 
 

2 
 
 

                  
 
 

                    

 
 

มีมูล  
 

 

๑ – ๓๐ วัน 2 

               ไม่เห็นด้วย     
 
 

    

 
๑ - ๑๐ วัน 

 
2 

     

 
๑ - ๑๐ วัน 

 
2  

     

 
๑ - ๑๐ วัน 

 
2 

     

 
๑ - ๑๐ วัน 

 
2 

   
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

คณะกรรมการฯ ประชมุ
วางแนวทางการสอบสวน 

จัดทำเอกสารบันทึกถ้อยคำพยาน (ดว.3) 

จัดทำเอกสารบันทึกถ้อยคำผู้ถูกกล่าวหา 
(ดว.4) 

จัดทำเอกสารและบันทึกการแจ้ง   
ผู้ถูกกล่าวหา (ดว.5) 

 

เวียนแจ้งคำสั่งไปท่ีส่วน
ราชการ คณะกรรมการฯ และ

ผู้ถูกกล่าวหา 

คัดค้านคำสั่งแต่งต้ังกรรมการสอบ 
สวน กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง
กรรมการสอบสวน (ดว.2) 

ผ่านเรื่องเสนอ 
ผอ.สำนัก 

- ทำคำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัยร้ายแรง (ดว.1) 
- ทำคำสั่งพักราชการ สั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน 

 

ลงนามคำสั่งแต่งตั้งกรรมการ
สอบสวนและพิจารณาการที่

คัดค้านคำสั่ง 
 

B 

A 



 

๖๒
 

 
 
๒๗. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ส่วนราชการในสังกัด

สำนักสิ่งแวดล้อม 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

๑ – ๓ วัน 2 

     

๑ – ๑๕ วัน 2 

     

๑ – ๑๕ วัน 2 
     

๑ – ๓ วัน 2 

  
 

 
เห็นชอบ 
 

 
       ก.ก.พิจารณา 

 

๑ – ๓ วัน 
 

2 

ไม่เห็นด้วย      

คณะกรรมการประชุม
พิจารณาร่วมกัน 

แผนผงักระบวนงาน 

คณะกรรมการสอบสวน
จัดทำรายงาน ดว.6 

พิจารณาให้ความ
เห็นชอบเสนอ ก.ก.

พิจารณา 

ผ่านเรื่องเสนอ         
ผอ.สำนัก 

จัดทำหนังสือและวิเคราะห์
ข้อมูลเสนอ ผอ.สำนัก 
เสนอเรื่องเข้า ก.ก. 

อุทธรณ์คำสั่งลงโทษ 
ต่อ ก.พ.ค. 

 

แจ้งคำสั่งให้สว่นราชการ, 
ผู้ถูกลงโทษรับทราบคำสั่ง 

จัดทำคำสั่งลงโทษปลดออกหรือ
ไล่ออก 

ผ่านเรื่องเสนอ       
ผอ.สำนัก 

ลงนามคำสั่งลงโทษ 
 

B 

C 



 

๖๓
 

 
 
 
 ๒๗. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ส่วนราชการในสังกัด

สำนักสิ่งแวดล้อม 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

๑ – ๒๐ วัน ๒ 

  
 
 
 

   

๑ วัน ๒ 

     

       

       

 
 
 
 

ส่งสำเนาคำสั่งลงโทษให้ 
ก.ก. รับทราบ 

แผนผังกระบวนงาน 

ลงทะเบยีน
พฤติการณ ์

 

C 



 

๖๔
 

 
 

๒๘. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม   
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

  
    

๑ วัน ๑ 
    

      

 
1 เดือน 

 

 
2 
 

    

 
๑๕ นาที/ราย 

 
2 

 
 

    

 
๑๐ นาที/ราย 2 

 
 
 

   

      

 

แผนผังกระบวนงาน 

สำเนาเร่ืองส่ง
ให้ส่วนราชการ
ในสังกัด สสล. 

บัญชีรายชื่อ
ลูกจ้างชั่วคราว 

A 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติลูกจ้าง

ชั่วคราว 
 

บัญชีรายชื่อ
ลูกจ้างชั่วคราว 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ลูกจ้างชั่วคราว 

รับเรื่อง 
 

เร่ิม 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

 

ผ่านลงนาม 



 

๖๕
 

 
 

 
๒๘. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ)   
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

 
3 วัน 

 
๒  

     

1 วัน 1 

     

๓๐ นาที/ราย ๑ 

 
 

    

15 นาที/ราย ๒  

 
 
 
                           
                    ถกูต้อง      

 
 

 
 
 

 
แก้ไข 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

A 

จัดประชุมคัดเลือก
ระดับหน่วยงาน 

จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ได้รับ
การคัดเลือกส่ง สกจ. 

ผ่านเรื่องเสนอ       
ผอ.สสล. 

ลงนามในหนังสือ
ถึง สกจ. 

สกจ. 

สกจ.เวียนแจ้งรายชื่อผู้ได้รับ
การคัดเลือกให้จ้างและ
แต่งต้ังเป็นลูกจ้างประจำ 

เขียนใบสมัครและ
เอกสารประกอบ 

เขียนใบสมัครและ
เอกสารประกอบ เวียนแจ้งบัญชี

รายชื่อ 

ตรวจสอบ       
ใบสมัคร 

B 



 

๖๖
 

 
 
 

 
๒๘. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ)   
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

๑0 นาที/ราย  
๒ 
 

     

๑ วัน 2      

       

 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

B 

คำสั่งจ้างและแต่งตั้ง  

ผ่านเรื่อง ลงนามคำสั่ง 
 

เวียนคำสั่งให้
หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 

จบ 
 

ทราบ
ดำเนินการ 

สกจ. 



 

๖๗
 

 
 
 
๒๙. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม   
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

  
     

๑ วัน ๑ 
     

 
๑ วัน 

 
๑ 
 
 

     

 
5 นาที/ราย 

 

 
2 
 

 
 
 

    

๑5 นาที/ราย ๑ 

 
 

    

2 นาที/ราย 
 

3 
 

   
 
                                
                                

 
 
พบข้อผิดพลาด ส่งคืน
ส่วนราชการเพื่อแก้ไข 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 
 

รับเรื่องจาก สกจ. 

สำเนาเร่ืองส่งให้ส่วน
ราชการในสังกัด สสล. 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

แบบ ลจ.กทม. 
ฯลฯ 

รับเรื่อง 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

 

แบบ ลจ. 
กทม. ฯลฯ 

ผ่านเร่ือง 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

A 



 

๖๘
 

 
 
 
๒๙. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ)    
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

1 วัน 4 

     

5 วัน ๑ 

                                  ถูกต้อง                                                                                          

15 นาที/ราย 3 
     

  

  
 
 
 
พบข้อผิดพลาด ส่งคืนส่วน
ราชการเพื่อแก้ไข 

   

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

A 

ประชุม คณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและ
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

กทม. สังกัด สสล. 

 
จัดส่งเอกสารให้ สกจ.  

ผ่านเรื่อง 
ลงนามหนังสือ   

ส่ง สกจ. 

 

สกจ. 

จัดทำแบบ ลจ.กทม.ฯลฯ 
กรณมีีการเปล่ียนแปลง

ข้อมูลการเลื่อนขัน้ค่าจ้าง 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

A 

 
จัดทำแบบ ลจ.กทม. 



 

๖๙
 

 
 
 
๒๙. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ)    
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

5 วัน 3 

                                  ถูกต้อง                                                                                          

15 นาที/ราย 
 

๓ 
 

 
 
 
 

    
 

๓ วัน ๑ 

 
 
 
 

    

       

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

A 

คำสั่งเล่ือนขั้น
ค่าจ้าง 

 

ผ่านเรื่อง 
 

ลงนามคำสัง่เลื่อนขั้น 

เวียนคำสั่งให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง 

 

จบ 
 

 

ทราบ 

จัดส่งเอกสารให้ 
สกจ. ครั้งที่ 2 

 

ผา่นเรื่อง 

 

แจ้งโควตาการเลือ่น
ขั้นค่าจ้าง 

ลงนามหนังสือส่ง 
สกจ. 

 

สกจ. 



 

๗๐
 

 
 
 
๓๐. กระบวนงาน  ตัดโอนอัตราตำแหน่งลูกจ้างประจำ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

 
๑ วัน 

 
๑ 

 
 
 

    

๑ - ๗ วัน ๑ 
     

๑ วัน ๑ 

 
 
 
 

    

๑ - 3 วัน ๑ 

 
 
 
 

 
 

   

๑ วัน ๑ 

 
 
 
 

    

       

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 
 

 

ตรวจสอบเอกสารจัดทำ
หนังสือ ๒ ฉบับ 

ผ่านเร่ือง สกจ. ลงนามหนังสือ 
 

 

รับหนังสือจาก สกจ. 
พร้อมคำสั่งตัดโอน 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ลงทะเบยีนประวัตติัดบัญชีคุม
อัตรากำลัง 

 

จบ 

ทราบ ผ่านเร่ือง 



 

๗๑
 

 
 

 
 
๓๑. กระบวนงาน  การจัดทำประกาศรายช่ือลูกจ้างประจำผู้มีผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยู่ในระดับดีเด่น 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

 
๑ วัน 

 
๒ 

     

๒๐ – ๓๐ วัน ๒ 

     

๑  วัน ๒ 

 
 
 

    

  
 
 
 

  
 

   

 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 
 

 

ตรวจสอบและจัดทำ 
ประกาศรายช่ือ 

ผ่านเรื่อง 
เสนอ ผอ.สสล. 

 

ลงนามประกาศรายชือ่ 
 

 

รายงานส่ง สกจ. 

จบ 

รับเรื่องตดิ
ประกาศ 

จัดทำสำเนา 
ส่งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

 ผ่านเรื่อง 



 

๗๒
 

 
 

 
 

 

๓๒. กระบวนงาน การขอเปลี่ยนสัญญาค้ำประกันของลูกจ้าง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

 
๑ วัน 

 
๑  

     

๑  วัน ๑ 

     

๑ - 3 วัน ๑ 

 
 
 
 

    

 
๑ วัน 

 
๑ 

 
 

    

       

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

 

รับเร่ือง 
 

 
ตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบระเบียบ 

ผ่านเรื่อง 
เสนอ ผอ.สสล. 

 
จัดทำหนังสือ ผอ.สสล.  

ลงนาม 
 

ส่งคืนสำเนาฉบบัสญัญา 
 

จบ 

 

รับเรื่อง 



 

๗๓
 

 
 
 
 ๓๓. กระบวนงาน ลูกจ้างประจำออกจากราชการไปรับราชการทหาร 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

 
๑ วัน 

 
๑  

    

๑ - ๒ วัน ๑ 

    

๑ วัน ๑ 
    

๑ วัน ๑ 

    

      

 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบหลักฐาน    
ทำหนังสือถึง สกจ. 
ตรวจสอบระเบียบ 

รับคำสั่ง กทม.         
ทำสำเนาเวียนแจ้ง 

 

ผ่านเรื่องเสนอ ผอ.สำนัก แจ้ง สกจ. 
 

เริ่ม 

จบ 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 
 

บันทึกทะเบยีนประวัติ
ลูกจ้าง 

 

ลงนามหนังสือ 



 

๗๔
 

 

 
๓๔. กระบวนงาน ลูกจ้างประจำกลับจากรับราชการทหาร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

 
๑ วัน 

 
๑  

     

3 วัน ๑ 

     

๑ – 5 วัน ๑ 

     

๑ วัน ๑ 

     

๑ วัน ๑ 

     

       

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 
 

ตรวจสอบเอกสาร ศึกษา
ระเบียบข้อกฏหมาย 

จัดทำคำสั่งจา้งและ
แต่งตั้ง พร้อมคำนวณ

อัตราค่าจ้าง 
 

ผ่านเรื่องเสนอ 
ผอ.สำนัก 

ลงนามคำสั่งจ้าง 
 

สกจ. เวียนแจ้งคำสั่ง 
ทราบ ผ่านเรื่อง 

บันทึกทะเบยีนประวัติ
ลูกจ้าง 

 

จบ 



 

๗๕
 

 
 
 

 ๓๕. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีลูกจ้างกระทำผิดวินัย 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๑ - ๒๐ วัน 

 
๒ 

    

 
๑ - ๖๐ วัน 

 
๒  

    

 
๑ - ๒๐ วัน 

 
๒  

 
 
 

 
 

 
                           
 

 

 

 
๑ วัน 

 
๒ 

  

 
                           
                             ไม่เห็นชอบ 

 
เห็นชอบ 

 
๑ - ๒ วัน 

 
๒  

 
 

   

      

แผนผังกระบวนงาน 

ผ่านเรื่องเสนอ ผอ.สำนัก 

ตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบระเบียบ         

ข้อกฎหมาย 

ผ่านเรื่องเสนอ 
ผอ.สำนัก 

สกจ. พิจารณา
เสนอ ป.กทม. 

 

วิเคราะห์ข้อมูล จัดทำ
หนังสือรายงาน 

 

ศึกษา หาข้อมูล จัดทำแนวทาง
การดำเนินการทำหนังสือหารือ 

สกจ. 

สกจ. 
 

เริ่ม 

รับหนังสือจาก สกจ. ท่ี
เปลี่ยนแปลงแก้ไขคำสั่งลงโทษ 
 

ลงนามหนังสือ 
 

ผอ.สำนัก ลงนาม 
 

ทำหนังสือส่งคำสั่งทีแ่ก้ไขแล้วให้
ผู้ถูกลงโทษรับทราบคำสั่ง 

 

ป.กทม. 
พิจารณา 

 

A 



 

๗๖
 

 
 
 
 ๓๕. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีลูกจ้างกระทำผิดวินัย (ต่อ)  
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

 
๑ - ๓ วัน 

 
๒  

    

 
๑ วัน 

 
๒  

   
 ป. กทม. เห็นชอบ 

 

 
๑ วัน 

 
๒  

    

      

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ผ่านเรื่องเสนอ 
ผอ.สำนัก แจ้ง สกจ. 

 

ทำหนังสือรายงาน สกจ. 

เวียนแจ้ง 

จบ 

- ลงทะเบียนประวัต ิ
- ลงทะเบียนพฤติการณ์ 
- ปรบัยอดอัตราลูกจ้าง 

 

ลงนามหนงัสือ 
 

A 



 

๗๗
 

 
 
 
๓๖. กระบวนงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจำ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

๒๐ วนั ๑ 
     

 
๒๐ วัน 

๒ 
     

๑๘ วนั ๓ 

     

๑ วัน ๒ 
     

๑0 วัน 
 

๒ 
 

 
 
 

    

       

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

 
- เวียนแจ้งผู้เก่ียวข้องให้ส่ง
ภายในกำหนด 

- ตรวจสอบคุณสมบัติฯ 
- เข้าประชุมคณะกรรมการฯ 

บันทกึข้อมูลและหนังสือส่ง 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.สสล. 

 

ลงนาม
หนังสือ 

ส่ง สกจ.สนป. 
เสนอ ป.กทม. 

- แจ้งราชกิจจาบุเบกษาฯ จากสำนัก
นายกฯ ให้ส่วนราชการในสังกัดและ
เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้อง 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม,บันทึกในแฟ้ม
ประวัติลูกจ้าง 

 

จบ 

รับเรื่อง 
 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 

ผ่านเรื่อง 
 



 

๗๘
 

 
 

 
 

๓๗. กระบวนงาน การจัดทำบันทึกขออนุญาตลาป่วย ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท ลาไปทำพิธีฮัจญ์ และรายงานตัวกลับเข้ารับราชการหลังจาก            
                      ลาสิกขาบทและทำพิธีฮัจญ์  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

  
     

๑ – ๒ วัน ๑ 

     

๓ – ๕ วัน ๑ 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

๑ วัน ๑ 

     

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- รับเรื่องจากส่วนราชการ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบลาและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ทำหนังสือเสนอเพ่ือลงนามอนุญาต
ในใบลาในส่วนอำนาจของ ผอ.สสล. 
และหนังสือเรียน ผอ.สกจ. ในส่วน
อำนาจของ  ป.กทม.  

ส่งให้ สกจ. ดำเนินการใน
ส่วนอำนาจของ ป.กทม. 

อนุญาต 

ผ่านเรื่อง เสนอ 
ผอ.สสล. 

รับเรื่องดำเนินการ
ต่อไป 

แจ้งส่วนราชการเจ้าของเร่ือง
ทราบในส่วนอำนาจของ ผอ.สสล.  

ป.กทม. ท่ีลงนามอนุญาตแล้ว 

ลงนาม
อนุญาต 

 

ผ่านเรื่อง 

จบ 



 

๗๙
 

 
 
 

๓๘. กระบวนงาน การจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร            
                           

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

๑ – ๒ วัน ๑ 

     

๒ – ๓ วัน ๑ 

 
 
 

    

2 วัน ๑ 

     

  
     

       

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- รับเร่ืองจากส่วนราชการ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง        
แยกประเภทและระดับ 

ทำหนังสือเสนอเพื่อลงนามในบัตร  ในส่วน
อำนาจของ ผอ.สสล. และหนังสือเรียน  
ผอ.สกจ.  ในส่วนอำนาจของ ป.กทม. 

ผ่านเร่ือง 
ส่งให้ สกจ. กรณีเป็น

อำนาจ  ป.กทม. ลงนาม 
 

- ส่งบัตรคืนส่วนราชการ ในอำนาจ 
ผอ.สสล. ลงนาม 
- ส่งบัตรคืนส่วนราชการในอำนาจ 
ป.กทม. ลงนาม 

จบ 

รับเร่ืองดำเนินการ
ต่อไป 

ผ่านเร่ือง 



 

๘๐
 

 
 
 

  
๓๙. กระบวนงาน การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของลูกจ้างประจำที่จะครบเกษียณอายุในปีงบประมาณ พ.ศ. ตามที่ สกจ. กำหนด 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๑ - 2 วัน 

 
๑  
 

    

 
3 วัน 

 
1 

    

 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑  
 

    

      

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- จัดทำหนังสือขอแก้ไข  
  เปลี่ยนแปลงฯ 

 

ผ่านเรื่อง 
แจ้ง สกจ. 

จบ 

เก็บต้นเร่ือง 

ลงนาม 
 

- รับหนังสือจากส่วนราชการ 
- ตรวจสอบเอกสาร 



 

๘๑
 

 
 
 

 
 ๔๐. กระบวนงาน ลูกจ้างประจำถึงแก่กรรม 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๑ วัน 

 
๑  
 

    

 
๑ - 2 วัน 

 
๑  
 

    

 
๑ วัน 

 
๑  
 

 
 

   

      

 

แผนผังกระบวนงาน 

- รับหนังสือส่วนราชการ 
- ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

 
ทำหนังสือแจ้ง สกจ. 

 

ผ่านเรื่อง แจ้งเรื่อง สกจ. 

เริ่ม 

จบ 

 

- ทำสำเนาแจ้งฝ่ายการคลัง ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป และข้าราชการ
ในฝ่ายฯ การเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
- ลงทะเบียนคุมอัตรากำลัง 
 

ลงนามหนังสือ 
 



 

๘๒
 

 
 
 
 
 

๔๑. กระบวนงาน การดำเนินการขออนุมัติบำเหน็จปกติของลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๗ - 14วัน 

 
๑  
 

    

 
7 วัน 

 
๑  
 

    

 
๒ วัน 

 
๑  
 

    

 
๒ วัน 

 
๑  
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ทำหนังสือตรวจสอบประวัติ
การทำงานและภาระหน้ีสิน้ 

รวบรวมเอกสารที่ใช้
ประกอบการขอบำเหน็จ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของเอกสาร 

 

ผ่านเรื่อง 
ส่ง สกจ. ธ.กรุงไทย,         

ธ.ออมสิน,  สหกรณ์ออม
ทรัพย์ กทม.. ฝ่ายการคลัง              

เริ่ม 

ลงนามหนังสือ 
 

ทำหนังสือขออนุมัติ
จ่ายเงินบำเหน็จ 

 

ผ่านเรื่อง 
ส่งสำนักการคลัง ลงนามหนังสือ 

 

A 



 

๘๓
 

 
 

 
๔๑. กระบวนงาน การดำเนินการขออนุมัติบำเหน็จปกติของลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ)   
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
๒ วัน 

 
๑  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

จบ 

A 

เก็บสำเนาเอกสาร 
เข้าแฟ้ม 

 



 

๘๔
 

 
 
 
 

  
๔๒. กระบวนงาน การตรวจสอบประวัติลูกจ้างประจำที่เคยสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๑ วัน 

 
๑  
 

    

 
 

3 วัน 

 
 

๑  
 

 
 
 

   

      

      

 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบเอกสาร         
คำสั่งจ้าง และวันลา 

 

ผ่านเรื่อง 
แจ้งหน่วยงานอ่ืนใน

สังกัด กทม. 

เก็บสำเนาหนังสือ
เข้าแฟ้ม 

เร่ิม 

จบ 

รับหนังสือจากหน่วยงานอ่ืน
ในสังกัด กทม. 

ลงนาม 
 



 

๘๕
 

 
 
 
 
๔๓. กระบวนงาน การดำเนินการขออนุมัติเงินค่าทำขวัญสำหรับลูกจ้างท่ีได้รับบาดเจ็บจากการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

       

 
๑ - 2 วัน 

 
๑  
 

     

       

 
3 วัน 

 
๑  
 

     

 
๑ วัน 

 
๑  
 

     

       

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

รับหนังสือจากส่วน
ราชการในสังกดั 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

แจ้งสำนักการคลังเพื่อเสนอ
เร่ืองขออนุมัติจาก ป.กทม. 

จบ 

ทำหนังสือแจ้งสำนัก    
การคลัง 

 

ผ่านเรื่อง ลงนามหนังสือ 
 

แจ้งผลการพิจารณาไป
ส่วนราชการเจา้ของเรื่อง รับทราบดำเนินการ

ต่อไป 
 



 

๘๖
 

 
 
 

  
๔๔. กระบวนงาน การดำเนินการขออนุมัติบำเหน็จพิเศษให้ลูกจ้างประจำถึงแก่ความตายขณะปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๑ วัน 

 
๑  
 

    

 
๑ วัน 

 
๑  
 

    

 
๑ วัน 

 
๑  
 

    

      

 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
- ทำคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจา้ง 
- ทำหนังสือแจ้ง สกจ. 

 

ผ่านเรื่อง 
แจ้งเรื่อง สกจ.เพื่อเสนอ 
ป.กทม. อนุมัติจ่ายเงิน 

เริ่ม 

รับหนงัสือจากส่วน
ราชการในสังกดั 

จบ 

 

แจ้งส่วนราชการ
ดำเนินการ 

 

ลงนามหนังสือ 
 



 

๘๗
 

 
 
 

 
๔๕. กระบวนงาน การขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

5-10 วัน ๑ 

    

๑-3 วัน ๑ 
    

๑ วัน ๑ 

    

  
 
 

    

 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

ตรวจสอบวิเคราะห์
อัตรากำลัง 

 

ผ่านเร่ือง 
 

ส่งให้ สกจ. ทำหนังสือขออนุมัติอัตรา 

 

แจ้งส่วนราชการและ
เก็บต้นเรื่อง 

 

เริ่ม 

จบ 

ลงนามในหนังสือถึง 
ผอ.สกจ. 

 



 

๘๘
 

 
 
 
 

 ๔๖. กระบวนงาน การขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราวเพื่อปฏิบัติงานต่อ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

15-๒๐ วัน ๗ 
    

1-3 วัน ๑ 
    

3-5 วัน ๑ 
    

๒๐ วัน ๑ 
 
 

   

๑๐ วัน ๑ 
    

๑๐ วัน ๑ 
    

      

 

แผนผังกระบวนงาน 

ส่วนราชการแจ้งอัตรา กำลัง
ลูกจ้างชั่วคราวที่ประสงค์ 

จ้างต่อ 
 

เก็บต้นเรื่อง 

ทำหนังสือ
นำเสนอ 

ตรวจสอบอัตรากำลัง
ลูกจ้างช่ัวคราว 

 

ส่งให้ สกจ. 

จัดทำคำสั่งจ้าง
ต่อ 

ส่งให้ สกจ. 

 

ผ่านเรื่อง 
 

 

ผ่านเรื่อง 
 

เริ่ม 

จบ 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 

หนังสืออนุมัติอัตราลูกจ้าง
ชั่วคราว เพื่อปฏิบัติงานต่อ 

 



 

๘๙
 

 
 
๔๗. กระบวนงาน การรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

๑๐ วัน ๑ 
    

๕ - ๑๐ วัน ๑ 
    

15-20 วัน ๑ 
    

๒๐ วัน ๑ 
    

๕ วัน ๑ 
    

๑๐ วัน ๑ 
 
 

   

  
    

      

แผนผังกระบวนงาน 

 

จัดทำประกาศรับสมัครฯ 

จัดทำประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 

ดำเนินการสอบ 
ประกาศผลสอบ ตรวจสอบวินัย 

รายงานตัว, ทำสัญญา ค้ำประกัน 
ส่งตัวให้กอง 

 

ผ่านเรื่อง 
 

เริ่ม 

จบ 

 

ตรวจสอบอัตราว่าง ลูกจ้างชั่วคราว 

 

จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราว 

เก็บต้นเร่ือง 

ลงนามประกาศ 
 



 

๙๐
 

 
 
 
๔๘. กระบวนงาน การขอเปลี่ยนคำนำหน้านามชื่อตัวและช่ือสกุลของลูกจ้างช่ัวคราว 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๑ วัน 

 
๑  

    

 
๑ วัน 

 
๑  

    

 
๑ - 3 วัน 

 
๑  

    

 
๑ วัน 

 
๑  

    

  
    

 

แผนผังกระบวนงาน 

ส่ง สกจ.        
 ส่วนราชการ 

ทำหนังสือเสนอขออนุมัติ 

รับเรื่อง 
 

 

ผ่านเรื่อง 
 

เร่ิม 

จบ 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

 

แก้ไขในสมุด        
คุมทะเบียนตำแหน่ง 

 

ลงนามในหนังสือ 
ถึง ผอ.สกจ. 

 



 

๙๑
 

 
 
 
๔๙. กระบวนงาน การลาออกจากราชการของลูกจ้างช่ัวคราว 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

 
๑ วัน 

 
๑  

    

 
๑ วัน 

 
๑  

    

 
๑ - 3 วัน 

 
๑  

    

 
๑ วัน 

 
๑  

    

   
 

   

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับใบลา 
รับเร่ืองจากส่วนราชการ 

ส่ง สกจ.        
ส่วนราชการ 

 

ตรวจสอบข้อมูล 
 

เร่ิม 

จบ 

จัดทำคำสั่งและหนังสือ
ส่งสำเนาคำสั่ง 

 

ผ่านเรื่อง 
 

 

เก็บต้นเรื่อง 
 

ลงนาม
อนุญาต 

 



 

๙๒
 

 
 
 
๕๐. กระบวนงาน การดำเนินการลูกจ้างชั่วคราวถึงแก่กรรม 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๑ วัน 

 
๑  

    

 
๑-3 วัน 

 
๑  

    

 
๑ วัน 

 
๑  

     

๕ นาที / เรื่อง ๑ 
    

   
 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

ส่งให้ สกจ. 

เก็บต้นเรื่อง 

ทำหนังสือนำเสนอ 
 

ผ่านเรื่อง 
 

เร่ิม 

 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 
 

จบ 

ตัดรายช่ือออกจากบัญชีคุม
อัตรากำลังลูกจ้างช่ัวคราว 

 

ลงนามในหนังสือถึง  
ผอ.สกจ. 

 



 

๙๓
 

 
 

  
๕๑. กระบวนงาน ดำเนินการตาม พ.ร.บ.ประกันสังคมกรณีลูกจ้างช่ัวคราวขอเปลี่ยนคำนำหน้านาม ช่ือ-สกุล 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      

 
๑ วัน 

 
๑  
 

    

 
๑-3 วัน 

 
๑  
 

 
 

   

๕ นาที / เรื่อง ๑ 

 
 

   

   
 

   

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือจากสว่นราชการ
สังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม 

 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงาน   
  ประกันสังคมเขตฯ 

 

ผ่านเรื่อง 
แจง้สำนักงานประกันสังคม

เขตฯ ทราบ 

จบ 

สำเนาเอกสาร
เก็บเขา้แฟ้ม 

ลงนามหนังสือ 
 



 

๙๔
 

  
 
 
52. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา ขั้นเตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  สำนักสิ่งแวดล้อม 
เลขานุการ

สำนัก 
ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 
ผู้มีอำนาจ 

หน่วยงานอ่ืน           
ที่เกี่ยวข้อง 

15 วัน 3 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                                                      อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

30 วัน 3 คน   
 
 
 

   
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ประชุมระดับส่วนราชการ
วางแผนการดำเนิน

โครงการ 

เริ่ม 

แผนพัฒนา
บุคลากรของ 
กทม. ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

กำหนดหลักสูตร
สัมมนา 

ขออนุมัติโครงการ 

- บันทึกอนุมัติ 
- โครงการ/กลุ่มเป้าหมาย 
- หลักสูตร/สัมมนา 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน
ส่งรายชื่อ 
- ผู้ประสงค์แจ้งรายชื่อ 

คัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย 

เห็นชอบ   
ลงนามอนุมัติ 

A 

พิจารณาผ่าน
เรื่องเสนอ 

จ้างเหมารถยนต์
โดยสารฯ 

สัญญาจ้าง 
พิจารณา
เห็นชอบ   
อนุมัต ิ



 

๙๕
 

 

  
 
 
52. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา ขั้นเตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  สำนักสิ่งแวดล้อม 
เลขานุการ

สำนัก 
ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 
ผู้มีอำนาจ 

หน่วยงานอ่ืน           
ทีเ่กี่ยวข้อง 

    
 
 
 

  - สำนักปลัด 
กทม. 
- ส่วนราชการใน 
สสล. 
- หน่วยงานอ่ืนๆ 
 
 
 

  3 คน   
 
 
 

 
 
 
 

 สำนัก
งบประมาณฯ 

  

แผนผังกระบวนงาน 

ขออนุมัติเงินงวด 

- บันทึกอนุมัติเงินงวด 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- รายการจัดซื้อวัสดุ 
- โครงการพร้อม
รายละเอียด 
- แผนการใช้จา่ย 

จัดทำคำสั่ง 

คำสั่งกรรมการ 
คำสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

เห็นชอบ   
ลงนามเสนอ 

ลงนามอนุมัติ พิจารณาผ่าน
เรื่องเสนอ 

A 

พิจารณาลงนาม ผ่านเรื่องเสนอ 

B 

เวียนแจ้งคำสั่ง 



 

๙๖
 

 
 
 
 
52. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา ขั้นเตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  สำนักสิ่งแวดล้อม 
เลขานุการ

สำนัก 
ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 
ผู้มีอำนาจ 

หน่วยงานอ่ืน           
ที่เกี่ยวข้อง 

15 วัน 3 คน  
 

 
 
 
 

  สำนักการคลัง 

10 วัน 3 คน   
 

   
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

- บันทึกvอนุมัติเงินยืม 
- เอกสารประกอบการ
อนุมัติ 

ขออนุมัติเงินยืม 

- บันทึก สนค. แจ้ง
อนุมัติเงินงวด 

 

ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบเสนอ 

ลงนามอนุมัติ 

B 

ลงนามอนุมัติ ผ่านเรื่องเสนอ 

 
เชิญวิทยากร/สถานท่ีศึกษาดูงาน 

เห็นชอบ     
ลงนาม 

- หนังสือเชิญ 
- ขอบเขต หัวข้อวิชา 
- กำหนดการเชิญ 

C 

พิจารณาผ่าน
เรื่องเสนอ 



 

๙๗
 

 
 
 
 
52. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา ขั้นเตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  สำนักสิ่งแวดล้อม 
เลขานุการ

สำนัก 
ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 
ผู้มีอำนาจ 

หน่วยงานอ่ืน           
ที่เกี่ยวข้อง 

 5 คน   
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดเตรียมสถานท่ี/ยานพาหนะ      
วัสดุอุปกรณ์ และสื่อ
ประกอบการฝึกอบรม 

พิจารณารบัเชิญ
ผ่านเรื่องเสนอ 

- เอกสารประสานงาน 
- เอกสารขอใช้รถ 
- เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม ฯลฯ 

- หนังสือเชิญประธานแขก
ผู้มีเกียรติ 
- กำหนดการ 
- คำกล่าวต่างๆ 

พิธีเปิดการฝึกอบรม 

เห็นชอบลงนาม 

C 

พิจารณารับเชิญ 
ผ่านเรื่องเสนอ 

พิจารณาผ่าน
เรื่องเสนอ 



 

๙๘
 

 
 
 
52. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา ขั้นดำเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  สำนักสิ่งแวดล้อม 
เลขานุการ

สำนัก 
ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 
ผู้มีอำนาจ 

หน่วยงานอ่ืน           
ที่เกี่ยวข้อง 

ขึ้นกับ
ระยะเวลา
หลักสตูร
โครงการ 

ไม่เกิน 20% 
ของ

กลุ่มเป้าหมาย 

  
 
 
 
 
 

   

วันสุดท้ายของ
การฝึกอบรม 

   
 
 

  -  ส่วนราชการ
ใน สสล. 
- สนป. 
- หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณารบัเชิญ
ผ่านเรื่องผ่าน

เสนอ 

- คำกล่าวต่างๆ 
- กำหนดการ 

เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรมสัมมนา 

พิธีเปิดการฝึกอบรม 

เริ่ม 

ดำเนินการฝึกอบรม/
สัมมนา 

- จัดทำประกาศ 
- หนังสือเชิญประธานฯ 
- กำหนดการ 
- คำกล่าว 
- หนังสือขอบคุณ 

ปิดการฝึกอบรม/
สัมมนา 

จบ 



 

๙๙
 

  
 
 
52. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา ขั้นสิ้นสุดการฝึกอบรม/สัมมนา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  สำนักสิ่งแวดล้อม 
เลขานุการ

สำนัก 
ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 
ผู้มีอำนาจ 

หน่วยงานอ่ืน           
ที่เกี่ยวข้อง 

30 วัน 3 คน   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
สนป. 
 

 3 คน  
 
 
 
 
 

   หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
สกจ. สนป.  
ฝ่ายการคลัง  
สก.สสล. 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

แบบประเมินวิทยากร
โครงการ 

ประเมินผลโครงการ/
วิทยากร 

เริ่ม 

ประสานวิทยากร/
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

รายงานผลการ
ดำเนินโครงการ 

- หนังสือขอบคุณ 
- หนังสือแจ้ง สกจ. 
สนง.กก. เพื่อ
ลงทะเบียนประวัติ 

จัดทำการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

ฝ่ายการคลัง สสล. 
ตรวจสอบเสนอ 

- เอกสารการเงิน
ประกอบการเบิกจ่าย 

จบ 

ผ่านเรื่องเสนอ 
 

เห็นชอบลงนาม
เสนอ 

ป.กทม.
รับทราบ 

 
 

ผ่านเร่ืองเสนอ 
 

พิจารณาลงนาม 

พิจารณา   
ลงนาม 

ฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ 
บันทึกเงินคืนทดรอง 



 

๑๐๐
 

  
 
 

53. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมตาม TN 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  สำนักสิ่งแวดล้อม 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 
ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 
ผู้มีอำนาจ 

หน่วยงานอ่ืน           
ที่เกี่ยวข้อง 

5 วัน 3 คน  
 

    

2 วัน       

1 วัน       

15 วัน       

  

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

ประสานรายละเอียดกับ
สถาบันฯ หน่วยงาน องค์กร
ฯลฯ ท่ีจัดอบรม สัมมนา 
ประชุม 

กำหนดสถานท่ี/
กลุ่มเป้าหมาย/ หัวข้อ/
หลักสูตร/อบรม/
สัมมนา/ประชุม/
งบประมาณ/ค่าใช้จ่าย/
ค่าลงทะเบียน ฯลฯ
งบประมาณ 

สพข.แจ้งโอน
งบประมาณ 

ประชุมระดับส่วนราชการ 
วางแผนดำเนนิโครงการ 

- แผนพัฒนาบุคลากร
ของ กทม. 
- แผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

นำเรียนผู้บริหาร สสล. เพื่อ
พิจารณา กำหนด/คัดเลือกตัว
บุคคลเข้าอบรม/สัมมนา/ประชุม 

เขียนโครงการเสนอ       
ขออนุมัติ 

ทำคำสั่งคณะกรรมการคำสั่งผู้เข้า
อบรม/สัมมนา/ประชุม 

A 

กลุ่มเป้าหมาย 
- หน่วยงานอื่นส่ง
รายชื่อผู้เข้าอบรม/
สัมมนา/ประชุม 
- จากการพจิารณา
ของผู้บริหาร 

พิจารณา
รายละเอียด
โครงการ 

พิจารณาลงนาม
อนุมัติ 

พิจารณาลงนาม อนุมัติ    
ลงนาม 

ผ่านเร่ืองเสนอ 

ผ่านเร่ืองเสนอ 



 

๑๐๑
 

  
 
53. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมตาม TN 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  สำนักสิ่งแวดล้อม 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 
ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 
ผู้มีอำนาจ 

หน่วยงานอ่ืน           
ที่เกี่ยวข้อง 

 20 วัน 3 คน  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 สำนัก
งบประมาณฯ 

   
 
 

   สำนักการคลัง 

ตามที่หลักสูตร
กำหนด 

      

  

แผนผังกระบวนงาน 

ขออนุมัติเงินงวด 

- บันทึกอนุมัติเงินงวด 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- รายการจัดซื้อวัสดุ 
- โครงการพร้อม
รายละเอียด 
- แผนการใช้จา่ย 

พิจารณาลงนาม ผ่านเรื่องเสนอ 

A 

- บันทึกvอนุมัติเงินยืม 
- เอกสารประกอบการ
อนุมัติ 

ขออนุมัติเงินยืม 

- บันทึก สนค. แจ้ง
อนุมัติเงินงวด 

 

ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบเสนอ 

ลงนาม
อนุมัติ 

B 

ลงนาม
อนุมัติ 

ผ่านเรื่องเสนอ 

เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุม ตามที่หลักสูตรกำหนด 



 

๑๐๒
 

  
 
 
53. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมตาม TN 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  สำนักสิ่งแวดล้อม 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 
ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 
ผู้มีอำนาจ 

หน่วยงานอ่ืน           
ที่เกี่ยวข้อง 

30 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 หน่วยงานท่ี
เกี่ยวขอ้ง 
สกจ. สนป.  
ฝ่ายการคลัง  
สก.สสล. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำการเบิกจ่าย
งบประมาณ ฝ่ายการคลัง สสล. 

ตรวจสอบเสนอ - เอกสารการเงิน
ประกอบการเบิกจ่าย 

จบ 

พิจารณา   
ลงนาม 

ฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ 
บันทึกเงินคืนทดรอง 

B 



 

๑๐๓
 

 
 
 
 

     54. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
     1. กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
ล.สสล. รผอ.สสล/ผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สสล. 

30 วัน ๑ คน  
 
 

 
 

   

๓๐ วัน ๒ คน 

 

    

๑ สัปดาห ์ ๒ คน 

 
  
    ไม่ใช่ 
 
  
 
  
                                      ใช ่
 
 

    

แผนผังกระบวนงาน 
 

จัดทำคำของบและแบบคำ
ขอตั้ง งบประมาณ ง.๑๐๑ 
– ง.๑๑๓ 
 

แจ้งหรือส่ง
เรื่องให้
หน่วยงาน
แก้ไข 
 

คณะกรรมการพิจารณาคำ
ขอตั้งงบประมาณพร้อมทั้ง

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 

     เร่ิม 

 

-รับปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ในการจดัทำ 
-สำเนาแจ้งหน่วยงานใน สสล. 
 

A 
 



 

๑๐๔
 

 
                 

 
 

     1. กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. ล.สสล. รผอ.สสล/ผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ส่วนราชการใน สสล. 

 
 
1 สัปดาห์ 

 

 
 

2 คน 

 

    

 
 
 
       2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 คน 

     

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 

 - รวบรวมคำขอ งบประมาณตามแบบ ง.๑๐๑ ,ง.๑๐๒  
- ส่งคำขอตั้ง งบประมาณ ให้ สำนักงบประมาณ 
 

    
เสนอ 
 

 พิจารณา    
ดำเนินการ 
 

ลงนามใน
หนังสือส่งคำขอ
ต้ัง งบประมาณ 
 

     จบ 
 

 ส่งข้อบัญญตัิ 
งบประมาณให้

หน่วยงาน 
 
 

A 
 

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

แจง้หน่วยงาน บันทึกรายการคำของบใน
ระบบMIS๒ บันทึกคำของบประมาณของ 
สก.สสล.  
 

 



 

๑๐๕
 

 
 
 
 
 

2. กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
ล.สสล. รผอ.สสล./ผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สสล. 

๑ ชม. ๑ คน  
 
 

 
 

   

 
 

1 ชม. 
 
 

2 คน 

  
  
                                             ไมใช ่
         
 
 
 ใช ่

    

30 นาที 2 คน 

 
 
 
 

    

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

แจ้งหรือส่งเรื่อง
ให้หน่วยงานแก้ไข 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ/

เอกสาร 
 

-รับข้อบัญญัต ิงบประมาณ 
-รับเรื่องจากส่วนราชการ 
 

     เร่ิม 

 

A 
 

บันทึกรายการในระบบ 
MIS ๒ 
 

 



 

๑๐๖
 

 
 
 
 
 
 

2. กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
ล.สสล. รผอ.สสล./ผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สสล. 

 
 
 

30 นาท ี

 
 
 

2 คน 

 
 
 

 
 

  

 

 
 
 

30 นาท ี

 
 
 

2 คน 

  
  
         
 
 
  

 
 

    
 
 
 

 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

จัดทำแบบ ง.301 ข-ง.
304 
 

เสน
อ 

 

ลงนามใน
แบบ ง.301
ข-ง.304 

 

สำนักงบประมาณ
พิจารณา
ดำเนินการ 
 

ไม่ใช่ 
 

ใช่ 
 

สำนักงบประมาณแจ้งการอนุมัติบนัทึกใน
ทะเบียนคุมงบประมาณ 
 

แจง้เร่ืองให้ส่วน
ราชการด าเนินการ 
 

     จบ 
 

A 
 



 

๑๐๗
 

 
 
 
 

3. กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
ล.สสล. รผอ.สสล./ผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สสล. 

๓๐ นาท ี 2 คน  
 
 

 
 

   

๒๐ นาท ี 2 คน 

 

    

3 ชม. 2 คน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

  หัก
งบประมาณ 
 

  ควบคุมการใช้จ่าย
ตามงบประมาณ 

 
 

เริ่ม 
 

ประชุมคณะทำงาน
เพื่อติดตาม

งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

 A 
 



 

๑๐๘
 

 
 
 
 

3. กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล (ต่อ) 

 
 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
ล.สสล. รผอ.สสล./ผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สสล. 

2 วัน ๑ คน  
 
 
 

 
 

   

2 วัน ๑ คน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ทราบรายงาน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ
ประจำป ี

 

ทราบและลง
นามหนังสือส่ง

รายงาน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ
ประจำป ี

 
 

  จัดทำรายงานรายจ่าย
ตามงบประมาณ ประจำปี 
ส่งให้กองบัญชี สำนักการ
คลัง 
 

      รายงานผลการดำเนินงาน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  
(ทุกวันท่ี 1 และ 15 ของเดือน 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามถึง
สำนักงบประมาณ 

 

  จัดส่งส่งรายงาน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ

ประจำป ี
ให้กองบัญชี สำนัก

การคลัง 
 จบ 

 

A 
 

ใช่ 
 

เสนอ 
 

ทราบและลง
นามหนังสือ
รายงานผล

การดำเนินงาน
ฯ 

 

  จัดส่งรายงานผล
การดำเนินงานให้
สำนักงบประมาณ 

ฯ 
 

 

  เวียนแจ้งให้ส่วน
ราชการทราบ 

 
 



 

๑๐๙
 

 
 

 
4. กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
ล.สสล. รผอ.สสล./ผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สสล. 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

3 คน 

 
 
 

 
 

  
 

1 วัน 3 คน 

 
    

15 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

5 วัน 2 คน 

 
    

แผนผังกระบวนงาน 
 

  รับเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการกนัเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี  งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 
 

เริ่ม 
 

  แจ้งเรื่องให้ส่วน
ราชการดำเนินการ 

 
 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอกันเงินไวเ้บกิ
เหลื่อมปี งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 
 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี

และเอกสารประกอบ 
 

 

ไม่ใ
ช่ 
 

บันทึกรายการในระบบ 
MIS ๒ 
 

 A 
 



 

๑๑๐
 

 
 
 
 
 

4. . กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (ต่อ) 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
ล.สสล. รผอ.สสล./ผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สสล. 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

2 คน 

    

 

 
1 วัน 

 
2 คน 

 

   
 

 
3 วัน 

 
2 คน 

 
 
 
 
 

 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 
 

จัดทำแบบ  ก.  และแบบ ข. 
 
 

A 
 

จัดทำแบบรายงาน รายการที่
ขออนุมัติเบิกเหลื่อมปี (กรณีที่
ยังไม่ก่อหนี้ผูกพัน) และหนังสือ

ภายในเพื่อส่งรายงานฯ ให้
สำนักงบประมาณฯ 

 
 
 
 

เสนอ 
เลขานุการ

สำนัก 
 

ผู้อำนวยการสำนัก      
ลงนามในหนังสือ   
 

สำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  
ดำเนินการ  
 

รับเรื่อง ยืนยันมติที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร  

 
 

  แจ้งเรื่องให้ส่วน
ราชการดำเนินการ 

 
 

B 
 



 

๑๑๑
 

 
 
 
 

4. . กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
ล.สสล. รผอ.สสล./ผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สสล. 

3 วัน 2 คน 

 
    

 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 

2 คน 

     

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ ลงนาม แบบ ก.   

 
 

จบ 
 

    นำเสนอหัวหน้าหน่วยการคลัง
ตรวจสอบ และลงนาม  แบบ ก  
แบบ  ข.   
พร้อมเสนอหัวหนา้หน่วยงานลง
นามในหนังสือถึงกองการเงิน  
สำนักการคลัง   
และ แบบ ข.  (เพื่อส่งสำเนา  แบบ 
ข. )     
      และเวียนแจ้งส่วนราชการใน
สังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม   
และบันทึกรายการในทะเบยีนคุม
งบประมาณ 
 
 

เสนอ 
เลขานุการ

สำนัก 
 

ผู้อำนวยการ
สำนัก      ลงนาม
ในหนังสือ   
และ แบบ ข. 
 

กองการเงิน  
สำนักการคลัง  
ดำเนินการ  
 

แจ้งส่วนราชการ
ดำเนินการ 
 

B 
 



 

๑๑๒
 

 
 

 
5. กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
ล.สสล. รผอ.สสล./ผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สสล. 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

2 คน 

 
 
 

 
 

  
 

1 วัน 2 คน 

 
    

5 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 
 

  รับเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการขยาย
เวลาเบิกจา่ยเงินกันเหลื่อมป ี

 

เริ่ม 
 

  แจ้งเรื่องให้ส่วน
ราชการ

ดำเนินการ 
 
 ส่วนราชการส่งเรื่องขอขยายเวลา

เบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี  
 
 

ตรวจสอบรายการ
ขยายเวลาเบิก

จ่ายเงนิกันไว้เบิก
เหลื่อมปี (ผว.กทม.) 

 

 

ไม่ใ
ช่ 
 

A 

 



 

๑๑๓
 

 
 

5. . กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
ล.สสล. รผอ.สสล./ผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สสล. 

3 วัน 2 คน 

 

    

 
 

2 วัน 

 
 

2 คน 

 
 
 

 
 

  

 

2 วัน 2 คน 

 
   

 

แผนผงักระบวนงาน 
 

A 
 

บันทึกรายการในระบบ 
MIS ๒ 
 

 

จัดทำแบบสรุปรายการขอขยาย
เวลาเบิกจา่ยเงินกันเหลื่อมปี และ

หนังสือ 
สง่กองการเงิน สำนักการคลัง 

 
 

เสนอ 
เลขานุการ

สำนัก 
 

ผู้อำนวยการ
สำนัก      ลงนาม
ในหนังสือ   
 
 

กองการเงิน  
สำนักการ
คลัง  
ดำเนินการ  
 

รับหนังสืออนมุตัิขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันเหลื่อมปี จากสำนัก
การคลัง พร้อมทั้งเวียนแจ้งส่วน

ราชการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
 

จบ 
 

  แจง้เรื่องให้ส่วน
ราชการ

ดำเนินการ 
 
 



 

๑๑๔
 

 
 
 

55. กระบวนงานพัสดุ 
 1. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

 

   

10 นาท ี 2 คน 

 

   

1 วันทำ
การ 

1 คน 

 
   

 
 
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 
 

เริ่ม 
 

 รับเรื่องแจ้งและสำรวจความ
ต้องการ 
 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

 

1. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการร่าง
ขอบเขต 
    ของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ / คณะกรรมการ
ราคากลาง 
 A 

 



 

๑๑๕
 

 
 
 
 

 1. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

  

  

1 วัน 1 คน 

  

  

1 วัน 1 คน 

 
   

 
 

A 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

พิจารณ
า 

 

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งาน  
    (TOR) หรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 

พิจารณ
า 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 

B 
 

การเชิญชวน / เจรจาต่อรอง 
 



 

๑๑๖
 

อนุมติั 

 

 
 
 
 
 

 1. กระบวนงานย่อยการจดัซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วันทำ
การ 

1 คน 

  

  
 

1 วันทำ
การ 

1 คน 

  

  
 

1 วันทำ
การ 

1 คน 

 
   

 
 
 
 

B 

 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ไม่อนุมัต ิ
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุมัติจัดซื้อจดัจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
 

พิจารณ
า 

 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกจัดซือ้จัดจ้าง
โดย  

วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

C 

 



 

๑๑๗
 

 
 
 
 
 
 

 1. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ต่อ) 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

  

  

5 - 30 
วัน 

1 คน 

 

   

5-15 วัน 1 คน 

  

  

30 นาที 1 คน 

  

  

1 วัน  
10 นาท ี

1 คน 

 

 
 

 

C 

 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพสัด ุ

 
ไม่ทรำบ 

 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 
 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 
 

 

รำยงำนตรวจรบัพสัด ุ

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ทรำบ 

 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

 
จบ 

 

ลงนาม 
 

อนุมัต ิ
 

ผู้มีอำนาจอนุมตัิฎีกา 
 

รับทราบรายงาน
การตรวจรับพสัดุ 

 



 

๑๑๘
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 
 
 
 

 2. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

 

   

10 นาท ี 2 คน 

 

   

1 วันทำ
การ 

1 คน 

 
   

1 วันทำ
การ 

1 คน 

 
   

 
 
 
 

เริ่ม 
 

 รับเรื่องแจ้งและสำรวจความ
ต้องการ 
 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
 

1. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการร่าง
ขอบเขต 
    ของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ / คณะกรรมการ
ราคากลาง 
 A 

 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

 



 

๑๑๙
 

 
 
 
 
 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

  

  

1 วัน 1 คน 

  

  

1วัน 1 คน 

 
   

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

A 

 

พิจารณ
า 

 

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งาน  
    (TOR) หรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 

พิจารณ
า 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 

B 
 

การเชิญชวน / เจรจาต่อรอง 
 



 

๑๒๐
 

อนุมติั 

 

 
 
 
 
 
 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

  

  
 

1 วัน 1 คน 

  

  
 

1 วัน 1 คน 

 

   

 
 
 

B 
 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุมัติจัดซื้อจดัจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
 

พิจารณ
า 

 

ไม่อนุมัต ิ
 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกจัดซือ้จัดจ้าง
โดย  

วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

C 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 



 

๑๒๑
 

 
 
 
 
 

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

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

  

  

5 - 30 
วัน 

1 คน 

 

   

5-15 วัน 1 คน 

  

  

30 นาที 1 คน 

  

  

1 วัน 
10 นาท ี

1 คน 

 

 
 

 

 

C 

 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสดุ 

 
ไม่ทรำบ 

 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 
 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 
 

 

รำยงำนตรวจรบัพสัด ุ

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ทรำบ 

 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

 
จบ 

 

ลงนาม 
 

อนุมัต ิ
 

ผู้มีอำนาจอนุมตัิฎีกา 
 

รับทราบรายงาน
การตรวจรับพัสดุ 

 



 

๑๒๒
 

 
 
 
 
 

 3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1) (ค) วงเงินไม่เกิน 7,500,00.- บาท 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

 
   

10 นาท ี 2 คน 

 

   

1 วันทำ
การ 

1 คน 

 
   

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

เริ่ม 
 

 รับเรื่องแจ้งและสำรวจความ
ต้องการ 
 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

 

1. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการร่าง
ขอบเขต 
    ของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ / คณะกรรมการ
ราคากลาง 
 A 

 



 

๑๒๓
 

 
 
 
 
 

 3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1) (ค) วงเงินไม่เกิน 7,500,00.- บาท (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

  

  

1 วัน 1 คน 

  

  

1 วัน 1 คน 

 
   

แผนผังกระบวนงาน 
 

A 

 

พิจารณ
า 

 

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งาน  
    (TOR) หรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 

พิจารณ
า 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 

B 
 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก 
จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 
 



 

๑๒๔
 

อนุมติั 

 

 
 
 
 
 

 3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1) (ค) วงเงินไม่เกิน 7,500,00.- บาท (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วันทำ
การ 

1 คน 

  

  
 

1 วันทำ
การ 

1 คน 

  

  
 

1 วันทำ
การ 

1 คน 

 

   

 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

B 
 

คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและ
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ

ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ไม่อนุมัต ิ

 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกจัดซือ้จัดจ้าง
โดย  

วิธีคัดเลือก 
 

C 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุมัติจัดซื้อจดัจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
 

พิจารณ
า 

 



 

๑๒๕
 

 
 
 
 
 

 3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1) (ค) วงเงินไม่เกิน 7,500,00.- บาท (ต่อ) 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง เลขานุการ สสล. กลุ่มงานนิติการ สก.สสล. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

5 – 30 
วัน 

1 คน 

   

 

1 วัน 1 คน 

  

  

  

 

   

 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

C 

 

ลงนามสญัญา 
 

จดัท าหนงัสือตรวจสอบสัญญา 
ก่อนลงนามสัญญา 

 
ตรวจสอ

บ 

 

บริหารสัญญา 
 

D 

 



 

๑๒๖
 

 
 

 3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1) (ค) วงเงินไม่เกิน 7,500,00.- บาท (ต่อ) 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

5 - 30 
วัน 

1 คน 

 

   

5-15 วัน 1 คน 

  

  

30 นาที 1 คน 

  

  

1 วัน 
10 นาท ี

1 คน 

 

 
 

 

 

D 
 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสดุ 

 

ไม่ทรำบ 

 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 
 

รำยงำนตรวจรบัพสัด ุ

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ทรำบ 

 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

 
จบ 

 

อนุมัต ิ
 

ผู้มีอำนาจอนุมตัิฎีกา 
 

รับทราบรายงาน
การตรวจรับพัสดุ 

 



 

๑๒๗
 

 
 
 
 

 4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

 

   

10 นาท ี 2 คน 

 

   

1 วันทำ
การ 

1 คน 
     

1 วันทำ
การ 

1 คน 

 
   

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

 

เริ่ม 
 

รับเรื่องแจ้ง 
 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

 

1. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการ
ร่าง 
    ขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ / คณะกรรมการ
ราคา 
    กลาง 

 
 

A 

 



 

๑๒๘
 

ประกาศ 
 

ไม่ประกาศ 
 

เห็นชอบ 
 

 
 
 

 4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. คณะกรรมการ เลขานุการสำนัก หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

   

 

1 วัน 1 คน 

   

 

3 วันทำการ 1 คน 

 
   

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

A 

 

พิจารณ
า 

 

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งาน  
    (TOR) หรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 

พิจารณ
า 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

B 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่าง
ประกาศและรา่งเอกสาร
ซื้อหรือจ้างเผยแพร่ใน

ระบบเครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 

 

ไม่นำรา่ง
ประกาศฯ 
เพื่อรับฟัง

ความคิดเห็น 
 

D 
 



 

๑๒๙
 

 
 
 
 

 4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. คณะกรรมการ เลขานุการสำนัก หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน 
 

1 คน 
 

     
 
 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

B 

 

ไม่มีผูเ้สนอ
ความคิดเห็น 

 

มีผูเ้สนอความ
คิดเห็น 

 

C 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่และ
คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตฯ ร่วมกัน

พิจารณา 
 



 

๑๓๐
 

ไม่เห็นชอบ 
 

 
 
 
 

 4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. คณะกรรมการ เลขานุการสำนัก หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

  

  

5 - 30 
วัน 

1 คน 

   

 

3 วัน 1 คน 

 

   

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

C 

 

เห็นชอบ 
 

D 
 

ปรับปรุง 
 

ไม่
ปรับปรุง 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
จัดทำรายงาน

พร้อมความคดิเห็น 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
จัดทำรายงานพร้อม
ความเห็นและร่าง

ประกาศ ร่างเอกสาร
ที่ได้ปรับปรุงแลว้ 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่างประกาศ
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
เผยแพร่ในระบบเครือข่าย

สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 

พิจารณ
า 

 



 

๑๓๑
 

 
 
 

 4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก สสล. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ตามวงเงิน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

3 วันทำ
การ 

1 คน 

 
   

1 วันทำ
การ 

1 คน 

 

   

 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ผู้เสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคา 
ได้เพียงครั้งเดียว 

 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม 
(ถ้ามี) ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วัน

ทำการ 
 

D 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารซื้อหรือจ้างในระบบ Egp และ
เครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงาน 

 

E 

 



 

๑๓๒
 

ไม่อนุมัต ิ
 

อนุมัต ิ
 

 
 
 
 
 

 4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก สสล. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

5-15 วัน 1 คน 

  

  

1 วัน 1 คน 

  

  

1 วัน 1 คน 

 
   

 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

คณะกรรมการฯพิจารณาผลฯ ดำเนินการ
พิจารณาผลเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐผู้มี

อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติ
ซื้อหรือจ้างเห็นขอบผลการพิจารณา 

 

พิจารณ
า 
 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

F 

 

E 

 



 

๑๓๓
 

 
 
 
 
 
 

 4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการ สสล. กลุ่มงานนิติการ สก.สสล. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

   

 

1 วัน 1 คน 

  

  

ตาม
ระยะเวลา
ในสัญญา 

1 คน 

 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

F 

 

ลงนามสญัญา 
 

จัดทำหนังสือตรวจสอบสัญญา 
ก่อนลงนามสญัญา 

 
ตรวจสอ

บ 

 

บริหารสัญญา 
 

G 

 



 

๑๓๔
 

 
 
 
 
 

 4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

5 - 30 
วัน 
 

1 คน 

 

   

  

  

  

  

1 วัน 10 
นาที 

1 คน 

 

 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

เสนอฝา่ยการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

 
จบ 

 

ผู้มีอำนาจอนุมตัิฎีกา 
 

G 
 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสดุ 

 

ไม่ทรำบ 

 รำยงำนตรวจรบัพสัด ุ

 

ทรำบ 

 อนุมัต ิ
 

รับทราบรายงาน
การตรวจรับพัสดุ 

 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 
 



 

๑๓๕
 

 
 
 

5. กระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

40 นาที 
 

 
1 คน 

  

  

 
3 ช่ัวโมง 

 
1 คน 

  

  

 
1 ช่ัวโมง 

 
1 คน 

 

   

 
  30 นาท ี

 
1 คน 

 

   

 
30 นาท ี

 
1 คน 

 

   

 
30 นาท ี

 
1 คน 

 

   

 
15 นาท ี

 

 
1 คน 

 

   

 

เริ่ม 

 

จดัท ำใบขอเบกิ
พสัด ุ

 

 เบิกพสัดจุำกกองทะเบียนทรพัยส์ิน 

 

จบ 

 

ลงนำม 

 

ไม่ลงนำม 

 

ลง
นำม 

 

จดัเก็บเอกสำร 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

เก็บรกัษำพสัด ุ

 

บนัทึกขอ้มลู 

 

รบัใบเบิกจำกหนว่ยงำน 

 

บนัทึกขอ้มลูกำรจ่ำย
พสัด ุ

 



 

๑๓๖
 

 
 

6. กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 1 ช่ัวโมง 

 

 
1 คน 

 

   

 
3 ชม. 

 
1 คน 

 

   

 
2 ช่ัวโมง 

 

 
1 คน 

 

   

 
2 วัน 

 
1 คน 

 

   
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

เริ่ม 

 

จดัซือ้/รบัโอน 

 

รับวัสด ุ
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

 

เบิก-จ่ำย 

 

ตรวจสอบสรุป
วสัดคุงเหลือ
ประจ ำปี 

 

จบ 

 



 

๑๓๗
 

 
 
 

7. กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
30 นาท ี

 
1 คน 

 

   

 
30 นาที 

 
1 คน 

 

   

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 

   

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

 

   

แผนผังกระบวนงาน 
 

เริ่ม 

 

จดัซือ้/รบัโอน 

 

รับทรัพย์สิน 
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

 

คิดคำ่เส่ือมรำคำ
ประจ ำปี 

 

รวบรวมรายงาน
ทรัพย์สิน   ส่งกอง
ทะเบียนทรัพยส์ินฯ

ประจำป ี
 

จบ 

 



 

๑๓๘
 

แต่ละฝ่ำยแจง้รำยชื่อ
เจำ้หนำ้ที่ (ซึง่ไมใ่ช่เจำ้หนำ้ที่

โดยต ำแหน่ง) 
 

 
8. กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ ฝ่ายการคลัง สก.สสล. หน่วยงานในสังกัด สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
1 คน 

 

    

 
5 วันทำ

การ 
 
 

 
1 คน 

 
 

  

   

   

  

 
40 วันทำ

การ 

 
1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  
 

 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

 

ภำยในเดือนสดุทำ้ยก่อนสิน้
ปีงบประมำณของทกุปี 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด ุ
ตรวจนับพัสดุตั้งแตเ่ริ่มได้จนถึงปี

ปัจจุบัน 
 รำยงำนไม่

ถกูตอ้ง 
 

ลงนำม 

 

ลงนำม 

 

จดัสง่รำยงำนพสัดุ
ประจ ำปีใหผู้ว้่ำกำรตรวจ
เงินแผ่นดินภำยในเวลำ
ก ำหนด 

 

 

จบ 

 

รายงานพัสดุประจำป ี
สำนักสิ่งแวดล้อม 

 

หนว่ยงาน จัดส่ง 
รายงานพัสดุ

ประจำป ี
 

ไม่
เห็นชอบ 

 

ตรวจสอบรายงานพัสดุประจำปีของ
หน่วยงานและจดัทำรายงานพัสดุ

ประจำป ี
 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
พัสดุ   (ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีโดย

ตำแหน่ง) 
 

ลงนำม 

 

ไม่ลงนำม 

 

ลง
นำม 

 

จดัท ำหนงัสือเวยีนเพื่อแจง้
ฝ่ำยต่ำงๆและด ำเนินกำร

ประชมุ 

 



 

๑๓๙
 

9. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. หน่วยงานในสังกัด สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 

  
 

  

 
3 วัน 

 
1 คน 

  

   

 
3 วัน 

 
1 คน 

 

    

 
3 วัน 

 
1 คน 

 

 
  

 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 

    

 
1 วัน 

 
1 คน 

 

   
 

เริ่ม 

 

ท ำหนงัสือแจง้หน่วยงำน
ตรวจสอบทรพัยสิ์นช ำรุด
เส่ือมสภำพ 

 
ตรวจสอบพสัดุ
ช ำรุดเส่ือมสภำพ
และรำยงำน 

 
 

 คณะกรรมกำรหรือ
เจำ้หนำ้ที ่
ที่ไดร้บักำรแต่งตัง้ประจ ำปี
รว่มกนัตรวจสอบพรอ้ม
รำยงำนผลฯ 
 

รวบรวม/ตรวจสอบ พรอ้ม
จดัท ำรำยงำนพสัดปุระจ ำปี  
 

เสนอ เลขำนกุำรส ำนกั 
ทรำบ 

 

เสนอ ผอ.สสล  
ส่งส ำเนำไป สตง. 

 

แจง้ส่วนรำชกำรในสงักดั
หน่วยงำนจดัท ำหนงัสือ แจง้ 
กรก. ตรวจสภำพรถและเรือท่ี
จะด ำเนินกำรยบุสภำพ 

 จดัท ำหนงัสือถึง 
กรก. 
 

ส่งหนงัสือถึง 
กรก. 
 A 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 



 

๑๔๐
 

 
 
9. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
หน่วยงานในสังกัด สก.
สสล. 

เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

7-15 วัน 

 
 

1 คน 

 
  

 
 

 

 
7-15 วัน 

 
9 คน 

 

 
   

 
3 วัน 

 
1 คน 

   

  

 
3 วัน 

 
1 คน 

   

  

 

 

คณะกรรมกำรควบคมุ
รกัษำทรพัยสิ์นผลกำร
ตรวจพสัดปุระจ ำปี  

 

กรก. จดัส่งรำยงำนผลกำร
ตรวจสภำพรถ 
 

A 

 

พิจำรณำ 
 

ไม่
เห็นชอบ 

 

ฝ่ำยกำรคลงั
ตรวจสอบ 

 
เสนอ ล.สสล 
ลงนำม 

 

แกไ้ข 

 

ไม่แกไ้ข 

 

แผนผงักระบวนงาน 
 

จดัท ำหนงัสือ ใหเ้จำ้หนำ้ที่
ท  ำหนำ้ที่ประเมินรำคำ 

 

เสนอ เลขำนกุำร
ส ำนกั ลงนำม 

 

เสนอ ผอ.สสล. ลง
นำม 

 

ป.กทม. รบัทรำบรำยงำนฯ 
และสั่งกำรให ้จ ำหน่ำย 
 

A 

 



 

๑๔๑
 

 

 

 

9. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

 
7 วัน 

 
3 คน 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
7 วัน 

 
1 คน 

 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
1 คน 

 

 
 

  

 
3 วัน 

 
1 คน 

 

    

แผนผังกระบวนงาน 
 

เจำ้หนำ้ที่ ท ำหนำ้ที่
รว่มกนั 

ปะเมินรำคำทรพัยสิ์น
พรอ้มรำยงำนผลฯ 

 

 ล. สสล. ขอเห็นชอบรำคำที่
ประเมิน 

พรอ้มขออนมุตัิ จ ำหน่ำย 

 

เสนอ ผอ.สสล 
ลงนำม 

 

A 

 

เสนอ ล.สสล. 
ทรำบ รำยงำนฯ 

 

ประกำศขำยทอดตลำด 

 

จดัท ำหนงัสือน ำผูช้นะกำร
ประมลูไปช ำระรำคำ 

 

 

เสนอ เลขำนกุำร
ส ำนกั ลงนำม 

 

A 

 



 

๑๔๒
 

 
 
 
9. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. หน่วยงานในสังกัด สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 

 

 
 

  

1 วัน 1 คน 
 

    

1 วัน 1 คน 
 

 
 

  

3 วัน 1 คน 
 

 
  

 

1 วัน 1 คน 
 

    

  
 

    

แผนผังกระบวนงาน 
 

A 

 

เสนอ เลขำนกุำร
ส ำนกั ลงนำม 

 

-ออกเอกสำรส ำคญักำรรบัเงินหรอื
ใบเสรจ็รบัเงิน                                    -
จดัท ำหนงัสือแจง้หน่วยงำนส่งมอบครุภณัฑ ์

 

 
ด ำเนินกำรส่งมอบ

ครุภณัฑ ์

 

 
จดัท ำหนงัสือแจง้ กสพ. 

 

 

เสนอ เลขำนกุำร
ส ำนกั ลงนำม 

 

รำยงำนทรพัยสิ์นขำย
ทอดตลำด 

 

เสนอ เลขำนกุำร
ส ำนกั ลงนำม 

 

เสนอ ผอ.สสล. ลง
นำม 

 เก็บส ำเนำเรื่องเขำ้แฟ้ม 

 

 
จบ 

 



 

๑๔๓
 

 
 
 

56. กระบวนงานรับเงิน จ่ายเงิน 
1. กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน 

 
  ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๓0 นาท ี ๑  คน 

      

๕ นาที ๑ คน 

  
      ไม่ถกูตอ้ง 

 
                   ถกูต้อง 

   

10 นาที 1 คน 

 

   

5 นาท ี 1 คน 
     

๓๐ นาท ี ๑ คน 

 
 
 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ส่งคืนให้หน่วยงาน
แก้ไข 

 

ตรวจสอบ 
 

จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน  และ  
ใบนำฝากธนาคาร 

 

นำเงินฝากธนาคาร 
 

รับเงิน 
 

เริ่ม 
 

บันทึกลงในระบบ MIS ๒ 
 

A 
 



 

๑๔๔
 

 

 

 

 

1. กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน 
 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

๕ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 

   

๑ วัน ๓ คน 

 
 
 
 

  
 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

จบ 
 

จัดทำรายงานยอดเงินท่ี
เก็บรักษาประจำวัน 

 

จัดทำใบนำส่งเงิน 
 

จัดส่งใบนำส่งเงิน
ใหก้องการเงิน 

 
 

A 
 

ปิดประมวลผลรับ
เงิน 

 

 



 

๑๔๕
 

 
 

 

2. กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงิน 
 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก/รอง ผู้อำนวยการสำนัก 

 
5 นาที 

 
1 คน 

 

  

๑๕ นาท ี ๑  คน 
    

๓ ชม. ๑ คน 
   

 

๓๐ นาท ี ๑ คน 
    

๑ วัน ๑ คน 

 

  

๑ วัน ๑ คน 

    

 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

รับโอนเงินจากกองการเงิน สำนักการ
คลัง 

 

จ่ายเงินให้แก่ผู้มี
สิทธิ 

 

จบ 
 

       เตรียมจ่ายเงินให้แก่ผูม้ีสิทธิ 
 

ลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
 

รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

 

เริ่ม 
 

ส่งฎีกาคืน
หน่วยงาน 

 

ส่งหลักฐานการจ่ายเงินประจำวัน
และใบโอนเงินเพื่อลงบัญชี 

 
 



 

๑๔๖
 

 

 

 

3. กระบวนงานย่อย การถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง – ประกันสัญญา , ค้ำประกันลูกจ้าง , เงินประกันสังคม) 
 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก/รอง 
ผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน      

20 นาท ี 1 คน   
                                 ไม่ถูกต้อง 

 
 
                   
               ถกูตอ้ง 

 

 
  

 
40 นาที 

 
            1 คน 

 
 
  
 
 
 
 

 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ส่งคืนให้หน่วยงาน
แก้ไข 

 

 

๑.จัดทำบันทึกขอ
อนุมัติถอนเงิน 

๒.จัดทำใบขอเบิก        
๓.ทำหน้าฎีกา 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

รับเรื่องจาก
หน่วยงาน 

 

 

เริ่ม 
 

A 
 

ลงนามใบถอนเงินฝาก
ธนาคาร 

 
 



 

๑๔๗
 

 

 

 

 

 
 

3. กระบวนงานย่อย การถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง – ประกันสัญญา , ค้ำประกันลูกจ้าง , เงินประกันสังคม) (ต่อ) 
 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก/รอง 
ผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี 1 คน 

 
 
 
  

 

  

 

20 นาท ี 1 คน 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

20 นาท ี 1 คน 

 
 
 
 

   

 

 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

แจ้งหรือส่ง
เรื่องให้ส่วน
ราชการแก้ไข 
 

ผู้ตรวจฎีกา
ตรวจสอบ 

 

แจ้งบริษัท/ห้าง/ร้าน/
บุคคล มารับเงินคืน 
 

จบ 
 

จัดเก็บฎีกา 
 

 

ไม่ใช่ 
 

 

ลงนามอนุมัต ิ
ใบขอเบิก 

 

 

ลงนามอนุมัต ิ
ฏีกา 

 

A 
 



 

๑๔๘
 

 

 

 

57. กระบวนงานตรวจสอบ 
1. กระบวนงานย่อยการตรวจสอบเงินเดือนและค่าจ้าง 

 
 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล.            เลขานุการสำนัก 
 

ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการ
สำนัก 

 
20 นาท ี

 
1 คน 

 
 
 
 

  

4 ชม. 1 คน 

 
    ไม่ใช่      
                                                    
 
                              
                           ใช ่

 
 

 

 
15 นาท ี

 
1 คน 

    

1-3 ชม. 
 

1 คน 
 

 

 
 

 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 ตรวจสอบ 
 

ทะเบียนลงคมุการ
เบิกจ่าย 

 

เริ่ม 
 

แจ้งหรือส่งเรื่อง
ให้ส่วนราชการ

แก้ไข 
 

ตรวจสอบใบสำคัญผลัดส่ง
ฎีกา 

 
จบ 

 

รับเรื่อง 
 

อนุมัติใบสำคญั
ผลัดส่งฎีกา 

 
 



 

๑๔๙
 

 

2. กระบวนงานย่อยการตรวจสอบค่าตอบแทนและเงินสวัสดิการ 
 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

5 นาที 1 คน      

 
50 นาท ี

 
 

 
1 คน 

  
  
 
                              
 

   

 
10 นาท ี

 
1 คน 

 
 
 

   

 
1 ชม. 

 
      1 คน 

  
   

 
1 ชม. 

 
 
      1 คน 

 

   

 

 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้ส่วน
ราชการแก้ไข 
 

ตรวจสอบ 
 

เริ่ม 
 

เสนอ 
 

รับใบขอเบิกเงิน 
 

บันทึกอนุมัติใบขอ
เบิก 
 

ไม่ใ
ช่ 
   ใช่ 

 

ลงลายมือช่ือ 
หน่วยงาน

คลัง 
 

อนุมัติฎีกา 
 

จัดส่งฎีกาให้กอง
การเงินดำเนินการ 

 

ตรวจสอบใบสำคัญผลัดส่ง
ฎีกา 

 
จบ 
 



 

๑๕๐
 

 

 

3. กระบวนงานย่อยการตรวจสอบจัดชื้อ-จัดจ้าง 
 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน      

1 วัน 
 
 

1 คน   
            ไม่ใช ่
 
                              
                            ใช ่

   

10 นาท ี 1 คน  
 
 

   

 
 

1 วัน 

 
 
      1 คน 

 
 
 

 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

แจ้งเรื่อง
แก้ไข 
 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบ 
 

       เสนอ 
 

ลงลายมือช่ือหน่วยการ
คลัง 
 

จบ 
 

รับใบขอ
เบิกเบิก

เงิน 
 

 

จัดส่งหน้าฎีกาให้กอง
การเงินดำเนินการ 

 

 

อนุมัติฏีกา 
 

บันทึกอนุมัติใบขอ
เบิก 

 

 



 

๑๕๑
 

 

 
 

58. กระบวนงานบัญชี 
         1. กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่   
เกี่ยวข้อง 

10 นาท ี 1 คน      

15 วัน 2 คน 
     

30 วัน 2 คน 
     

30 วัน 2 คน 

    
 

 

 

1 วัน 1 คน 

 
 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

เริ่ม 
 

          การบันทึกบัญช ี

 

 ปิดบัญชี 
 
 

    การจัดทำรายงานงบ
การเงิน 
 

 
พิจารณาผ่านเรื่องการ

จัดทำรายงานงบการเงิน 
 

เสนอ 
 
 

จบ 
 

รับเอกสาร 
 

 

จัดส่งรายงานงบการเงินให้
ปลัดกรุงเทพมหานคร, ผอ.
สำนักงานตรวจสอบภายใน, 
ผอ.กองบัญชี, ผู้ว่าการตรวจ

เงินแผน่ดนิ ดำเนินการ 
 

ลงนามหนังสอื
การจดัทำรายงาน
งบการเงนิ 
 



 

๑๕๒
 

 

 

          2. กระบวนงานย่อยการจัดเก็บหลักฐานใบสำคัญและจัดทำงบเดือน 

 
ระยะเวลา 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เลขานุการสำนัก 
 

ผู้อำนวยการสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการคลัง 

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

10 นาท ี 1 คน 

     

1-2 ชม. 1 คน 

 
        ไม่ใช ่

 
 
                     ใช ่

   

1-2 ชม. 1 คน 

   
 

  

1-2 วัน 1 คน 
 
 
 

   

1 วัน 1 คน 

    

 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

แจ้งเรื่อง
แก้ไข 
 

เริ่ม 
 

ตรวจสอ
บ 
 

เก็บเอกสาร 
 

จบ 
 

เสนอ 
 

พิจารณาผ่านเรื่อง
รายงานงบเดือน 

 

รับเอกสาร 
 

 

จัดส่งรายงานงบเดือนให้ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร,  

ผอ.สำนักงานตรวจสอบภายใน, 
ผอ.สำนักตรวจสอบการเงินและ
บริหารพัสดุที่ ๒๔ ดำเนินการ 

 

ลงนามหนังสือ
รายงานงบ

เดือน 
 

การจัดทำรายงานงบ
เดือน 

 
 



 

๑๕๓
 

 
 

๕๙.  กระบวนงานการจัดทำแผนร่างประชาสัมพันธ์ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม  

ฝ่ายการประชาสัมพันธ์ เลขานุการสำนัก หน่วยงานของสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 

 
๕ วัน 

 
 
 
 

  ๓ คน 
 

 
 
 

    

 
๒ ช.ม. 

 
๓ คน 

       
          

 
 

 

 
๕ วัน 

 
๒ คน 

 
 

          
 

 
๓ วัน 

 
๑ วัน 

 
 
 

                         

ตาม
โครงการ
กำหนด 

 
๓ คน 

      
 

๑ เดือน 
หลังการ
เผยแพร่ 

 
๑ คน 

     

แผนผังกระบวนงาน 

ประชุมจัดเตรียมแผนงาน 

จัดทำแบบสอบถามด้าน
การ ปชส.ส่งหน่วยงานเพื่อ
เป็นขอ้มูลในการทำแผน 

ประชุม 

มติที่ประชุม 

เสนอขอ 
งบประมาณ 

 

กน.สสล. 
กจอ. 
สจฝ. 
กกฝ. 
สสณ. 

 

เริ่ม 

จัดทำโครงการ/แผนงานย่อย 

เสนออนุมัตโิครงการ 

ดำ เนิน โครงการ  

ติดตามประเมินผล  

จบ 

ลงนามเสนอโครงฯ 
 

ลงนามอนุมัติโครงฯ 
 



 

๑๕๔
 

 
๖๐.  กระบวนงาน  การผลิตสื่อ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายประชาสัมพันธ์ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนายการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๒ 

 
 
 
 
 

   

 
๑ วัน 

 
๒ 

    

 
๒ ช.ม. 

 
๒ 

 
 
 

   

 
- 

 
๑ 

 
 
 
 
 

      
        

 
ตาม TOR 

 
๑ 

     

 
หลังการเผยแพร่    

๑ เดือน 

 
๑ 

    

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณาสื่อในรูปแบบต่าง ๆ
ตามกลุม่เปา้หมายในโครงการ 
 

เลือกสื่อท่ีเหมาะสม 
 

นำสื่อท่ีเลือกแล้ว 
บรรจุโครงการ 

 

ดำเนินการตาม 
มติท่ีประชุม 

 

สื่อวิทยุ โทรทัศน์ ป้าย นำเข้า
คณะกรรมการ ปชส. กทม. 

 

ผลิตสื่อ 
 

เริ่ม 

ติดตามประเมินผล 
 

ลงนามผ่านเรื่อง 
 

เผยแพร่
สื่อมวลชน 

 

จบ 

ลงนาม 
 



 

๑๕๕
 

 
 
 
๖๑.  กระบวนงาน    การเขียนข่าว 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนายการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

๓๒ นาที 
 

 
 
 

1 - ๓  คน 
 

 
 
 
 
 

   

10 นาที 1 คน 
    

5 okmu 1 คน 
    

5 นาที 1 คน 
    

5 นาที 1 คน 

                            
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

แหล่งข้อมูล 

เขียนข่าว 
 

พิมพ์ข่าว 
 

เก็บรายละเอียดข้อมูล 
 

 

 

นำเสนอ 
 

 

ลงนามผ่านเรื่อง 
 

เริ่ม 

 

เผยแพรส่ื่อมวลชน 

จบ 

ลงนาม 
 



 

๑๕๖
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ (๑) 

(๒) 

ไม่ใช่ 

    
 

 
 

  62.  กระบวนงานตรวจร่างสัญญา 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/     

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการในสังกัด 

 
๑๐ นาที 

 
๑  คน 

 

 
 
 

               
 

 
 

๔ ชั่วโมง 

 
 

๑  คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

        (๑) 
 
        (๒) 
 
 
 

 
 
                 

 
 

                  

 
                     (๒)  
      
 
 
             (๑)                    

๑ วัน 
 

๑  คน 
 

   
 
 

 
 

 
 

๓ ชั่วโมง ๓  คน 

 

 
 
 
 

 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ตรวจร่าง
สัญญา 

แจ้งและส่ง
เร่ืองให้ส่วน

ราชการ
ดำเนินการ 

แก้ไข 

ตรวจสอบ 
 ดำเนินการแกไ้ข 

เสนอเรื่อง 
พิจารณาลงนามส่งเร่ืองให้          

ส่วนราชการดำเนนิการจัดทำสญัญา 

พิจารณาลงนาม
เพื่อแจ้งฯ 

 ใช่ 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

ดำเนินการจัดทำสัญญา 

จบ 
 



 

๑๕๗
 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

 
 
 

 
 

6๓. กระบวนงานตรวจสอบก่อนเสนอลงนามสัญญาและออกเลขสัญญา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/    

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการในสังกัด 

 
๑๐ นาที 

 
๑  คน 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

๓ ชั่วโมง ๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 

         
 
        
 
 

 
 
                 

 
 
 

๒ ชั่วโมง ๓  คน 

 
 
 
 
 
 

              1  

 
                                            
                                            

( ๒)                        
 
 
 
 
                   (๑) 

 
   
 
 
 
                      
                  (๒) 

 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

(๑) 

ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
 

เสนอเรื่อง 

 

แจ้งและส่ง
เร่ืองให้ส่วน

ราชการ
ดำเนินการ 

แก้ไข 

ตรวจสอบ
สัญญา 

 

ดำเนินการแกไ้ข 

พิจารณาตามอำนาจในการ
ลงนามในสัญญาได้ ๓ กรณี 
(๑) ผ่านเรื่องสัญญา หรือ 
(๒) ลงนามสง่เร่ืองให้       
     ส่วนราชการดำเนนิการ      
     ลงนามสัญญา หรือ 

 (๑) ลงนาม
สัญญา       

 

 (๒) ลงนาม
สัญญา       

 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 



 

๑๕๘
 

 
 
 

 
 

63. กระบวนงานตรวจสอบก่อนเสนอลงนามสัญญาและออกเลขสัญญา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/    

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการในสังกัด 

 
 

๑๕ นาที 

 
 

๑  คน 

                            1 
 
 
 

                        
 
 
   

                           (๓) 

   

         (๑) 
 
 

 

            (๒) 
 
 

๑๐ นาที ๑  คน 

 
 
 
 
 
 

         
 
        
 
 

 
 
                 

 
 
 

๕ นาที ๑  คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ดำเนินการส่งสำเนา
สัญญา 

ออกเลขสัญญา 

ส่งเรื่องให้   
ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง 

ดำเนินการ 
 

 (๓) ลงนาม
สัญญา (อำนาจของ 

ล.สสล.) 
 

เกบ็เรื่องสำเนาสัญญา 

จบ 
 



 

๑๕๙
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ (๑) 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

(๒) 

(๒) 

 
 

 
 

64. กระบวนงานตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงด หรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำการตามสัญญา หรือแก้ไขสัญญา  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/    

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการในสังกัด 

 
๑๐ นาที 

 
๑  คน 

   
 
 

 
 
 

 
 
 

๒ วัน ๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 

        (๑) 
 
        (๒) 
 
 

 
 
                 

 
 
 

๒ ชั่วโมง ๓  คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
                                            
                                           
 

 
 
 
 

 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

เสนอเรื่อง 
 

พิจารณาผ่านเรื่อง 
หนังสือขออนุมัติ 

แจ้งและส่ง
เร่ืองให้ส่วน

ราชการ
ดำเนินการ 

แก้ไข 

ตรวจสอบ
หนังสือ 

 
ดำเนินการแก้ไข 

พิจารณาลงนาม
เพื่อแจ้งฯ 

 

ลงนาม
อนุมัติ 

 

เริ่ม 
 รับเรื่อง 

ดำเนินการ 

จบ 
 



 

๑๖๐
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ (๑) 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

(๒) 

(๒) 

 

 
 

 
 

65. กระบวนงานตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน หรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/    

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการในสังกัด 

 
๑๐ นาที 

 
๑  คน 

   
 
 

 
 
 

 
 
 

๒ ชั่วโมง ๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 

        (๑) 
 
        (๒) 
 
 

 
 
                 

 
 
 

๒  ชั่วโมง ๓  คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
                                            
                                           
 

 
 
 
 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

เสนอเรื่อง 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง 
หนังสือรับรองผลงาน
หรือ หนังสือสงวน
สิทธิเรียกค่าปรับ 

แจ้งและส่ง
เร่ืองให้ส่วน

ราชการ
ดำเนินการ 

แก้ไข 

ตรวจสอบ
หนงัสือ 

 
ดำเนินการแก้ไข 

พิจารณาลงนาม
เพื่อแจ้งฯ 

 

ลงนามใน
หนังสือ 

 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

ดำเนินการ 

จบ 
 



 

๑๖๑
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
(๑) 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

(๒) 

(๒) 

 
 
 
 
 

 
66. กระบวนงานตรวจสอบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/    

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการในสังกัด 

 
๑๐ นาที 

 
๑  คน 

   
 
 

 
 
 

 
 
 

๑ วัน ๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 

        (๑) 
 
        (๒) 
 
 

 
 
              

 
 
 

๒  ชั่วโมง ๓  คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
                                            
                                           
 

 
 
 
 

 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

เสนอเรื่อง 
 

พิจารณาผ่านเรื่อง
คำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 

แจ้งและส่ง
เร่ืองให้ส่วน

ราชการ
ดำเนินการ 

แก้ไข 

ตรวจสอบ
คำสั่ง 

 
ดำเนินการแก้ไข 

พิจารณาลงนาม
เพื่อแจ้งฯ 

 

ลงนามใน
คำสั่ง 

 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

ดำเนินการ 

จบ 
 



 

๑๖๒
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ (๑) 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

(๒) 

(๒) 

 
 
 

 
67.  กระบวนงานตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/    

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการในสังกัด 

 
๑๐ นาที 

 
๑  คน 

   
 
 

 
 
 

 
 
 

๔ วัน ๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 

        (๑) 
 
        (๒) 
 
 

 
 
                 

 
 
 

๒  ชั่วโมง ๓  คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
                                            
                                           
 

 
 
 
 

 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

เสนอเรื่อง 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง
รายงานผลการสอบ

ข้อเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิด 

แจ้งและส่ง
เร่ืองให้ส่วน

ราชการ
ดำเนินการ 

แก้ไข 

ตรวจสอบ
รายงาน 

 
ดำเนินการแก้ไข 

พิจารณาลงนาม
เพื่อแจ้งฯ 

 

ลงนามใน
หนังสือ 

 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

ดำเนินการ 

จบ 
 



 

๑๖๓
 

เห็นชอบ 

ไม่เหน็ชอบ (๑) 

(๒) 

ไม่ใช่ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
 
 

 

 68.  กระบวนงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/     

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการในสังกัด 

 
๑๐ นาที 

 
๑  คน 

  
 
 

                 
 

๔ ชั่วโมง 

 
 

๑  คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

        (๑) 
 
        (๒) 
 
 
 

 
 
                 

 
 

                  

 
                     (๒)  
      
 
 
             (๑)                    

๕ วัน 
 

๑  คน 
 

   
 
 

 
 

 
 

๓  ชั่วโมง ๓  คน 

 

 
 
 
 

  
               

 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณาตอบ
ข้อหารือ 

แจ้งและส่ง
เร่ืองให้ส่วน

ราชการ
ดำเนินการ 

แก้ไข 

ตรวจสอบ 
 ดำเนินการแก้ไข 

เสนอเรื่อง 

พิจารณาลงนาม
เพื่อแจ้งฯ 

 ใช่ 
 

พิจารณาลงนาม
เรื่องตอบข้อหารือ 
 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

ดำเนินการ 

จบ 
 



 

๑๖๔
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ (๑) 

(๒) 

ไมใ่ช่ 

 
 
 

 

69.  กระบวนงานตรวจร่างข้อบัญญัติ หรือระเบียบ หรือประกาศ   
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/     

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการในสังกัด 

 
๑๐ นาที 

 
๑  คน 

  
 
 

               
 

 
 

๗ วัน 

 
 

๑  คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

        (๑) 
 
        (๒) 
 
 

 
 
                 
 
 

                  

 
                     (๒)  
      
 
 
             (๑)                    

๑๕ วัน 
๑  คน 

 

   
 
 

 
 

 
 

๓  ชั่วโมง ๓  คน 

 

 
 
 
 

  
               

 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณาตรวจ
ร่างข้อบัญญัติฯ 

แจ้งและส่ง
เร่ืองให้ส่วน

ราชการ
ดำเนินการ 

แก้ไข 

ตรวจสอบ 
 ดำเนินการแก้ไข 

เสนอเรื่อง 

พิจารณาลงนาม
เพื่อแจ้งฯ 

 ใช่ 
 

พิจารณาลงนามแจ้งและส่ง
เรื่องให้ส่วนราชการ

ดำเนินการ 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

ดำเนินการ 

จบ 
 



 

๑๖๕
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. กระบวนงาน กลั่นกรองงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑  

 
๑๐  นาที 

 
- ลงทะเบียนคุมเรื่องที่ไดร้ับ 

- ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจนเป็น
ระเบียบง่ายต่อการค้นหา
และตดิตาม 

- ทะเบียนรับ -   นักจัดการ           
งานท่ัวไป 

- 1. พระราชบญัญัติ
ระเบียบบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 
2. พระราชบัญญตัิ
ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
 

 
 

๒ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือว่ามีการลงรับตาม
ระเบียบและจัดลำดับความ 
สำคัญเร่งด่วน โดยเรียงลำดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ซึ่ง
เลขทะเบยีนของหนังสือรับ
จะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับ
หนังสือ ลงวัน เดือน ปี และ
เวลาที่รับหนังสือ ประทับตรา
รับบริเวณมมุบนด้านขวาของ
หนังสือ  
- คัดแยกหนังสือภายนอกเพื่อ
พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ที่มี
หนังสือว่ามีการตั้งเรื่องเสนอ
จากสำนักงานเลขานุการ 
สำนักสิ่งแวดล้อม ตรงตาม
ภารกิจอำนาจหน้าท่ีของส่วน
ราชการใด ถูกต้องหรือไม่          
 

- เอกสารที่แนบครบถ้วน
เป็นไปตามหนังสือท่ีอ้างถึงใน
เบื้องต้น 
 - จัดลำดับความสำคญั
เร่งด่วนในช้ันความเร็ว ช้ัน
ความลับ งานด้านนโยบาย
ของผู้บริหาร หนังสือ
ร้องเรียน การประสานงาน 
เชิญประชุม หนังสือท่ัวไปได้
ถูกต้อง 
- ถูกต้องตามระเบยีบ 
ข้อบัญญัติ กฎหมาย 
หนังสือสั่งการ และตาม
แนวทางหรือหลักเกณฑ์ที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 

-   นักจัดการ           
งานท่ัวไป 

 

- รูปแบบตาม
ระเบียบ 
กฎหมาย และ
หนังสือสั่งการที่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

-  ตรวจสอบการลงรับ
หนังสือ 

- จัดลำดับความสำคัญ
ของหนังสือ 

- ตรวจสอบความ 
 ถูกต้องของหนังสือ 

A 

 



 

๑๖๖
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

๑. กระบวนงาน กลั่นกรองงาน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง 

- กรณีเป็นหนังสือท่ีส่วน
ราชการภายในสำนัก
สิ่งแวดล้อม นำเสนอเพื่อ
พิจารณาลงนาม อนุมัติ 
อนุญาต เห็นชอบ ตรวจสอบ
รูปแบบหนังสือภายใน 
ภายนอกให้เป็นไปตาม
รูปแบบระเบียบสารบรรณ
กำหนด โดยตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือ 
คำขึ้นต้น ลงท้าย ความ
ชัดเจนของเนื้อหา ความ
สอดคล้องเชื่อมโยงใน
เนื้อหาและวตัถุประสงค์ 
การใช้ถ้อยคำ แบบแผน
ของภาษาราชการมลีำดับ 
ขั้นตอน กระชับ รัดกุม 
เอกสารอ้างอิงมีความ
ครบถ้วน  
- เสนอเรื่องให้ผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการ หากมีข้อ
ปัญหาประสานงานเจ้าของ
เรื่องเพื่อช้ีแจงเหตุผลใน
การเสนอแนะสั่งการ 

- ถูกต้องตามระเบยีบ 
ข้อกฎหมาย หน่วยงาน 
ผู้ปฏิบัตสิามารถปฏิบตัิได้ถูกต้อง
ทันเวลา 
 

 -   นักจัดการ           
งานท่ัวไป 

 

 ๓. ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
๔. ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖ และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
 
 

วินิจฉยัสั่งการหรือ
ลงนามในหนังสือ 

A 

 

B 

 



 

๑๖๗
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

๑. กระบวนงาน กลั่นกรองงาน (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ลงทะเบียนส่งหนังสือ
ออกไปยังส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

- ถูกต้องตามระเบยีบ 
ข้อกฎหมาย หน่วยงาน 
ผู้ปฏิบัตสิามารถปฏิบตัิได้ถูกต้อง
ทันเวลา 
 

 -   นักจัดการ           
งานท่ัวไป 

 

  

แจ้งหรือส่งเร่ืองให้
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ

ดำเนินการ 
 

B 

 



 

๑๖๘
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

๒. กระบวนงาน นัดหมายการประชุม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 

 
๑๐ นาท ี

- ลงทะเบียนคุมเรื่องที่
ได้รับ 

- ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจนเป็น
ระเบียบง่ายต่อการค้นหา
และตดิตาม 

- ทะเบียนรับ -   นักจัดการ           
งานท่ัวไป 

 

  

 
๒ 
 

 
 
 

 
๑๕  นาที 

- ตรวจสอบรายละเอียด
ของหนังสือเชิญประชุม 
วาระการประชุม สถานท่ี 
วัน เวลา หน่วยงานที่เชิญ
ประชุม ความเกีย่วข้องกับ
ส่วนราชการในเรื่องที่เชิญ
ประชุม ข้อมูลที่เกีย่วข้อง 
ต้องประสานงานกับส่วน
ราชการใด ใครเป็น
ผู้รับผิดชอบเรื่องที่ประชุม
จดหมายเลขโทรศัพท์ของ
ผู้ประสานงาน ยืนยันการ
นัดหมายตามความ
ต้องการของผู้บริหาร 
 
 
 
 

- ประสานส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องเตรียมเอกสาร 
พร้อมสรุปข้อมูลและ 
แนวทางการพิจารณาหรือ
ข้อคิดเห็น ในเรื่องที่จะเข้า
ประชุมได้ถูกต้อง 
 
 

 
 
 

-   นักจัดการ           
งานท่ัวไป 

 

  

 
 

รับเรื่อง 

 
-  ตรวจสอบ

รายละเอียด 
- ลงนัดการประชุม 

A 

 



 

๑๖๙
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

๒. กระบวนงาน นัดหมายการประชุม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

๓ 

   
 
 
 

๑  วัน 

 
 
 
 
- ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
เตรียมข้อมูลเอกสาร
พร้อมสรุปเรื่องเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 
และข้อเสนอแนะต่อ
ผู้บริหาร ทันกำหนดเวลา 
 

 
 
 
 
- ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุมเพื่อ
ผู้บริหารทราบข้อมลู 
โดยละเอียด  
เสนอแนวความคดิ
ประกอบเรื่องที่จะเข้า
ประชุมทันกำหนดเวลา 
- ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
-   นักจัดการ           

งานท่ัวไป 
 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- เตรียมข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ี
ประชุม 
 

 
 
 

ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมข้อมลู 

เข้าร่วมประชุม 

 

A 

 



 

๑๗๐
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3. กระบวน งานสารบรรณ 
    3.๑ กระบวนงานย่อย การรับ – ส่งหนังสือ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
2 นาที/เรื่อง 

-รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก 
 

-ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบงาน
สารบรรณครบทุกเร่ืองทันทีที่ได้รับ
เร่ือง 

ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือรับ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนหนังสือ
รับ 

 

2 
 

 
 

2 นาที/เรื่อง 

- ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบยีนรับเรื่อง และ
ตรวจสอบแยกประเภทของหนังสือก่อนนำเสนอ
หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป เพือ่พิจารณานำ
เรียน ล.สสล 
 

-ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบงาน
สารบรรณทุกเร่ืองทันที่ที่ได้รับเรื่อง
และส่งเร่ืองให้หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป พิจารณาครบทุกเร่ือง 

ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือรบั 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนหนังสือ
รับ 

- ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยวธิีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 
-ระเบียบสำนกั
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
งานสารบรรณ2526 

3   2 นาที/เรื่อง 
 

- หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป ผา่นเร่ืองเสนอ 
ล.สสล 
 

- จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มี
อำนาจสั่งการได้รวดเร็ว 

ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือรับ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนหนังสือ
รับ 

 

4 
 

 
3 นาที/เรื่อง 

 
- ล.สสล.ลงนาม/เสนอ.... 
 

 ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือส่ง 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

 

5 
 

2 นาที/เรือ่ง 
 

- คัดแยกเอกสารและเวียนแจ้งส่วนราชการ/
ผู้เกี่ยวข้อง 
 

-ส่งหนังสือออกทันทีที่ได้รับเรื่อง ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือส่ง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

 

6 
 

 
2 นาที/เรื่อง 

- ส่งหนังสือให้ส่วนราชการ/ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อ
ดำเนินการ 
 

-หน่วยงานผู้รับเร่ืองลงรับในทะเบียน
รับ 

ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือส่ง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

 

7 
 

 
2 นาที/เรื่อง 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

-การจัดลำดบัเอกสารตามมาตรฐาน 
5 ส 

ถูกต้องตามหมวดหมู่
มาตรฐาน 5 ส 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

มาตรฐาน 5 ส คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 

 
 
 
 

รับเรื่อง/หนังสือ 
 

ลงทะเบียน / จัดเข้าแฟ้ม 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
ผ่านเร่ืองเสนอ ล.สสล 

ล.สสล ลงนามเสนอ 
 

คัดแยกเอกสารและเวียน
แจ้งหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง
เจ้งและ 

ลงทะเบียนและส่งให้ 
ส่วนราชการ/ผู้เกี่ยวข้อง 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 



 

๑๗๑
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
3.2  กระบวนงานย่อย  การร่างหนังสือโต้ - ตอบ   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

20 นาที - รับหนังสือของหนว่ยงานตา่ง ๆ ที่  
ผอ.สสล. สั่งการแล้ว 

ดำเนินการตามระเบียบสำนัก
นายกว่าด้วยงานสารบรรณฯ 
และหนังสือสั่งการ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการ และ
ไม่มีเรื่องค้าง 

เจ้าพนักงานธุรการ ทะเบียนหนังสือ
รับ 

 

2 
 

1  วัน - ร่างหนังสือโต้ - ตอบ และจัดพิมพ์
หนังสือ 
 

ดำเนินการร่างโต้ตอบหนังสือ
ตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงานธุรการ บันทึกข้อความ/
หนังสือภายนอก  

 

3 
 

1  วัน - ล.สสล ลงนามเสนอ ผอ.สสล. 
เพื่อพิจารณา 
 
 

เป็นไปตามอำนาจหน้าที ่ ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือส่ง 

เจ้าพนักงานธุรการ บันทึกข้อความ/
หนังสือภายนอก 

ระเบียบสำนักนายก
ว่าด้วยงานสาร
บรรณฯ และ
หนังสือสัง่การ 

4 
 

1  วัน - ส่งหนังสือให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 
 

ส่งหนังสือทันทีที่ได้รับเรื่อง ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือส่ง 

เจ้าพนักงานธุรการ ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

 

5 
 

 -จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพือ่เป็นหลักฐาน 
 

จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู่
มาตรฐาน 5ส 

ถูกต้องตามหมวดหมู่
มาตรฐาน 5ส 

เจ้าพนักงานธุรการ บันทึกข้อความ/
หนังสือภายนอก 

คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
 

ส่งให้หน่วยงาน / ผู้เกี่ยวข้อง 
 

จัดเก็บเรื่อง 
 

- ร่างหนังสือโต้ – ตอบ 

ล.สสล ลงนาม  
ผ่าน เสนอ ผอ.สสล. 



 

๑๗๒
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

4. กระบวนงาน การประชุม 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
  

- จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการ
ประชุม 

ประสานขอรายละเอียด 
และจัดทำระเบยีบวาระ
การประชุมเตรียม 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือเชิญประชุม เจ้าพนักงานธุรการ -ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยวธิีปฏิบัติ 
งานสารบรรณฯ 
พ.ศ.2546 

 

2 
 

3 วัน - ล.สสล ลงนามในหนังสือเชิญประชุม ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบจำนวน
หนังสือเชิญประชุม 

เจ้าพนักงานธุรการ -ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยวธิีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณฯ 
พ.ศ.2546 

 

3 
 

1  วัน -นำส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับผู้เกีย่วขอ้งพร้อม
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารทีแ่นบ 

ตรวจสอบหนังสือเชิญ
ประชุมครบถ้วน 

ส่งหนังสือเชิญ
ประชุมครบ 

เจ้าพนักงานธุรการ ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

 

4 
 

1  วัน -จัดเตรียมสถานที ่
-จัดทำใบลงลายมอืชื่อผู้มาประชุม 

-สถานที่พร้อม
ดำเนินการประชุม 
-ข้อมูลเอกสารถกูต้อง 

ความพร้อมด้าน
เอกสาร/สถานที ่

เจ้าพนักงานธุรการ ใบลงลายมือชื่อ
ผูเ้ข้าร่วมประชุม 

 

5 
 

        
 
    3  วัน 

- จดบันทกึและจัดทำรายงานการประชมุ 
 

จัดทำสรุปรายงานการ
ประชุมถกูต้อง ครบถ้วน
รวดเร็ว ครอบคลุมทกุ
ประเด็น 

รายงานการประชุม เจ้าพนักงานธุรการ รายงานการ
ประชุม 

-ระเบียบกทม.ว่าดว้ย
วิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 

6 
 

 - ล.สสล ลงนามเสนอ ผอ.สสล. เพื่อพจิารณา   ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบจาก
ทะเบียนหนังสือส่ง 

เจ้าพนักงานธุรการ ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
งานสารบรรณ 

7 
 

1  วัน -นำส่งรายงานการประชุมไปยังผู้เกี่ยวขอ้งพร้อมติดตาม
ผลเพื่อรับรองรายงานในที่ประชุมครั้งต่อไป 

ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

ส่งรายงานการ
ประชุมครบทุกส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าพนักงานธุรการ ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

 

8 
 

 
    1  วัน 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐาน 
 

-การจัดลำดบัเอกสาร
ตามมาตรฐาน 5 ส 

ถูกต้องตามหมวดหมู่
มาตรฐาน 5 ส 

เจ้าพนักงานธุรการ มาตรฐาน 5 ส คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 

จัดทำหนงัสือเชิญประชุม
และจัดทำระเบียบวาระ
การประชุม 
 

ล.สสล ลงนาม 
 

นำส่งหนังสือเชิญประชุมแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

จัดเตรียมสถานที่ 
และใบลงลายมือชื่อ 

จดบันทึกและจัดทำรายงาน
การประชุมพร้อมนำเรียน   
ล.สสล.เพื่อพิจารณา 

ล.สสล ลงนาม 
 

ส่งรายงานการประชุมให้
ผู้เกี่ยวข้องและติดตามผล 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 



 

๑๗๓
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

๕. กระบวนงาน การควบคุมดูแลยานพาหนะ 
    5.1 กระบวนงานย่อย การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

 
 
 

 

- จัดยานพาหนะให้งานใน 
  หนว่ยงานประจำ และทำประวัต ิ

- มีการจัดการรถตามลำดับผู้ขอใช ้ - ให้ พขร. ลงสมุด
การออกปฏิบัติงาน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ3 และ

แบบ4) 

 

๒.  
 
 
 
 

 
 

- เลขานุการสำนักอนุญาตให้นำรถออก
ใช้งาน 

- ถูกตอ้งตามระเบียบการใช้รถ - ให้ พขร. ลงเลขไมล์
ทุกครั้งที่ออกรถและ
เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ
แล้ว 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ3 และ

แบบ4) 

 

๓. 
 

 

3 ชั่วโมง 

- เจ้าหนา้ที่รวบรวมใบขออนญุาตใช้รถ 
แบบ ๓ และ ๔ 
 
 

- ควบคุมระยะทางและการ
สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงได้ 

- ตรวจสอบเลขไมล์
ออกและเขา้และ
น้ำมันเชื้อเพลิงทุก
ครั้ง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ3 และ

แบบ4) 

 

๔.  
 
 
 1 วัน 

- เก็บรวบรวมใบขอใชย้านพาหนะ 
  และรวบรวมใบเบิกนำ้มัน 
  เช้ือเพลิงหล่อลื่น 
 

ตรวจสอบตามเอกสาร ตรวจสอบตาม
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ3 และ

แบบ4) 

 

 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

 

รับใบขอใช้รถ 
 

 

รวบรวมใบใช้รถ 
 

 

สรุปรายงาน 
ใช้รถและน้ำมัน 

 
 

อนุญาต
ตต 



 

๑๗๔
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 5.2  กระบวนงานย่อย  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   1 วัน    ทำการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงใน
ระบบ MIS 2 

ความถูกต้องครบถ้วน ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เจ้าพนักงานธุรการ 
  

 
2. 

 

1 วัน  เลขานุการสำนกัอนุมัติเบิก ถูกต้องตามระเบียบการ
เบิกจ่ายนำ้มันเชื้อเพลิงและ
น้ำมันหล่อลื่น 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เจ้าพนักงานธุรการ ใบสำคัญเบิกการ  
 ใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 

   และหล่อลื่นจาก   
   ระบบ MIS 2 

  -ระเบียบ กทม.ว่าด้วย   
  การกำหนดจำนวนและ   
  วิธีการเบิกจ่ายน้ำมัน  
  เช้ือเพลิงน้ำมันหล่อลื่น                    
  พ.ศ.2530 

3. 
 

1 วัน    เก็บรวบรวมใบเบกิจ่ายน้ำมัน
เช้ือเพลิงและหล่อลื่น 

เอกสารครบถ้วน ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เจ้าพนักงานธุรการ      
 

 

4. p  
 
 

1 วัน 

   สรุปจัดทำสถิติรายงานการใช้น้ำมัน
เช้ือเพลิงและหล่อลื่น พร้อมรายงาน   
ล.สสล.ทราบ และรายงานกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสด ุ

เอกสารครบถ้วน ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เจ้าพนักงานธุรการ บันทึกข้อความ/
หนังสือภายนอก 
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 -จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพือ่เป็น
หลักฐาน 
 

จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู่
มาตรฐาน 5ส 

ถูกต้องตาม
หมวดหมู่

มาตรฐาน 5ส 

เจ้าพนักงานธุรการ  คู่มือการจัดเก็บเอกสาร 

 
 
 
 
 
 

จัดทำใบเบิก
น้ำมันเชื้อเพลิง 

 

รวบรวมใบเบิกจา่ยนำ้มัน
เช้ือเพลิงและหล่อลื่น 

จัดเก็บเร่ือง 
 

สรุปรายงาน 
การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น 

อนุมัติเบิก 



 

๑๗๕
 

 

 

 
๖. กระบวนงาน การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
๑ วัน 

 

๑. รับหนังสือจาก สกจ.   เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการ กทม. 
และบุคลากร 
กทม.พ.ศ.๒๕๕๔ 

๒. 
 

 
๑ - ๓ วัน 
 

๒. จัดทำหนังสือส่งตัวไปส่วน
ราชการเจ้าของตำแหน่งเพื่อ
มอบหมายให้ทดลองปฏิบัติหนา้ที่
ราชการในตำแหน่งที่ได้รับการ
บรรจ ุ
3. แจกแผ่นพับอธิบายเกี่ยวกับ
โครงสร้างองค์กร วัฒนธรรม 
ค่านิยม วิสัยทัศน์ของ สสล. และ
สิทธิประโยชน์ต่างๆ ของ กทม. 
4. จัดทำทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ (ก.ก.1) 

แนวทางการดำเนินการจัดทำ
คำสั่งถูกต้องตามระเบยีบของ 
กทม. 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์
ขั้นตอนและ
วิธีการทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ 

๓. 
 

 
 
 
 1 – 2 วัน 

5. รับหนังสือแจ้งจากส่วนราชการ 
การปฏิบัตริาชการที่ข้าราชการไป
ปฏิบัติราชการว่าได้ไปปฏิบัติ
ราชการแล้ว  
6. จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
เสนอ ผอ.สสล. ลงนาม 
7. จัดทำสำเนาคำสั่งให้สำนักงาน ก.ก., 
สกจ. และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
รูปแบบของ
หนังสือและ
คำสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์ม
การบรรจุ
และแต่งตั้ง 

- พ.ร.บ.ระเบยีบ
ข้าราชการ กทม.
และบุคลากร 
กทม.พ.ศ.2554 
มาตรา 52 (4) 
- การบรรจุและ
แต่งตั้ง 

 
 

ฝกจ. รับหนังสือ
จาก สกจ. 

 

ฝกจ. ดำเนินการจัดทำ
หนังสือส่งตัว 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

- จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
เสนอ ผอ.สสล.ลงนาม 
- ทำหนังสือส่ง สนง.กก. สกจ.
และ สพข. 

 
 



 

๑๗๖
 

 
 
๖. กระบวนงาน การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.   

๑ วัน 

8. แจ้งคำสั่งให้สำนักงาน ก.ก. , 
สกจ. สพข. และส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องใน สสล. 
8. บันทึกลง ก.ก.1 
 

ความถูกต้องของข้อมูล
เอกสารครบถ้วน 

ดำเนินการ
ภายในกำหนด 
7 วันทำการ นับ
แต่วันที่ออกคำสั่ง 
จัดเก็บได้
ครบถ้วนทุกคน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบบันทึก 
ก.ก.1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

- ส่งสำเนาคำสั่งให้หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง 
- จัดเก็บบันทึกลง ก.ก.1 

 

จบ 
 



 

๑๗๗
 

 
 
 
๗. กระบวนงาน การพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
๑ วัน 

 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ 
2. มอบหมายงานและผู้ดูแลการ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ 
3. ส่งข้าราชการที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการเข้ารบั
การพัฒนาและฝึกอบรม 
4. ส่วนราชการต้นสังกัดรายงาน
ผลการปฏิบตัิหน้าที่ราชการ เมื่อ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ ครบ 
๖ เดือน โดยมผีลการทดลองปฏบิตัิ
หน้าท่ีราชการไม่ต่ำกว่าเกณฑ์
มาตรฐานที่กำหนด 

    แนวทางการดำเนินการ
ต้องเป็นไปตามระเบียบและ
ระยะเวลาที่กำหนด 

2 เดือน 1 ครั้ง 
 
 
รวม 6 เดือน  
แต่ขยายได้ไม่
เกิน 1 ป ี

นักทรัพยากร
บุคคล 

- แบบ
มอบหมายงาน 
- แบบบันทึก
ผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
- แบบรายงาน
การประเมินผล
การทดลอง
ปฏิบัติราชการ 

กฎ ก.ก. ว่าด้วย
การทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการและการ
พัฒนาข้าราชการ 
กทม. ที่อยู่
ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ พ.ศ. 
2555 

2.  
 
 1 – 2 วัน 

1. กรณีต่ำกว่าเกณฑม์าตรฐานท่ี
กำหนดสามารถเสนอได้ทันที
เพื่อให้ออกจากราชการ 
2. กรณีไมต่่ำกว่าเกณฑ์มาตรที่
กำหนด เสนอให้พ้นทดลองและ 
รับราชการต่อไป 

   ความถูกต้องของข้อมูล
ประกอบจากส่วนราชการ 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ส่วนราชการต้น
สังกัดรายงาน    

พ้นทดลองราชการ 
 

ดำเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล 

 



 

๑๗๘
 

 
 
 
 
๗. กระบวนงาน การพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 
 

3. 
 

 

3 วัน 
 
 

5. จัดทำคำสั่งให้เป็นผูผ้่านการ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ 
6. เสนอผู้อำนวยการสำนักลงนาม
คำสั่ง และแบบฟอรม์ที่กำหนด 
และหนังสือส่งคำสั่งให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
รูปแบบของ
แบบฟอร์ม
หนังสือ เอกสาร
ข้อมูลและคำสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 คำสั่งและแบบ
รายงานให้เป็นผู้
ผ่านการทดลอง 

4.  
 
 
 
 

1 วัน 

7. ส่งคำสั่งให้ สำนักงาน ก.ก. , 
สกจ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
ใน สสล. 
8. บันทึกลงใน ก.ก.1 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องของข้อมูล
เอกสารครบถ้วน 

ลงข้อมูลได้
ครบถ้วนทุกคน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบบันทึก 
ก.ก.1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เวียนแจ้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 
- จัดเก็บบันทึกใน ก.ก.1 

 
 

จบ 

A 

 

A 

 

- จัดทำคำสั่งรับราชการต่อไป 
- จัดทำหนังสือส่งคำสั่งให้หน่วยงาน  
  ที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๑๗๙
 

 
 
 
 
 

๘. กระบวนงาน การโอน (รับโอน) กรณีสอบแข่งขันได้ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

   
๑ - ๒ วัน 

 
 

๑ - ๒ วัน 
 

๑. รับหนังสือจาก สกจ. 
2. ตรวจสอบคณุสมบัตผิู้ขอโอน 
3. จัดทำหนังสือส่งตัวไปส่วน
ราชการ 
 
 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การ   
รับโอน 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.
และบุคลากร 
พ.ศ.2554 
 

2. 
 

 
 
 
 
 

๒ วัน 
 

4. รับหนังสือจากส่วนราชการแจ้ง
การมอบหมายหน้าที่ให้แก่
ข้าราชการว่าได้ไปปฏิบัตริาชการ
แล้วเพื่อจัดทำคำสัง่บรรจุและเสนอ 
ผอ.สสล. ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง
ข้าราชการ 
5. ทำหนังสือส่งคำสั่งให้ สนง.กก., 
สกจ. 

    แนวทางการดำเนินการ
ต้องตรวจสอบเอกสารและ
ปฏิบัติตามระเบียบที่กำหนด 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์
ข้อกำหนดและ
ระเบียบต่างๆ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์ม
คำสั่งบรรจ ุ

- คำสั่งบรรจฯุ 

3.   ๑ วัน 
 

6. แจ้งคำสั่งให้สำนักงาน ก.ก. ,
สกจ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. จัดเก็บบันทึกลง ก.ก.1 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบบันทึก 
ก.ก.1 

 

  
 
 

 
      

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเรื่องตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม

หลักเกณฑ์ 
 

ฝกจ. ดำเนินการจัดทำ
คำสั่งรับโอน 

 

จัดทำคำสั่งรับโอนเสนอ 
ผอ.สสล. ลงนาม 

 
 

- เวียนคำสั่งรับโอนให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- จัดเก็บบันทึกลง ก.ก.1 

 
จบ 



 

๑๘๐
 

 
 
 

 
๙. กระบวนงาน การโอน (ให้โอน)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 
 
 
 

 
๑ วัน 

๑. รับหนังสือจากหน่วยงานอ่ืนแจง้
รับโอนข้าราชการในสังกัด หรือรับ
หนังสือข้าราชการที่ประสงค์จะโอน
ยื่นเรื่องขอโอนไปยังหน่วยงานท่ี
ประสงค์จะโอนไป 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.
และบุคลากร 
พ.ศ.2554 

๒.  
 
 
 

 
๕ – ๑๐ วัน 

2. จัดทำหนังสือสอบถามหน่วยงาน
อื่น กรณีข้าราชการในสังกัด สสล.  
ขอโอน 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓.  
 
 
 

๑ วัน 

๓. แจ้งส่วนราชการต้นสังกัดเพื่อ
สอบถามการใหโ้อนว่าจะขัดข้อง
หรือไม่ในกรณีหน่วยงานอ่ืนแจ้งการ
รับโอน 

 ความถูกต้องของ
หนังสือ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๔.  
 
 
 

 
๑ – ๒ วัน               

4. ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
ภาระหนี้สิน และภาระผูกพันกับ 

หนังสือตอบรับการ      
รับโอน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๕.  
 
 
 

 
๑ วัน 

 

5. จัดทำหนังสือแจ้งการให้โอนไป
หน่วยงานท่ีรับโอนเพื่อแจ้ง
รายละเอียดของข้าราชการที่ขอโอน
เพื่อให้หน่วยงานที่รับโอนส่งคำสั่งรับ
โอนเพื่อให้ สสล.ทำคำสั่งรับโอน 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ฝกจ.รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอก/

หนังสือของส่วนราชการ
ท่ีประสงค์ขอโอน 

 

ตรวจสอบพฤติการณ์ทาง
วินัยและหน้ีสิน 

ให้ส่วนราชการ
สอบถามการให้โอน          

ส่งหนังสือตอบ 
 

 

ฝกจ.ดำเนินการจัดทำหนังสือ
สอบถามหน่วยงานท่ีประสงค์จะ

ขอโอนหน่วยงานภายนอกตอบรับ
การรับโอน 

 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่เสนอ
คำสั่งให้โอน 

A 

 



 

๑๘๑
 

 
 
 
๙. กระบวนงาน การโอน (ให้โอน) (ต่อ)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 
 
 

 

 
 

๑ – ๒ วัน            

6. เสนอคำสั่งให้โอนข้าราชการและ
หนังสือส่งตัวเสนอผู้อำนวยการสำนัก 

แนวทางการดำเนินการ   
จัดทำคำสั่งฯ ต้อง
ตรวจสอบ และจัดทำ
คำสั่งระบยีบที่กำหนด 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์
ข้อกำหนดและ
ระเบียบต่างๆ 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๗. 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 

7. แจ้งคำสั่งให้โอนไปยังส่วนราชการ 
เพื่อให้ผู้โอนมอบหมายหน้าท่ีการงาน
และแจ้งให้สำนกงานเลขานุการ สง่
ตัวไปหน่วยงานที่รับโอน 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งสำเนาคำสั่งให้โอน 
ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

A 

 

จบ 

เสนอ ผอ.สสล.   
ลงนามคำสั่งให้โอน 
 



 

๑๘๒
 

 
 
 

๑๐. กระบวนงาน การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตำแหน่งประเภทท่ัวไป) และตำแหน่งประเภท 
                      วิชาชีพเฉพาะสำหรับตำแหน่งระดับ ๘ ลงมา (ต่อ)   

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ
ของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 

๓ วัน 

๑. ตรวจสอบคณุสมบัติของ
บุคคลที่ประสงค์จะขอ
ประเมินบุคคลโดยหัวหน้า
ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ีลงนาม
ตรวจสอบ 

ตรงตาม
มาตรฐาน
กำหนด
ตำแหน่งแต่
ละสายงาน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องตรง
ตามหลักเกณฑ์
ที่ กทม. กำหนด 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 มติ ก.ก. ครั้งที่ 
๖/๒๕๕๑ เมื่อ
วันท่ี ๒๑ ก.ค.
๒๕๕๑ และครั้ง
ที่ 6/๒๕๕๔ เมื่อ
วันท่ี 18 ส.ค.
๒๕๕๔ 

๒.   
 
 
 

 
๓ – ๕ วัน 

๒. ตรวจสอบแบบรายการ
ประกอบคำขอประเมินบุคคล 
ซึ่งมีผลสำเร็จผลงานและ
ข้อเสนอแนวคิด วิธีการเพื่อ
พัฒนาหรือปรับปรุงงานให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น ตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบคำขอ
ประเมิน 

 

๓.   
 
 
 
 
 
 
 

๓0 วัน 

๓. เสนอผู้อำนวยการสำนัก
ลงนามประกาศผลการ
คัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการ
ประเมิน เพื่อแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 
พร้อมนำไปติดประกาศให้
ครบภายใน   30 วัน และ
เวียนแจ้งหน่วยงาน 

ประกาศมี
รูปแบบที่
ถูกต้อง 

ติดประกาศครบ 
30 วันที่
กำหนด 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

- จัดทำประกาศ 
- เวียนประกาศภายใน ๓๐ วัน 

ผู้ขอรับการประเมิน 
ส่งแบบรายการ
ประเมินบุคคลฯ  

 

ตรวจสอบแบบรายการ
ประเมินและหัวข้อเรื่องที่

นำเสนอ 
 

A 

 



 

๑๘๓
 

 
 
 
๑๐. กระบวนงาน การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตำแหน่งประเภทท่ัวไป) และตำแหน่งประเภท 
                      วิชาชีพเฉพาะสำหรับตำแหน่งระดับ ๘ ลงมา (ต่อ)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
๓ – ๕ วัน 

๔. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลงานตามสายงานของ
ตำแหน่งท่ีจะประเมิน โดยนำเขา้ อ.
ก.ก. สำนักพิจารณา 

 มีการตรวจสอบ
ผู้คัดค้านการ
ประเมิน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5. 
 

 
 
 
 

 
๑ – ๕ วัน 

๕. ดำเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการประเมินผลงานสาย
งานของตำแหน่ง 

 ผู้ขอรับการ
ประเมิน
รับทราบ
รายละเอียดใน
การประชุม 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 - บันทึกรายงาน
การประชุม
ครบถ้วน 
- ผลงานผู้ขอรับ
การประเมิน 

6.  
 
 
 

 
๑ – ๕ วัน 

๖. จัดทำและส่งรายงานการประเมิน
ของคณะกรรมการประเมินผลงานให้
สำนักงาน ก.ก. รับทราบ 
๗. จัดทำคำสั่งเลื่อนและแต่งตั้งเสนอ 
ผอ.สสล. 

    แนวทางการดำเนิน 
การต้องตรวจสอบ
คุณสมบัติตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7.  
 
 
 

 
๑ วัน 

 

๘. แจ้งคำสั่งให้สำนักงาน ก.ก. สกจ. 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

 

ประกาศครบ ๓๐ วัน ไม่มีผู้คัดค้าน
แจ้งผู้ขอรับการประเมินส่งผลงาน
และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน หากมีผู้คัดค้านให้
แจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ 
 

ประชุมคณะกรรมการ
ประเมินผลงานฯ และแจ้งผล
การประชุมให้ สำนักงาน ก.ก.  

 

จัดทำคำสั่งฯ เลื่อน       
และแต่งตั้งฯ 

 

แจ้งคำสั่งฯ ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

A 

 

A 

 



 

๑๘๔
 

 
 
 
๑๐. กระบวนงาน การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตำแหน่งประเภทท่ัวไป) และตำแหน่งประเภท 
                     วิชาชีพเฉพาะสำหรับตำแหน่งระดับ ๘ ลงมา  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 ลงได้ครบถ้วนถูกต้อง นักทรัพยากร
บุคคล 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงทะเบียนประวัต ิ
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

B 

 

จบ 



 

๑๘๕
 

 
 
 
 

๑๑. กระบวนงาน การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งซ่ึงมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้ความชำนาญและประสบการณ์เฉพาะตัว 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

 
๑ วัน 

- เมื่อรับเรื่องจาก สกจ. แจ้งส่วน
ราชการในสังกัด สสล. ทราบ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 มติ ก.ก. ครั้งที่ 
๔/๒๕๔๗  เมื่อ
วันท่ี ๑๙ เม.ย.
๒๕๔๗ และมติ 
ก.ก. ครั้งท่ี ๕/
๒๕๕๔ เมื่อวันท่ี 
๒๑ ก.ค. ๒๕๕๔ 

๒.  
 
 

๒ วัน 
- จัดทำประกาศรับสมัครคดัเลือก
เสนอ ผอ.สำนัก ลงนาม 
- เวียนแจ้งประกาศทุกส่วนราชการ 

เป็นไปตามระเบียบที่เกีย่วข้อง  นักทรัพยากร
บุคคล 

 

๓.  
 ๑๕ วัน 

- รับสมัครคัดเลือกข้าราชการจาก
ส่วนราชการ 
 
 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์ม
ใบสมัคร 

 

๔.  
 
 

๕ - ๗ วัน 
- ตรวจสอบคณุสมบัตผิู้สมัคร 
 

    ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ 
ก.ก. กำหนด 

มีคุณสมบัติ
ถูกต้องตามที่
กำหนด 

นักทรัพยากร
บุคคล  

 

๕.   
๓ วัน 

- จัดทำประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ
คัดเลือกเสนอ ผอ.สสล. ลงนาม 
 

    ทันตามระยะเวลาที่ สกจ.
กำหนด  

นักทรัพยากร
บุคคล  

ประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิ 

๖.   

๓ วัน 

- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการคดัเลือก กรรมการออก
ข้อสอบ เสนอ ผอ.สำนัก ลงนาม 
- แจ้งกรรมการดำเนนิการออก
ข้อสอบตามตำแหน่งที่ต้องการคัดเลือก 
 

    กรรมการดำเนินการได้
ภายในกำหนด 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเรื่องจาก สกจ. 
 

ประกาศรับสมัคร
คัดเลือก 

รับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
คัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
กรรมการออกข้อสอบ 

A 

 



 

๑๘๖
 

 
 

 
๑๑. กระบวนงาน การคดัเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรูค้วามชำนาญและประสบการณ์เฉพาะตัว (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.   

๑ วัน 

- ประสานขอใช้ปสถานที่/อุปกรณ์
เพื่อดำเนินการคัดเลือก 
 
 
 

    การคัดเลือกเป็นไปตาม
แนวทางที่กำหนดและ
ครอบคลมุตำแหน่งที่ระบ ุ
 
 
 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

ข้อสอบคัดเลือก
ทุกตำแหน่งที่
ระบ ุ

๘. 
 

5 วัน 

- กรรมการตรวจให้คะแนน 
- รวมคะแนนและประกาศรายชื่อ 
ผู้ผ่านการคัดเลือก 
- เสนอ ผอ.สสล. ลงนามประกาศ
ผลการคัดเลือก 

    ยุติธรรม โปร่งใส ตรวจสอบแล้ว    
มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

รายชื่อผู้ผา่น 
การคัดเลือก 

9.  
 
 
 

 
๓ วัน 

- จัดทำคำสั่งเลื่อนและแต่งตั้ง 
เสนอ ผอ.สำนัก ลงนาม  
 

    เสร็จตามระยะเวลาที่
กำหนด 

ตรวจสอบ
เอกสารประวัติ
ของผู้ที่จะแต่งตั้ง 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

 

คำสั่งเลื่อนและ
แต่งตั้ง 

10.    
2 วัน 

- เวียนแจ้งส่วนราชการทีเ่กีย่วข้อง 
- ลงบันทึกใน ก.ก.1 
 
 
 
 
 

 บันทึกข้อมูลได้
ครบถ้วนทุกคน 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 

 

 

ดำเนินการคัดเลือกฯ 

รวมคะแนนและประกาศ
ผลการคัดเลือก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

จัดทำคำสั่งเลื่อนและ
แต่งตั้ง 

 

A 

 

- เวียนคำส่ัง 
- บันทึกใน ก.ก.1 

จบ 



 

๑๘๗
 

 

 
 
๑๒. กระบวนงาน ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

รวมเวลา 
1 วัน 

-  รับหนังสือการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครในวันท่ี 1 เม.ย., 
1 ต.ค. ของทุกปี 
 

  นักทรัพยากร
บุคคลที่ได้รับ
มอบหมาย 

แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ
และ
ประสิทธิผล
การ
ปฏิบัติงาน
ของ
ข้าราชการ 

หนังสือสำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
๐๗๐๘.๑/ว ๕ 
ลว. ๒ ส.ค. 
๒๕๕๔ 

2. 
 

3 วัน 

-  ตรวจสอบเอกสาร 
-  จัดทำแบบประเมินฯ ของ
ข้าราชการฝ่ายการเจ้าหน้าที่, กลุ่ม
งานช่วยนักบริหาร หน.ฝ่าย สังกัด
สก.สสล., ผู้บริหารส่วนราชการ, 
รผอ.สสล. 
-  รวบรวมแบบประเมินฯ ของ
ระดับชำนาญการพิเศษจากส่วน
ราชการเพื่อเสนอผู้บริหาร 

 ๑. การดำเนินการเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการ
พลเรือนสามัญ 
2. ความถูกต้องของข้อมูล
และแบบประเมินต่างๆ 

ตรวจสอบแบบ
ประเมินฯ ตาม
หลักเกณฑ์ที่
กำหนดให้
ถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

3.  

 
 
 
๑0 วัน 

-  เสนอเลขานุการประเมิน
ข้าราชการในสังกัดสำนักงาน
เลขานุการ 
-  เสนอ ผอ.สสล.พิจารณาประเมินฯ
ในส่วนผู้บริหาร สสล. 
- เสนอ ผอ.สสล./รอง ผอ.สสล. 
พิจารณาลงนาม 
 
 
 

1. ความเสี่ยงท่ีน่าจะเกิดขึ้น
จากผู้บังคับบัญชาในการ
ประเมินผู้ใต้บังคับบญัชาให้ได้
ความเป็นธรรม ตามหลักของ
ระบบคณุธรรมและการ
บริหารงานมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
2. ผู้บริหารลงนามครบถ้วน
ถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับหนังสือการพิจารณา
เลือ่นเงินเดือน 

 

จัดทำแบบประเมินฯ ข้าราชการ
สังกัดฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี, 

กลุ่มงานช่วยฯ และ หน.ใน
สังกัด สก.สสล., ผู้บริหาร สสล. 

- ประเมิน สก.สสล. 
- นำเสนอ ผอ.สสล.  
 

A 

 



 

๑๘๘
 

 
 
 
 

 
๑๒. กระบวนงาน ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 

1 วัน 

- รวบรวมคะแนนส่งเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบเพื่อประกอบการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนฯ ในรอบ
วันท่ี ๑ เม.ย.,๑ ต.ค. ของทุกปี 
และใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำ
ประกาศดเีด่นข้าราชการ 
 
 

    ความถูกต้องของข้อมูล 
คะแนนผลการประเมิน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 แบบประเมินผล
คะแนน 

4.  
 
 
 

5 วัน 

-  สรุปคะแนนประเมินฯ ของ
ข้าราชการในสังกัดในรอบวันที่ ๑ 
เม.ย.,๑ ต.ค. ของทุกปี ส่งให้ สกจ.  
(ดำเนินการใน ต.ค.ของทุกปี)  
-  ส่งหนังสือพร้อมเอกสารสรุปผล
คะแนนประเมินฯ   

    ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารและแบบประเมิน 

ดำเนินการได้
ภายในเวลาที่
กำหนด 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5.  
 
 ๑0 วัน 

-  จัดเก็บแบบประเมินฯ ไว้เป็น
หลักฐาน 
-  ลงคะแนนใน ก.ก.1 
 
 

 

จัดเก็บได้
ครบถ้วนทุกคน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  
 
 

   

  

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รวบรวมคะแนนส่งเพื่อ
ประกอบการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนในแต่ละรอบ 
 
 

สรุปคะแนนประเมิน     
ส่ง สกจ. 

 

A 

 

- เก็บแบบประเมินฯ 
- บันทึกในแฟ้ม ก.ก.1 
 

จบ 



 

๑๘๙
 

 
 
 
 

๑๓. กระบวนงาน  ประกาศดีเด่นข้าราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๑ วัน 

-  รับหนังสือการพิจารณาเลื่อนขัน้
เงินเดือนข้าราชการในรอบวันที่ ๑ 
เม.ย., ๑ ตุลาคม ของทุกปี 
 

  ๑. ตรวจสอบคุณสมบตัิตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการอันเป็น
สาระสำคญัที่กำหนดใช้ใน
ระบบอย่างเคร่งครัด 
    2. ควา มถูกต้องตรงตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ตามแนวทางการ
ดำเนินการของ
หนังสือสั่งการ
ของ สกจ. สำนัก
ปลัด กทม. เรื่อง
การพิจารณา
เลื่อนขั้น
เงินเดือน
ข้าราชการ กทม. 

๒. 
 

3 วัน 

-  รวบรวมและตรวจสอบผลการ
ประเมินประสิทธิภาพฯ ของ
ข้าราชการในสังกัดที่อยู่ในระดับ
คะแนน 90% ข้ึนไปตามทีส่่วน
ราชการในสังกัดรายงานให้เข้า
หลักเกณฑ์ได้รับการประกาศ
รายชื่อผู้มผีลการประเมินอยู่ใน
ระดับดีเด่นตามระบบเปดิหรือไม ่

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 

๓.  
 
 
 
 

4 วัน 

- จัดทำประกาศรายชื่อผู้มผีลการ
ประเมินอยู่ในระดับดีเด่น 
- เสนอ ผอ.สสล. พิจารณาลงนาม 
- ทำหนังสือส่ง สกจ. เพ่ือรายงาน
ผลการประกาศรายชื่อฯ 

    ประกาศดีเด่นจากผลการ
ประเมินการปฏบิัติราชการ
ของข้าราชการในสังกัดถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

ประกาศรายชื่อ
ข้าราชการผูม้ีผล
การปฏิบัติงาน
ดีเด่น 

  
 
 

๑ - 2 วัน 

-  ส่งหนังสือพร้อมประกาศรายชื่อ
ผู้มีผลการประเมินอยู่ในระดับดเีดน่ 
ให้กองการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร ทราบ 

ดำเนินการได้
ภายในกำหนด 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับหนังสือการ
พิจารณาเลื่อนขั้นฯ 
 

ตรวจสอบผลการประเมิน
ประสิทธภิาพฯ ข้าราชการ 

ในสังกัด 

 

จัดทำประกาศรายชื่อฯ 
และหนังสือส่ง สกจ. 

A 

 



 

๑๙๐
 

 

 
 
๑๓. กระบวนงาน  ประกาศดีเด่นข้าราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.    
 
 
 
 
1 – 2 วัน 

-  แจ้งส่วนราชการในสังกัดทราบ
ผลการประกาศรายชื่อผู้มีผลการ
ประเมินอยู่ในระดับดีเด่น 
-  นำประกาศรายช่ือฯ ตดิประกาศ
ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ของ
สำนักงานเลขานุการ สำนัก
สิ่งแวดล้อม 
-  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพื่อเก็บ
ไวเ้ป็นหลักฐาน  
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ
รายชื่อของผู้ที่มี
ผลการประเมิน
อยู่ในระดับดเีด่น
ตรงตามที่
ประกาศ 
เอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

แจ้งให้ขา้ราชการในสังกดั
ทราบและตดิประกาศ 

จบ 
 

A 

 



 

๑๙๑
 

 
๑๔. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของข้าราชการสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

 
๑ วัน 

1. รับเรื่องจาก สกจ. ส่งให้ส่วน
ราชการในสังกัด สสล. ดำเนินการ 
2. แจ้งขั้นตอนและวิธีการในการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
ในรอบ 1 เมษายน และ 1 ตุลาคม 
ของทุกปี  
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
นักทรัพยากร
บุคคล 

    1. หนังสือ
สำนักงาน ก.พ 
ที่นร 0708.1/ว 
5 ลว.2 ส.ค.
2544 
   2. มติ ก.ก. 
ครั้งท่ี 6/2554 
เมื่อวันท่ี 18 
ส.ค. 2544 
   3. มติ ก.ก. 
ครั้งท่ี 3/2555 
เมื่อวันท่ี 15 
มี.ค.2555 
   4. มติ ก.ก. 
ครั้งท่ี 4/2557 
เมื่อวันท่ี 27 
มี.ค.2557 
   5. มติ ก.ก. 
ครั้งท่ี 7/2558 
เมื่อวันท่ี 16 
ก..ค.2558 
6. มติ ก.ก.   
ครั้งท่ี 4/2560 
เมื่อวันท่ี 20 
เม.ย.2560 

๒.  
 
 ๗ วัน 

- ดำเนินการประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบตัิงาน
ข้าราชการ 

    ตามหลักระบบคุณธรรม
และการบริหารงานมุ่ง
ผลสัมฤทธ์ิ 

ข้าราชการทุก
คนได้รบัการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานครบ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ 
และประสิทธิ 
ผลการ
ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการ 

๓. 
 

7 วัน 

- จัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ 
กทม. กำหนด 
 

    ถูกต้องตามระเบียบ
หลักเกณฑ ์

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

จัดทำเอกสาร/
บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการตาม
หนังสือสั่งการ
ของ สกจ.กำหนด 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

จัดทำแบบ กท. 
 

A 

 

รับเร่ืองจาก สกจ. และ
ส่งเร่ืองให้ส่วนราชการ

ในสังกัด สสล. 
 

 
ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 



 

๑๙๒
 

 
๑๔. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของข้าราชการสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.   

๓ วัน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร หากไม่ถูก ต้องส่งคืนส่วน
ราชการแก้ไข 
 
 
 
 

    เอกสาร แบบฟอร์มต่างๆ
ถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

7. มติ ก.ก.   
ครั้งท่ี 5/2560 
เมื่อวันท่ี 18 
พ.ค.2560 
8. มติ ก.ก.   
ครั้งท่ี 2/2564 
เมื่อวันท่ี 18 
ก.พ.2564 

๕. 
 

๑ วัน 

- ดำเนินการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนงินเดือนระดบัสำนกั 

    พิจารณาโดยยึดหลัก
คุณธรรมและคำนึงถึง
ประสิทธิภาพจากการ
ปฏิบัติงาน 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๖.   
๒ วัน 

- จัดส่งเอกสารและผลการ
พิจารณาเลื่อนงินเดือนส่ง สกจ. 
 

    เอกสารถูกต้องตรงตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด  

นักทรัพยากร
บุคคล  

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา
ความชอบ 

๗. 
 

 
๕ วัน 

 
 

- จัดทำคำสั่ง ดังนี ้
   ๑. คำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
   ๒. คำสั่งให้ข้าราชการไดร้ับ
ค่าตอบแทนพิเศษ 
    3. คำสั่งให้ข้าราชการ กทม.ได ้
รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวฯ 

    ความถูกต้องของคำสั่ง 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

คำสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

ประชุมคณะ
กรรมการฯ 

 

 

จัดทำเอกสารสง่ สกจ. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

A 

 

จัดทำคำสั่งเล่ือน
เงินเดือน 

 



 

๑๙๓
 

 

 

 

 
๑๔. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของข้าราชการสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. 
 

 
๑ วัน 

- เวียนแจ้งส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 
- ลงบันทึกใน ก.ก.1 

 บันทึกข้อมูลได้
ครบถ้วน 
 
 
 

 แบบบันทึก 
ก.ก.1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เวียนคำสั่งแจ้งส่วนราชการ
และหน่วยงานทราบ 
- บันทึกใน ก.ก.1 
 

จบ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๑๙๔
 

 
 
๑๕. กระบวนงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๒ วัน 

-  รับหนังสือจาก สกจ.สนป. แจ้ง
หน่วยงานตรวจสอบและพิจาณา
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ให้
ส่งภายในกำหนด 

ปัจจัยที่ต้องนำมาวิเคราะห์
ต้องมีการครอบคลุมในดา้น 
๑. ให้ถูกต้องตามระเบียบ
กำหนด 
๒. ความเสี่ยงท่ีคาดว่าจะ
เกิดขึ้นเพราะข้าราชการใน
สังกัดไมไ่ดร้ับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ 
ตามสิทธิที่พึงไดร้ับทุกคน 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
นักทรัพยากร
บุคคล 

ตามที่ สกจ.
กำหนด 

 

ระเบยีบสำนกั
นายกรัฐมนตรี ว่าดว้ย 
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอสิรยิาภรณ ์
พ.ศ. ๒๕๓๖ และ 
๒๕๕๒ พรบ.เหรยีญ
จักรพรรดมิาลาและ
เหรียญจักรพรรดิ
มาลา พ.ศ.2484 

หนังสือสั่งการจาก  
กองการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลดั
กรุงเทพมหานคร 

๒. 
 

๑๐ วัน 

-  เวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัด 
-  แต่งตั้งคณะกรรมการระดับ 
สำนักเพื่อพิจารณาคณุสมบัติเสนอ
รายชื่อผู้มสีิทธิขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณฯ์ ประจำป ี
-  แจ้งคณะกรรมการฯ ทราบเพื่อ
เตรียมข้อมูลเข้าร่วมประชุม 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

๓. 
 

๓๐ วัน 

-  ตรวจสอบคณุสมบตัิของผู้ที่ขอ
เสนอพระราชทานเครื่องราชฯ และ
จัดทำข้อมูลผู้มีคณุสมบัติ เพื่อเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการฯ  
- นัดประชุม ดำเนินการประชุม
คณะกรรมการ 
-  ส่งรายงานการประชุมเพื่อขอ
รับรองรายงานการประขมุ 
 
 

ผู้ไดร้ับการเสนอช่ือเพื่อขอ
พระราชทานผูม้ีคุณสมบตัิ
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนด 
1. คุณสมบตัิถูกต้อง 
2. มีบันทึกรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการฯ 

เอกสารและ
รายงานต่างๆ 
มีความถูกต้อง
สมบูรณ์ 100% 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- บัญชรีายชื่อผู้ขอ
พระราชทานเครื่อง
ราชฯ 
- รายงานการ
ประชุม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

- ตรวจสอบคณุสมบัติฯ 
- แจ้งคณะกรรมการประชุม 
- ดำเนินการประชุม  
  คณะกรรมการฯ 

A 

 

รับเรื่องจาก สกจ.
สนป. 

 

 

- เวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
- แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 



 

๑๙๕
 

 
 

๑๕. กระบวนงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  
 
 
 
 

10 วัน 

-  บันทึกข้อมูลในโปรแกรมเครื่อง
ราชฯ 
-  จัดทำเอกสารตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนด 
-  ทำหนังสือส่ง สกจ. เพื่อเสนอ 
ป.กทม. ลงนามส่งเสนอสำนัก
นายกรัฐมนตร ี
-  ส่งหนังสือ พร้อมเอกสารประกอบ 
การขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา ตามจำนวนที่ สกจ. กำหนด 
พร้อมแผ่นดิสก์ ๒ แผ่น โดยแยกช้ัน
สายสะพายและต่ำกว่าสายสะพาย  

 

ดำเนินการได้
ภายในเวลาที่ 
กำหนด 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 

บัญชีรายชื่อ
แผ่นดิสก ์

5.  
 
 

1 วัน 

-  เมื่อประกาศรายชื่อผู้ที่สมควร
ได้รับเครื่องราชฯ ในราชกิจจา
นุเบกษาแล้ว สกจ. จะส่งรายชื่อให้
หน่วยงานทราบ ฝ่ายการเจา้หน้าที่
ดำเนินการเวียนแจ้งส่วนราชการใน
สังกัดทราบและแจ้งเจ้าหน้าท่ีที่
เกี่ยวข้องดำเนินการในส่วนทีเ่กีย่วข้อง 

เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามที่กำหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- บัญชีรายชื่อผู้
ขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ   
ตามราชกิจจา
นุเบกษา 
- แผ่นดิสก์    

6.   

๑0 วัน 

- จัดเกบ็เอกสารและหลักฐานตา่งๆ 
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐานต่อไป 
- บันทึกในแฟ้ม ก.ก.1 
 
 

ความถูกต้องของข้อมูล จัดเก็บได้
ครบถ้วนทุกคน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบ ก.ก.1 ประกาศราช
กิจจานุเบกษา 

 

 

- รับเรื่องจาก สกจ. 
- แจ้งราชกิจจานุเบกษาฯ จาก
สำนักนายกฯ ให้สว่นราชการใน
สังกัดและเจ้าหน้าที่ผู้เกีย่วข้อง 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

บันทึกข้อมูลและหนังสือส่ง 
 

A 

 

ส่ง สกจ.สนป. 
เสนอ ป.กทม. 
 

จบ 
 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 
 



 

๑๙๖
 

 
 
 

๑๖. กระบวนงาน   ข้าราชการลาออกจากราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

๑ วัน 

-  รับใบลาออกของข้าราชการหรอืรับ
เรื่องจากส่วนราชการในสังกัดแจ้ง
ความประสงค์ข้าราชขอลาออกก่อน 
๓๐ วัน พร้อมสำเนาบตัรประจำตวั
ประชาชนแนบ 

ข้อมูลเอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบหนังสือ
ลาออกจาก
ราชการ 
 

พรบ. ระเบยีบ
ข้าราชการ กทม.
และบุคลากร    
พ.ศ.2554 

2. 
 

 1- 7 วัน 

-  ทำหนังสือเพือ่ขอตรวจสอบภาระ
ผูกพัน หนี้สิน การลาศึกษาต่อ วินยั 
กับกรุงเทพมหานครกับ สกจ. สพข., 
สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝ่ายการ
คลัง สก.สสล. เพื่อประกอบการ
ลาออกของข้าราชการ 
เสนอ ผอ.สสล. ลงนาม ส่งหน่วยงาน
ดังกล่าวข้างต้น 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 สำเนาบันทึกขอ
ตรวจสอบภาระ
ผกูพันกับทาง
ราชการและ
ผู้เกี่ยวข้องจาก 
สกจ. สพข. 
สหกรณ์ฯ กทม. 
ฝกค. สสล. 

3. 
 
 

 

1 วัน 

-  ตรวจสอบการแจ้งผลการตรวจสอบ
ภาระหนี้สิน การลา 
ศึกษาต่อ วินัย ของข้าราชการที่ขอ
ลาออก 

ผลการตรวจสอบครบถ้วน 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

บันทึกแจ้งผลการ
ตรวจสอบภาระ
ผูกพันจากหน่วย 
งานต้องครบถ้วน 

4.  
 
 
 1- 7 วัน 

-  ทำคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการราย
ดังกล่าวลาออกจากราชการ 
-  ทำหนังสือส่งสำเนาคำสั่งฯ แจ้ง
หน่วยงาน ส่วนราชการ ท่ีเกี่ยวข้อง 
เสนอ ผอ.สสล. ลงนาม 
 

การอนุญาตให้ข้าราชการ
ลาออกถูกต้องตามระเบียบ
และหลักเกณฑ ์

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับใบลาออก/เรื่องจาก
ส่วนราชการในสังกัด 

 
 

- ตรวจสอบภาระผูกพันกับ
ทางราชการและผู้เก่ียวข้อง 
การศึกษาหนี้สิน วินัยกับ 
กทม.ของข้าราชการท่ีขอ
ลาออก 

รวบรวมผลการ
ตรวจสอบภาระผูกพัน 
 

- จัดทำคำสั่งอนญุาตฯ 
- หนังสือส่งสำเนาคำสั่ง 
 

A 

 



 

๑๙๗
 

 
 
 
๑๖. กระบวนงาน   ข้าราชการลาออกจากราชการ   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
  

- ส่งหนังสือคำสั่งอนุญาตให้
ข้าราชการลาออกให้ สกจ., กก.,  
และส่วนราชการในสังกัดทราบ 
ดำเนินการในสว่นที่เกี่ยวข้อง และ
เจ้าหน้าที่ ฝ่าย กจ. 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5.  
 
 
 2 วัน 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงข้อมูลใน
ทะเบียนประวัติ (ก.ก.1) 
-  ลงข้อมูลในระบบงานบุคลากร 
MIS เพื่อตัดออกจากฐานข้อมูล 
-  แจ้งยกเลิกสิทธิข้าราชการและ
บุคคลในครอบครัวจากระบบ
เบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล   
- จำหน่ายช่ือออกจากบัญชีถือจ่าย
เงินเดือน (จ.18) 

 

ตรวจสอบคำสั่ง
อนุญาตให้
ลาออกตาม
ระเบียบ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  
 
  

-  จัดเก็บเอกสารและหลักฐาน 
ต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 
 
 

ความถูกต้องของข้อมูล 
เอกสารครบถ้วน 

จัดเก็บได้
ครบถ้วน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 

จบ 
 

-  ลงรายการใน ก.ก. 1 
-  ลงในระบบงานบุคลากร MIS 
-  ยกเลกิระบบเบิกจ่ายตรงค่ารกัษาฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

A 

 



 

๑๙๘
 

 
 
๑๗. กระบวนงาน การขอรับบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๒ วัน 

-  รับเรื่องข้าราชการเกษียณอายุ
ราชการ,ลาออก,ตาย เพื่อขอรับ
บำเหน็จบำนาญ,บำเหนจ็ตกทอด 
 

หลักฐานครบถูกต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ ์

ตรวจสอบข้อมลู
เอกสารต่างๆ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บำเหน็จ
บำนาญ 
แบบ บก.   
๑ - ๓ ฯลฯ 

ตามแนวทาง
หนังสือสั่งการ
ของสำนักการ
คลัง ท่ี กท 
1309/1142  
ลว.12 ก.ค.
2548  

๒. 
 

7 – ๑4 
วัน 

- ตรวจสอบคณุสมบัติฯ ในการขอรับ
บำเหน็จหรือบำนาญ 
-  ส่งหนังสือขอตรวจสอบภาระ
ผูกพัน วินัย หนี้สินกับกรุงเทพ -  
มหานคร กับสำนักงานการเจ้าหนา้ที่ 
สำนักปลดักรุงเทพมหานคร,สหกรณ์
ออมทรัพย์กรุงเทพ มหานคร       
สถาบันพัฒนาข้าราชการ            
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. เสนอ  
ผอ.สสล.พิจารณาลงนาม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

บันทึกขอ
ตรวจสอบภาระ
ผูกพันกับทาง
ราชการ 

3. 
 

๑5 วัน 

- รวบรวมเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ที่
ใช้ประกอบหลักฐานและจัดทำ
เอกสารเพื่อยื่นขอรับบำเหนจ็
บำนาญ จำนวน ๓ ชุด 
 
 

เอกสารประกอบครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเรื่องข้าราชการ
เกษียณ,ลาออก,ตาย 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ภาระผูกพัน 
หนี้สิน วินัย กับส่วนราชการและ

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง   

 

- รวบรวมเอกสารหลกัฐาน 
- จัดทำเอกสารยื่นเรื่องขอรับ
บำเหน็จบำนาญ ๓ ชุด 

A 

 



 

๑๙๙
 

 
 
 

๑๗. กระบวนงาน การขอรับบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 

๑ - 3 วัน 

-  จัดทำหนังสือเสนอ ผู้อำนวยการ
สำนักการคลังเพื่อขอรับเงิน
บำเหน็จบำนาญให้กับข้าราชการ
เสนอ ผอ.สสล.ลงนามถึงสำนัก 
การคลัง 
- การลงข้อมูลในโปรแกรมระบบ 
งานบำเหน็จบำนาญ 

 
 
 
 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5.  
 
 
 

๕ – 1๐ 
วัน 

-  สำนักการคลังดำเนินการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานความ
ถูกต้องเสนอ ปลัดกรุงเทพมหานคร 
อนุมัติให้จ่ายบำเหน็จบำนาญ 

ข้าราชการได้รับบำเหน็จ
บำนาญตามที่อนุมัต ิ

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6. 
 
 

 

๑ วัน 

-  สำนักการคลังแจ้งผลการอนุมัติฯ 
และส่งเอกสารหลักฐานพร้อมแฟ้ม
ประวัติ (ก.ก.1) คืน เพื่อเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 

  

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 

 
 
 
 

  
 

  

 
 
 
 

ทำหนังสือเสนอ  
ผอ.สำนักการคลัง 

สำนักการคลังตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานและแจ้งการ
อนุมัติให้จ่ายเงินบำนาญฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

A 

 

จัดเก็บเอกสารไว้เป็น
หลักฐาน 

 

จบ 
 



 

๒๐๐
 

 
 
๑๘. กระบวนงาน  การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
๒. 

  

๑ - 2 วัน 

-  รับหนังสือส่งตัวข้าราชการที่
สอบแขง่ขันได้/คัดเลือกมารายงานตัว
หรือไดร้ับการแต่งตั้ง(ย้าย) มาดำรง
ตำแหน่ง 
-  ตรวจสอบเอกสาร 
-  จัดทำ ก.ก.1 จำนวน ๓ ฉบับ พร้อม
เอกสารต่าง ๆ เช่น ประวัติบคุคลลับ 
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงิน
ช่วยเหลือพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่
ความตาย, บำเหน็จตกทอด เสนอ ผอ.
สสล.พิจารณาลงนาม ส่ง ก.ก.1 ให้ 
สนง.กก. 1 ฉบับ สกจ. 1 ฉบับ และ
เก็บไว้ท่ี ผกจ.สก.สสล. 1 ฉบับ 

ปัจจัยที่ต้องนำมาวิเคราะหต์้องมี
การครอบคลุมในด้าน 
๑.  ให้ถูกต้องตามระเบียบ
กำหนด 
๒.  มีมาตรฐานเดียวกันท้ัง สกจ.
และ ก.ก. 
๓.  สามารถตอบสนองความ
ต้องการของผู้บริหารในการนำ
พิจารณาเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลได้ทันที 

- 
 
 
 
ตรวจสอบ
เอกสารประวัติ
ของบุคคลเพื่อ
เป็นหลักฐานให้
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
นักทรัพยากร
บุคคล 

- ระเบียบวา่ด้วย
การเก็บรักษา 
ก.พ. ๗ พ.ศ. 
๒๕๕๒ ของ
สำนักงาน ก.พ. 
-  คู่มือการจัดทำ 
เพิ่มเตมิ แก้ไข
รายการใน  
ก.พ.๗ สำนักงาน 
ก.ก. ปี ๒๕๕๑ 

3. 
 

 
20 วัน 

- ปรับปรุง แก้ไข เพิม่เติมรายละเอียด ขอ้มลู
ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอตั้งแต่เริ่มรับราชการ
จนถึงพ้นจากราชการ (การแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
หรือเพิ่มข้อมูลในทะเบียนประวัติ)  
- การบันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
เม.ย.-ต.ค.ในทะเบียนประวัติ  

ข้อมูลข้าราชการเป็นปัจจุบัน 
ถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4.  
 
 

 วัน - จัดเก็บในตู้เอกสารเพื่อพร้อม ใช้งาน - ข้าราชการมีทะเบียนประวัติครบ 
- จัดเก็บตามเลขท่ีตำแหน่ง 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของ 
สสล. เพื่อความสะดวกในการ
ค้นหาและหยิบใช้ข้อมูลและพร้อม
ใช้งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบ ก.ก.1  

 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

รับหนังสือส่งตัว, 
มารายงานตัว 

 

 
- ปรับปรุง,เพิ่มเติมให้เป็นปัจจุบัน  
- บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน  
 

ตรวจสอบเอกสารและ
จัดทำ ก.ก.1 (๓ ฉบับ) 

จัดเก็บและรักษา    
แฟ้ม ก.ก.1 

 

จบ 
 



 

๒๐๑
 

 
 

๑๙. กระบวนงาน การขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม สัมมนา ภายในประเทศ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

1 – 2 วัน 

- หน่วยงานท่ีจะจัดฝึกอบรม 
ประชุม สมัมนา ทำหนังสือเชิญ  
มาทาง สำนักฯ 
- แจ้งส่วนราชการส่งรายชื่อ
ข้าราชการที่มีคณุสมบัติเข้ารับการ
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

ตรวจสอบว่าเป็นหลักสูตรที่
ตรงและสอดคล้องกับภารกจิ
ของหน่วยงาน หรือมีข้อ
ผูกพันกับหน่วยงานหรือไม ่

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ       
นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ตามระเบียบว่า
ด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ.
๒๕๓๕ ข้อ ๑๓ 
- ระเบียบ
ฝึกอบรม 
 ๒.  

 
 
 

เหมาะสม
สอดคล้องกับ
ระยะเวลาที่
หน่วยงานจัด
อบรมกำหนด 

- ส่วนราชการส่งรายชื่อผู้ที่มี
คุณสมบัติใหฝ้่ายการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบรายละเอียดและ
ดำเนินการเสนอต่อไป 

แนวทางการดำเนินการต้อง
เป็นไปตามระเบียบและ
ระยะเวลาที่กำหนด มี
คุณสมบัติตามที่ระบ ุ

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

๓.  
 
 
 

๑ – 4 วัน 

- ทำหนังสือเสนอ ผอ.สสล. 
พิจารณาคัดเลือกผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ตามคณุสมบัติที่กำหนด 
- ทำหนังสือเรียน หน่วยงานต้น
เรื่อง แจ้งผลการพิจารณาเสนอ    
ผอ.สสล. ลงนาม 

 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องรูปแบบ
ของหนังสอืและ
คำสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4.  
 
 
 
 

ก่อน
กำหนดการ
ฝึกอบรม 

- ผอ.สพข. นำเรียน ป.กทม.อนุมตัิ 
แจ้งผลการพิจารณาให้ สสล. 
ทราบต่อไป 
 
 
 

  

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

หน่วยงานต้นเรื่องนำ
เรียน ป.กทม. อนุมัติ

แจ้งหน่วยงาน 
 

เสนอรายชื่อเพื่อ
พิจารณา 

 

- คัดเลือกและตรวจสอบ
รายชื่อ 

รับหนังสือเวียนแจ้งส่วน
ราชการท่ีเก่ียวข้อง 

 

A 

 



 

๒๐๒
 

 
 
 
๑๙. กระบวนงาน การขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม สัมมนา ภายในประเทศ (ต่อ)  
 

 ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

- รับเรื่องที่ ป.กทม. พิจารณา 
(อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 
- สำเนาแจ้งส่วนราชการทราบ
ต่อไป 

ดำเนินการได้ทันภายใน
กำหนดตามกรอบระยะเวลา
ฝึกอบรม 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 บันทึกอนุมัติของ 
ป.กทม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

- รับเรื่องคนืจาก ป.กทม.  
- แจ้งสว่นราชการทีท่ำ
เรื่องขออนญุาตมาให้ทราบ 
 

A 

 

จบ 



 

๒๐๓
 

 
 
 
๒๐. กระบวนงาน ข้าราชการและลูกจ้างลาไปต่างประเทศ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑ วัน 

- ข้าราชการและลูกจ้างประจำ  
แจง้ความประสงค์ยื่นใบลากจิหรือ
ลาพักผ่อน เพื่อไปต่างประเทศ        
ก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า     
15 วัน (ทำการ) 

    - ตามระเบียบ
สำนักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของ
ข้าราชการ พ.ศ.
๒๕๓๕ ข้อ ๑๓ 

๒.  
 
 
 

๑ - 2  
วัน 

- ตรวจสอบความถูกต้องเกี่ยวกับ
จำนวนวันท่ีขอลา และนำเสนอ 
ผอ.สำนักฯ อนุญาตลาไปต่าง 
ประเทศ พร้อมทั้งเสนอหนังสือให ้
ผอ.สำนักฯ ลงนามเรียน ป.กทม. 
รับทราบการลาไปต่างประเทศ 

การดำเนินการลาทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด เป็นไป
ตามระเบียบที่เกีย่วข้อง 

ตรวจสอบวันลา
ถูกต้อง  

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3.  
 
 
 
 

๑ วัน 

- รับเรื่องที่ ป.กทม. ทราบ 
- สำเนาส่งให้ส่วนราชการทราบ
ต่อไป 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 บันทึกอนุมัติ 

 
 

 

 
 
 
 

     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเรื่องแสดงความ
ประสงค์ขอลาพักผ่อน 
 

ตรวจสอบจำนวนวันลา 
และเสนอ ผอ.สสล. 

อนุญาต 

 

- รับเรื่องคืนจาก ป.กทม.  
- แจ้งส่วนราชการท่ีทำ
เร่ืองขออนุญาตมาให้ทราบ 
 
 

จบ 



 

๒๐๔
 

 

 
๒๑. กระบวนงาน   เกษียณอายุราชการก่อนกำหนด 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๑ วัน 
-  รับหนังสือจากสำนักงาน ก.ก. และ
เวียนแจ้งให้ข้าราชการในสังกัดทราบ
และให้ส่งตามระยะเวลาที่กำหนด 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 รายละเอียดตามที่ 
ก.ก. กำหนด 

๒. 
 

๕ – ๒๐ 
วัน 

-  สำรวจข้อมูลข้าราชการที่
กลุ่มเป้าหมายพร้อมคำนวณเงินสทิธิ
ประโยชน์ท่ีได้รับ และยืนยันยอดของ
ผู้มีคณุสมบัติในการเข้าร่วมโครงการฯ 
-  ตรวจสอบภาระผกูพัน หนีส้ิน การลา
ศึกษาต่อ วินัย กบั สกจ. สพข., สหกรณ์
ออมทรัพย์ กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
-  ตรวจสอบคณุสมบัตติามทีส่ำนกังาน 
ก.ก. กำหนด  
-  รวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพื่อ
เสนอ ล.สสล. เพื่อนำเสนอให้ ผอ.
สสล. พิจารณาเสนอเข้าที่ประชุม 
อ.ก.ก.สำนักฯ 
-  จัดประชุม อ.ก.ก.สำนัก 
-  จัดทำหนังสือส่งรายชื่อผูเ้ข้าร่วม
โครงการเกษียณก่อนกำหนด เสนอ 
ผอ.สสล. ลงนามถึงสำนักงาน ก.ก. 
-  รวบรวมใบแบบอนุญาตใหล้าออก
จากราชการ เสนอ ผอ.สสล.ลงนาม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบใบลา
ออก 

รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก.
สำนัก บัญชี
รายชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

- ตรวจสอบคณุสมบัติฯของ 
ผู้แจ้งความประสงค์และ
รวบรวมเข้าที่ประชุมฯ 
- จัดประชุม อ.ก.ก.สำนกั 

รับเรื่องจากสำนักงาน ก.ก. 
และเวียนแจ้ง 

 

A 

 



 

๒๐๕
 

 
 
๒๑. กระบวนงาน   เกษียณอายุราชการก่อนกำหนด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

- ส่งหนังสือพร้อมเอกสารและ
หลักฐานต่าง ๆ ของผู้ผ่านการ
คัดเลือกให้เข้าร่วมโครงการฯ เพื่อ
พิจารณาอนุมัติ 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3.  
 
 
 

๒ วัน 

-  สำนักงาน ก.ก. แจ้งผลการอนุมัติ
ให้ข้าราชการที่ยื่นความประสงค์เข้า
ร่วมโครงการ 
-  เวียนแจ้งให้ผู้มีรายช่ือทราบและ
แจ้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการในตามสิทธิ
ที่ผู้ได้อนุมัติฯ พึงได้รับ 

  

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

บันทึกแจ้งผล
การอนุมัติให้
ข้าราชการเข้า
ร่วมโครงการ 

4.  
 
 
 

7 วัน 

-  ทำคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการ
ลาออกจากราชการ 
-  ทำหนังสือส่งสำเนาคำสั่งฯ   
แจ้ง สกจ. กก. และ ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

การดำเนินการถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารต่างๆ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

คำสั่งให้
ข้าราชการ
ลาออกจาก
ราชการ 

5.  
 
 ๑0 - 20 

วัน 

- รวบรวมเอกสาร หลักฐานต่างๆที่
ใช้ประกอบหลักฐานและจัดทำ
เอกสารเพื่อยื่นขอรับบำเหนจ็ 
บำนาญ ให้สำนักการคลัง 
- ส่งเอกสารการขอรับเงินสิทธิ
ประโยชน์เงินก้อนให้ฝา่ยการคลัง 
สก.สสล. 

  

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 

- จัดทำคำสั่งอนุญาตฯ 
- หนังสือส่งสำเนาคำสั่ง 
 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายบำเหน็จ 
บำนาญ และเงินก้อนสิทธิ
ประโยชน์ให้แก่ผู้ขอลาออก 

สำนักงาน ก.ก. แจ้งผล
การอนุมัติฯและเวยีนแจ้ง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

A 

 

B 

 



 

๒๐๖
 

 
 
๒๑. กระบวนงาน   เกษียณอายุราชการก่อนกำหนด (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
 
 
 ๒ วัน 

- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบลงข้อมลูใน
ทะเบียนประวัติ (ก.ก.1) 
- ลงข้อมูลในระบบงานบุคลากร 
Mis เพื่อตัดออกจากฐานข้อมลู 
- แจ้งยกเลิกสิทธิข้าราชการและ
บุคคลในครอบครัวจากระบบ
เบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
- จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ 
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 

ข้าราชการที่ประสงค์ได้รับ
อนุมัติการเกษียณอายุ
ราชการก่อนกำหนด 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 

 

 
 

  

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

B 

 

จบ 
 

จัดการฐานข้อมูล Mis และเก็บ
เร่ืองเข้าแฟ้ม 

 



 

๒๐๗
 

 
 
 
๒๒. กระบวนงาน  การขอเปลี่ยนคำนำหน้านาม ชื่อ-สกุล ข้าราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๑ วัน 

-  รับหนังสือจากส่วนราชการใน
สังกัดแจ้งข้าราชการขอเปลี่ยน 
คำนำหน้านาม ช่ือ – สกุล พร้อม
แนบสำเนาใบสำคัญที่เกีย่วข้อง 
จำนวน ๓ ชุด และรับรองสำเนา
ถูกต้อง 
 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แนวทางการปฏิบัติ
ตามหนังสือสั่งการ
สำนักงาน ก.ก. 
ที่ กท ๙๐๓๖/๑๖๐ 
ลว. ๒ ก.พ.๒๕๓๐ 
 

๒. 
 

๑ - 2 วัน 

-  ตรวจสอบหลักฐานและ
เอกสารเพื่อความถูกต้อง 
-  จัดทำหนังสือแจ้ง สกจ. กก., 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายบริหารฯ และ
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
-  เสนอ ล.สสล. ลงนาม เพื่อ
นำเสนอให้ ผอ.สสล. พิจารณา 
ลงนาม 

การดำเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ ์
เอกสารประกอบ ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การดำเนินการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3.   
 
 
 
 

1 – 2 วัน 

- ส่งหนังสือแจ้งให้ สกจ., กก. 
ทราบเพื่อแก้ไขขอ้มูล 
- ลงรายการในทะเบียนประวัติ 
(ก.ก.1) และบันทึกปรบัปรุงใน
ระบบงานบุคลากร MIS 
 
 

ข้อมูลมีความถูกต้อง ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
(ก.ก.1) และ
ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบ ก.ก.1 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับหนังสือจากส่วน
ราชการในสังกดั 

 

-  ตรวจสอบเอกสาร 
-  จดัทำหนังสือขอเปลี่ยนฯ 

- แจ้งส่วนราชการในสังกัดและ
ผู้เก่ียวข้องทราบ 
- ลงรายการใน ก.ก.1 
- ลงระบบ MIS 

จบ 
 



 

๒๐๘
 

 
 
 
๒๓. กระบวนงาน  ข้าราชการถึงแก่กรรม 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

1 วัน 

-  รับหนังสือจากส่วนราชการใน
สังกัดแจ้งข้าราชการถึงแก่กรรม
พร้อมสำเนาใบมรณบัตรและสำเนา
บัตรข้าราชการ 
 

เอกสารประกอบครบถ้วน
ถูกต้อง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- พรบ.ระเบียบ 
ข้าราชการ กทม. 
และบุคลากร 
พ.ศ.2554 

๒. 
 

1 – 3 วัน 

-  ตรวจสอบเอกสาร 
-  จัดทำหนังสือแจ้ง สกจ. กก., 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายบริหารฯ และ
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
-  เสนอ ล.สสล. ลงนาม เพื่อ
นำเสนอให้ ผอ.สสล. พิจารณา   
ลงนาม 

การดำเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ ์

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3. 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 

-  ส่งหนังสือแจ้งให้ สกจ., กก. 
ทราบเพื่อจำหน่ายออกฐานข้อมลู
บุคคล 
- ลงรายการในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการที่ถึงแก่กรรม และบันทกึ
ในระบบงานบุคลากร MIS  
 
 
 
 

ข้อมูลมีความถูกต้อง ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ 
ก.ก.1 และ
ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบ ก.ก.1 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับหนังสือจากส่วน
ราชการในสังกดั 

 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานและ
ส่วนราชการท่ีเกีย่วข้อง 

- แจ้ง สกจ.,กก. 
- ลงรายการใน ก.ก.1 
- ลงระบบ MIS 

จบ 
 



 

๒๐๙
 

 
 

๒๔. กระบวนงาน การขอพระราชทานเพลิง/ดินฝังศพข้าราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๑ วัน -  รับหนังสือจากส่วนราชการใน
สังกัดหรือผู้แจ้งความประสงค์ขอ
พระราชทานเพลิง/ดินฝังศพ ให้แก่
ข้าราชการหรือบิดา – มารดา ของ
ข้าราชการ, ญาติของอดีต
ข้าราชการเกษียณอายุของ สสล. 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์ม
หนังสือถึง
เลขาธิการ
พระราชวัง 

 

๒. 
 

 

-  ตรวจสอบคณุสมบตัิของ
ข้าราชการผู้ขอพระราชทานเพลิง/
ดินฝังศพให้เป็นไปตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตร ี
 

การดำเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบทันตามกำหนดเวลา 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓. 
 

๑ – 2 วัน 

-  จัดทำหนังสือหนังสือเสนอ ผอ.
สสล. ลงนาม เพื่อเสนอขอ
พระราชทานเพลิง/ดินฝังศพถึง
สำนักพระราชวัง 
 

ความถูกต้องของหนังสือ 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4.  
 
 

๑ วัน 

-  เมื่อ ผอ.สสล. ลงนามแล้ว มอบ
หนังสือให้ผู้ขอพระราชทานฯ เพื่อ
ดำเนินการส่งสำนักพระราชวัง
ให้แก่เจ้าภาพหรือทายาทต่อไป 

ดำเนินการเสร็จทัน
กำหนดการในพิธีศพ 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5.  
 
 

  

 

 

 

  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับหนังสือแจ้ง 
ความประสงค ์

 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มี
สิทธิรับพระราชทานฯ 

ทำหนังสือเรียน ผอ.สสล. 
ลงนามถึงเลขาธิการ

พระราชวัง 

จบ 
 

มอบหนังสือให้เจ้าของเร่ืองนำส่ง
สำนักพระราชวัง 

 



 

๒๑๐
 

 
 
๒๕. กระบวนงาน การดำเนินการระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล (MIS 2) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๑ วัน 

-  รับเรื่องจากสำนักงาน
เศรษฐกิจการคลัง ในเรื่อง
ระเบียบ ข้อปฏบิัติ แนวทางการ
ดำเนินงาน โรงพยาบาลที่เข้า
ร่วมโครงการฯ 
-  รับหนังสือจากส่วนราชการ
ในสังกัดขอปรับปรุงข้อมูล เช่น 
แก้ไข เพ่ิมเตมิ ตรวจสอบเพื่อให้
สามารถใช้สิทธิได ้
- รับเรื่องจากผูม้ีสิทธิโดยตรง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๒. 
 

๑ วัน 

-  ดำเนินการเวียนแจ้งหนังสือ
ให้ส่วนราชการในสังกดัทราบ
และถือปฏิบตั ิ
-  ตรวจสอบข้อมูล เอกสาร 
หลักฐานต่าง ๆ  เพื่อปรับปรุงข้อมูล 

ข้อมูลผ่านการตรวจสอบ
ถูกต้องแล้ว 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓.  
 
 
 ๑ วัน 

-  ขอคำปรึกษา และให้คำแนะ
จากกองพัฒนาระบบงาน
คอมพิวเตอร์ สำนักยุทธศาสตร์
และประเมินผล กรณไีม่
สามารถแก้ไขได้หรือมีปัญหา
เกิดขึ้นภายหลัง 
 
 

ได้รับคำแนะนำ แก้ไข 
ปรับปรุงข้อมูลได ้

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเร่ืองจากหน่วยงานส่วน
ราชการในสังกัดและผู้มี

สิทธิ 
 

ขอคำปรึกษา และให้
คำแนะนำจากกองพัฒนา

ระบบฯ สำนักยทุธศาสตร์ฯ 

A 

 

 

เวียนแจ้ง,ปรบัปรุงข้อมูล 
 



 

๒๑๑
 

 
 
 
๒๕. กระบวนงาน การดำเนินการระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล (MIS 2) (ต่อ)  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

๔.  
 
 
 
 
 

๑ วัน 

-  ปรับปรุงในระบบฐานข้อมลู
ระบบงานเบิกจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาล (MIS ๒) ให้เป็น
ปัจจุบันตามข้อมลูที่ได้รับ 

ฐานข้อมูลมีความเป็นปัจจุบัน
และถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๕. 
 

๑ วัน 

-  แจ้งเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องหรือ
ส่วนราชการในสังกัดให้ผู้มสีิทธิฯ
ทราบและสามารถใช้สิทธิเบิกจ่า
ตรงค่ารักษาได ้
-  จัดเก็บเอกสารไว้เป็นข้อมลูหาก
มีการตรวจสอบในภายหลัง 
 
 
 

ผู้มีสิทธิสามารถ
ใช้สิทธิได ้

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

จัดการในฐานข้อมูล MIS 
 

A 

 

จบ 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องได้
ปรับปรุง แก้ไข เพ่ิมเติมแล้ว 

 



 

๒๑๒
 

 
 
 
 

๒๖. กระบวนงาน จัดการฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร (MIS ๒) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๑ วัน 

-  รับเรื่องงานด้านบุคลากร เช่น 
เลื่อนเงินเดือน, เลื่อนระดับ, 
แก้ไขช่ือ - สกุล, ที่อยู่, 
สถานภาพปัจจุบัน เป็นต้น  
ซึ่งเกี่ยวกับฐานข้อมูลของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
ลูกจ้างช่ัวคราวในสังกัด 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๒. 
 

ภายใน 
15 วัน    

-  ตรวจสอบข้อมูล เอกสาร 
หลักฐานต่าง ๆ 
-  แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ระบบงานบุคลากร MIS 2
ดำเนินการปรับปรุง เพิ่มเติม 
แก้ไข ข้อมูลในระบบใหเ้ป็น
ปัจจุบัน 

ข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓.  
 
 
 ๑ วัน 

-  ขอคำปรึกษา และให้คำแนะ
จากกองพัฒนาระบบงาน
คอมพิวเตอร์ สำนักยุทธศาสตร์
และประเมินผล กรณไีม่
สามารถแก้ไขได้หรือมีปัญหา
เกิดขึ้นภายหลัง 
 
 

  

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเรื่องงานด้านบุคคลใน
การเพ่ิมเติม แก้ไข ฯลฯ 

 

ขอคำปรึกษา และให้
คำแนะนำจากกองพัฒนา

ระบบฯ สำนักยทุธศาสตร์ฯ 

 
เพิ่มเติม แก้ไข ในระบบฯ 

A 

 



 

๒๑๓
 

 
 
 
๒๖. กระบวนงาน จัดการฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร (MIS 2) (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

๔.  
 
 
 ๑ - 5 วัน 

-  ปรับปรุงในระบบฐานข้อมลู
ระบบงานบุคลากร MIS 2 ให้เป็น
ปัจจุบันตามข้อมลูที่ได้รับ 
 
 
 
 
 

ฐานข้อมูลมีความถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๕. 
 

๑ วัน 

-  แจ้งเจ้าหน้าท่ีที่เกีย่วข้องหรือ
ส่วนราชการในสังกัด ทราบในการ
ปรับปรุงในระบบฯ เรยีบร้อยแล้ว 
-  จัดเก็บเอกสารไว้เป็นข้อมลูหาก
มีการตรวจสอบในภายหลัง 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีที่
เกี่ยวข้อง
สามารถใช้ข้อมูล
ในระบบได ้

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

จัดการในฐานข้อมูล MIS 
 

B 

 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องได้
ปรับปรุง แก้ไข เพ่ิมเติมแล้ว 

 

จบ 



 

๒๑๔
 

 
 
 
๒๗. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๑ วัน ๑. รับเรื่องจากส่วนราชการ รายงาน
ข้าราชการมีมลูกรณีถูกกลา่วหาว่า
กระทำผดิวินัย หรือมีกรณสีงสัย    
ซึ่งมูลกรณีอาจมาจากข้อร้องเรียน, 
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน,
สำนักงานปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ (ปปช.), ผู้บังคับบัญชาพบ
เห็นเอง เป็นต้น 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 พระราชบัญญัติ
ระเบียบ
ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ.
2551 มาตรา 
80 ถึงมาตรา 85 

๒. 
 

๑ - 5 วัน ๒. ตรวจสอบเอกสารและวิเคราะห์
ข้อมูล จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มี
อำนาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา ๕๗ หรือ
ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาแต่งตัง้
กรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เพื่อให้
ได้ความจริงโดยเร็ว ด้วยความ
ยุติธรรมและปราศจากอคต ิ

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
รูปแบบของ
หนังสือและ
คำสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 มาตรา 90 แห่ง 
พรบ. ระเบยีบ
ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 

๓.  
 
 
 

๓ วัน ๓. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 
๕๗ ลงนามแต่งตั้งกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริงเรียบร้อยแล้ว  ทำหนังสือ
แจ้งคณะกรรมการทั้ง ๓ ท่าน, 
เลขานุการและผู้ถูกกล่าวหาว่า
กระทำผดิวินัย 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเร่ือง 
 

ตรวจสอบเอกสาร
แต่งต้ังกรรมการสอบ

ข้อเท็จจริง 

ทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการ 
ส่วนราชการ และผู้ถูก
กล่าวหารับทราบคำสั่ง 

 

ผอ.สำนัก 
ลงนาม 

 

A 

 



 

๒๑๕
 

 
 
 
๒๗. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
ความ
ยุ่งยาก

ของเรื่องที่
สอบ 

๔. คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง, 
ดำเนินการสอบสวนพิจารณาใน
เบื้องต้น เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงมาก
ที่สุด โดยการสอบปากคำบุคคลหรือ
พยานบุคคล ผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง การ
หาพยานหลักฐานอ่ืนใดประกอบการ
พิจารณา เมื่อได้ข้อมูลที่ชัดเจน
เพียงพอให้คณะกรรมการฯ รายงาน
เสนอผูม้ีอำนาจสั่งบรรจุ ตามาตรา 
๕๗ พิจารณา ดังนี้ 
     ๔.๑ กรณไีม่มมีูล เสนอให้ยุติ
เรื่อง 
     ๔.๒ กรณีมมีูลใหเ้สนอว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระทำผิดวินยัหรือไม่ ถ้า
ผิดเป็นความผดิกรณีใด ฐานใด ตาม
มาตราใด และควรได้รับโทษสถานใด 
 
 
 
 
 
 

  คณะกรรมการ
สอบ
ข้อเท็จจริง 

การสอบ 
ปากคำ
บุคคลให้ใช้
แบบ ป.ค.
14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มาตรา 91,92 
แห่งพรบ.
ระเบียบ
ข้าราชการพล
เรือนพ.ศ. 
2551 
 

 
 

คณะกรรมการ
สอบสวนผู้เกี่ยวข้อง
และทำรายงานเสนอ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

A 

 

B 

 



 

๒๑๖
 

 
 
 
 
๒๗. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   ไม่มีมูล 
 
 
 
 
                            มีมูล 
  

๑ – ๑๐ 
วัน 

๕.  รับหนังสือจากคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง ตรวจสอบ
เอกสาร สำนวนการสอบสวน การ
สอบปากคำผู้ทีเ่กี่ยวข้องครบถ้วน 
สมบูรณ์หรือไม่ ยังมีประเด็นใดที่ยงั
ไม่ได้สอบหรือสอบยังไม่ชัดเจน ได้
ข้อมูลเพียงพอแล้วหรือไม่ จากนั้นทำ
หนังสือวิเคราะห์ข้อมูลทั้งหมดเสนอ
ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ พิจารณาตามที่
คณะกรรมการฯ เสนอ (ขั้นตอนนี้
หากเห็นว่าการสอบสวนข้อเท็จจรงิ
ยังขาดประเด็นท่ีสำคัญก็อาจเสนอผู้
มีอำนาจสั่งบรรจุ พิจารณาสั่งให้
คณะกรรมการฯ สอบสวนเพ่ิมเติม
ได้) 
     ๕.๑ กรณไีม่มมีูล สั่งให้ยุติเรื่อง 
     ๕.๒ กรณีมมีูล ใหส้ั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง 
ต่อไป 
 
 
 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ตามรูปแบบของ
หนังสือ 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุตาม
มาตรา ๕7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามมาตรา 
93 แห่ง
พรบ.

ระเบียบ
ข้าราชการ

พลเรือนพ.ศ.
2551 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
วิเคราะห์ข้อมูล, จัดทำ
หนังสือเสนอผู้มีอำนาจ   
สั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ 

ผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุตาม
มาตรา ๕๗ 
ตัดสินใด 
 

ทำหนังสือแจ้งส่วน
ราชการยุติเรื่อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

B 

 



 

๒๑๗
 

 
 
 
๒๗. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
                 มีมูล 

 
 

๑ – ๑๐ วัน ๖.  กรณีวินัยร้ายแรง 
     ข้าราชการผู้ใดมีกรณีถูก
กล่าวหาว่ากระทำผดิวินัยอย่าง
ร้ายแรงตามผลการสืบสวนหรือ
พิจารณา ตามมาตรา ๙๑ ว.๑ ใหผู้้
มีอำนาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา ๕๗ 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย
อย่างร้ายแรง ซึ่งประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอกี
อย่างน้อยสองคน และให้มี
เลขานุการหนึ่งคน เลขานุการจะได้
เป็นกรรมการสอบสวนด้วยก็ได้ 
คณะกรรมการสอบสวนต้องมผีู้
ดำรงตำแหน่งนิติกร หรือผู้ได้รับ
ปริญญาทางกฎหมาย หรือผูไ้ดร้ับ
การฝึกอบรมตามหลักสูตรการ
ดำเนินการทางวินัย หรือผู้มี
ประสบการณ์ด้านการดำเนินการ
ทางวินัยอย่างน้อยหนึ่งคนและหาก
จำเป็นให้มผีู้ช่วยเลขานุการอีกหนึง่
คนก็ได้  
 
 
 

แนวทางการดำเนินการ
จัดทำคำสั่งต้องถูกต้อง
ตามระเบียบของ กทม. 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ตามแบบ    
ดว.๑ ท้ายกฎ 
ก.พ. ว่าด้วย
การ
ดำเนินการ
ทางวินัย พ.ศ.
2556 

มาตรา 93 แห่ง
พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอย่าง

ร้ายแรง 

C 

 



 

๒๑๘
 

 
 
 
๒๗. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗. 
 

๑ – 10 
วัน 

๗. ดำเนินการเสนอให้ผู้มีอำนาจสัง่
บรรจุตามมาตรา ๕๗ สั่งพักราชการ
หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน เพื่อ
รอฟังผลการสอบสวนพิจารณาหรอื
ผลแห่งคดี กรณีข้าราชการที่ถูก
กล่าวหาว่ากระทำผดิวินัยอย่าง
ร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือตอ้งหาว่า
กระทำความผิดอาญา เว้นแต่เป็น
ความผิดทีไ่ด้กระทำโดยประมาท 
หรือความผิดลหุโทษ 

แนวทางการดำเนินการ
จัดทำคำสั่งต้องถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม. 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
รูปแบบของ
หนังสือและ
คำสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคลและผูม้ี
อำนาจสั่งบรรจุ
ตามมาตรา 
๕๗ 

ตามแบบ 
พอก.๑ หรือ
แบบ พอก.๒ 

มาตรา ๑๐๑ 
แห่ง พรบ.
ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ.
๒๕๕๑ และกฎ 
ก.พ. ฉบับท่ี ๑๑ 
(พ.ศ.๒๕๓๘) 

๘.  
 
 
 

๑ – 30 
วัน 

๘. ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน แจ้งให้
คณะกรรมการ, เลขานุการ, 
ผู้ช่วยเลขานุการ และผู้ถูกกลา่วหา 
ให้ทราบ 
- กรณีส่งให้ผู้ถูกล่าวหาทราบ หรอืผู้
ถูกกล่าวหาไม่ยอมรบัทราบคำสั่ง ให้
นำคำสั่งไปปดิไว้ ณ ท่ีทำการของผู้
ถูกกล่าวหา พร้อมทั้งส่งสำเนาคำสั่ง
ทางไปรษณีย์ ลงทะเบียนตอบรับ ณ 
ที่อยู่ตามหลักฐานทางราชการ 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 

พักราชการหรือให้ออก
จากราชการไว้ก่อน 

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่งพัก
ราชการ, ให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน และ
แต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบสวน 

C 

 

D 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๒๑๙
 

 
 
 
๒๗. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 เมื่อเวลาล่วงพ้นไป ๑๕ วัน นับแต่
วันท่ีส่งสำเนาคำสั่ง ให้ถือว่าผู้ถูก
กล่าวหารับทราบคำสั่งแล้ว 
- กรณีส่งให้คณะกรรมการสอบสวน 
ใหส้ำเนาเรื่องทั้งหมดเกี่ยวกับเรื่องที่
กล่าวหาให้ประธานกรรมการลง
ลายมือช่ือและวันเดือนปีท่ีรับทราบ
คำสั่งไว้เป็นหลักฐาน 
 

     

๙.  
 
 
 

๑ – ๓๐ 
วัน 

๙. ข้าราชการผู้ถูกกล่าวหามีสิทธ์ิ
คัดค้านผูไ้ดร้ับแต่งตั้งเป็นกรรมการ
สอบสวนหรือกรรมการท่านใดเห็นว่า 
การสอบสวนอาจเสยีความเป็นธรรม 
สามารถคัดค้านได้ โดยทำเป็น
หนังสือยื่นต่อผูส้ั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันรับทราบคำสั่ง หรือวัน
ทราบเหตุแห่งการคัดคา้น และผู้สัง่
แต่งตั้งกรรมการจะต้องสั่งการภายใน 
๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ
คัดค้าน 
 
 
 

  ผู้ถูกกล่าวหา
และกรรมการ
ผู้ไดร้ับการ
แต่งตั้ง 

  

คัดค้านผู้ได้รับแตง่ตั้ง
เป็นคณะกรรมการ
สอบฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

D 

 

E 

 



 

๒๒๐
 

 
 
 
 
๒๗. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)   

 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ
ของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐. 
 

๑ – ๒๐ 
วัน 

๑๐. ประธานกรรมการฯ เมื่อไดร้บัคำสั่งแต่งตั้งกรรมการแล้วให้นัดประชุม
คณะกรรมการ, เพื่อพิจารณาวางแนวทางการสอบสวน ภายใน ๑๕ วัน ในการ
ประชุมกรรมการต้องมีกรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง จึงจะเป็นองค์ประชุม 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๑๑. 
 

๑ – ๕ วัน ๑๑. แจ้งใหผู้้ถูกกล่าวหารับทราบข้อกล่าวหา โดยรวมวันเวลาและสถานท่ีให้ชัดเจน 
โดยจะต้องจัดเตรียมเอกสาร (ดว.5) โดยระบุรายละเอียดของการกระทำผดิ พร้อม
ทั้งแจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบว่ามีสิทธิที่จะไดร้ับแจ้งสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ
กล่าวหา และมีสิทธิที่จะให้ถ้อยคำหรือช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหาหรือนำพยานหลักฐานมา
สืบแก้ข้อกล่าวหาได้ด้วย 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบ ดว.5 กฎ ก.พ. ว่าด้วย
การดำเนินการ
ทางวินัย พ.ศ.
2556  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ประธานกรรมการ
วางแนวทางการ

สอบสวน 

ทำเอกสารและแจ้งผู้ถูก
กล่าวหารบัทราบข้อ

กล่าวหา (ดว.๕) 

E 

 

F 

 



 

๒๒๑
 

 
 
 
 

๒๗. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑2. 
 

๑ – ๓ วัน ๑2. คณะกรรมการฯ ประชุมเพื่อ
พิจารณาร่วมกันว่าการสอบสวน 
ดังกล่าวครบทุกประเด็นการ
สอบสวนหรือไม่ รวมทั้งการหา
พยานหลักฐานตา่งๆ ทั้งพยาน
เอกสาร พยานวตัถุ การออกไปดู
สถานท่ีจริง และหาข้อมูลทางพยาน
แวดล้อมอ่ืนๆ การศึกษาระเบียบ ข้อ
กฎหมาย นโยบายผู้บริหาร หนังสอื
สั่งการจากปลัดกรุงเทพมหานคร มติ
คณะรัฐมนตรี มาประกอบการ
พิจารณา และสามารถเรยีก
ผู้เกี่ยวข้องมาสอบเพิ่มได ้

  คณะกรรมการ
สอบสวน 

 กฎ ระเบยีบ มติ 
ครม. นโยบาย 
กทม. ในเรื่อง 
นัน้ๆ 

๑3.  
 
 
 

๑ – ๑๕ 
วัน 

๑3. คณะกรรมการฯ จดัทำรายงาน
การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ตาม
แบบ ดว.๖ โดยต้องสรุปประเด็นที่
สอดรับกัน ประเด็นที่ขัดแย้งกันตอ้ง
วิเคราะห์ข้อมูลว่าข้าราชการผู้นั้น
กระทำผดิวินัยอย่างร้ายแรง ตาม
มาตราใด สมควรลงโทษสถานใด 
 
 

  คณะกรรมการ
สอบสวน 

แบบ ดว.๖ ตาม พรบ. 
ระเบียบ
ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ.
๒๕๕๑ 

 
 

คณะกรรมการประชุม
พิจารณาร่วมกัน 

คณะกรรมการจัดทำ
รายงานเสนอผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุตามมาตรา ๕๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

G 

 

H 

 



 

๒๒๒
 

 
 
 

 
๒๗. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑4. 
 

๑ – ๑๕ 
วัน 

๑4. ได้รบัสำนวนการสอบสวนจาก
คณะกรรมการฯ แล้วดำเนินการ
ตรวจสอบเอกสารทั้งหมด ว่าได้
ดำเนินการถูกต้องตามขั้นตอนของ
กรรมการสอบสวนหรือไม่ ตรวจสอบ
ข้อกฎหมาย ระเบียบ มติ
คณะรัฐมนตรี จากนั้นสรุปสำนวน 
โดยต้องวิเคราะห์ข้อมลูเสนอด้วย 
เสนอผูม้ีอำนาจสั่งบรรจุพิจารณาส่ง
เรื่องเข้า ก.ก. สำนักพิจารณาว่า
ตามที่คณะกรรมการสอบสวนเสนอ
การลงโทษว่าปลดออกหรือไล่ออก
นั้นเหมาะสมกับความผดิหรือไม่ 
      ผู้มีอำนาจสั่งบรรจตุามมาตรา 
๕๗ พิจารณาตัดสินว่าให้ส่งเรื่องเข้า 
.ก.ก.ตามความเห็นของ
คณะกรรมการสอบสวน 

 ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง
รูปแบบของ
หนังสือและ
คำสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุตามาตรา 
๕๗ 

 กฎหมาย 
ระเบียบ มติ 
ครม. นโยบาย
ผู้บริหารตาม 
เรื่องนั้นๆ 
 
 
 
 
 
 
ตามมาตรา 97 
แห่ง พรบ.
ระเบียบ
ข้าราชการพล
เรือนพ.ศ. 2551 

๑5. 
 

๑ – ๓ วัน ๑5. จดัทำคำสั่งลงโทษปลดออกหรือ
ไล่ออก ตามมติ ก.ก. เสนอผู้มีอำนาจ
สั่งบรรจลุงนาม 
 

แนวทางการดำเนินการ
จัดทำคำสั่งต้องถูกต้องตาม
ระเบียบของ กทม. 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบตัวอย่าง
ที่ ๑,๒,๓ (ม.
๑๐๓) 

พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ.
๒๕๕๑ 

จัดทำหนังสือแลว้
วิเคราะห์ข้อมูลเสนอผู้มี
อำนาจสั่งบรรจตุาม
มาตรา ๕๗ พิจารณาสง่
เรื่องเข้า ก.ก.  

ผอ.สำนัก ลง
นามส่งเร่ืองเข้า 
ก.ก 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

H 

 

จัดทำคำสั่งลงโทษ 
ปลดออกหรือไล่
ออกตามแบบ 

I 

 



 

๒๒๓
 

 
 
 
 
๒๗. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑6.  
 
 
 
 
 
 
เห็นด้วย                 ไม่เห็นด้วย                         

๑ – ๓ วัน ๑6. ส่งสำเนาคำสั่งแจ้งส่วนราชการ
ให้แจ้งข้าราชการผู้ถูกคำสั่งลงโทษ 
โดยผู้ถูกลงโทษมสีิทธิอุทธรณไ์ด้ โดย
ให้อุทธรณ์ต่อ ก.พ.ค. ภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันทราบคำสั่ง เมื่อ ก.พ.ค. 
พิจารณาวินิจฉัยแล้ว ให้
ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจสั่งบรรจุ
ตามมาตรา ๕๗ ดำเนินการใหเ้ป็นไป
ตาม น้ัน 
     กรณีที่ผู้อุทธรณไ์ม่เห็นด้วยกับคำ
วินิจฉัยของ ก.พ.ค. ให้ฟ้องคดีต่อ
ศาลปกครองสูงสุด ภายใน ๙๐ วัน 
นับแต่วันที่ทราบหรือถือว่าทราบคำ
วินิจฉัยของ ก.พ.ค. 
 
 

    มาตรา 104 
แห่งพรบ.
ระเบียบ
ข้าราชการพล
เรือนพ.ศ. 
2551 

 

แจ้งสำเนาคำสั่งให้
ผู้ถูกลงโทษทราบ 
 

อุทธรณ์การ
ลงโทษต่อ กพค. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

I 

 



 

๒๒๔
 

 
 
 
 
๒๗. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

17. เห็นด้วย                       ๑ - ๒๐ 
วัน 

17. เมื่อผู้ถูกลงโทษรับทราบคำสัง่
เรียบร้อยแล้ว ให้จัดทำหนังสือ
รายงานการลงโทษข้าราชการ ให้ 
ก.ก.หรือ สกจ. แล้วแต่กรณี พร้อม
ทั้งทำสารบัญ, พร้อมแนบทะเบียน
ประวัติข้าราชการ (ก.ก.1)ผู้นั้นด้วย 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

18. 
 

๑ - ๒ วัน 18. ได้รบัหนังสือพร้อมมติ ก.ก. ที่
รับทราบการลงโทษข้าราชการ
ดังกล่าว กรณจีึงถึงที่สุด ให้เวียนแจ้ง
ส่วนราชการที่ข้าราชการผู้นั้นสังกดั
ฝ่ายการคลัง, เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

19.  
 
 
 

๑ วัน 19. ลงทะเบียนพฤติการณ์
ข้าราชการที่กระทำผิดวินัย โดยให ้
ลงรายละเอียดกรณีที่ถูกกล่าวหาไว้ 
เป็นอันสิ้นสดุกระบวนการ 
 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

จัดทำรายงาน ก.ก. 
หรือ สกจ. แล้วแต่กรณี 
 

รับมติ ก.ก. และเวียน
แจ้งส่วนราชการ 
เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้ง 

ลงทะเบียน
พฤติการณ ์

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

J 

 

จบ 



 

๒๒๕
 

 
 
 
 
๒๘. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑ วัน รับเรื่องพร้อมจำนวนลูกจ้างได้รับ
การจัดสรร จาก สกจ. แล้ว สำเนา
เรื่องส่งให้ส่วนราชการในสังกัด 
สสล. พร้อมกำหนดวันส่ง ได้แก่ 
๑. สสณ. สจฝ. กจอ. กกฝ.        
    กน.สสล. 
๒. ส่วนราชการในสังกัด สก.สสล. 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๒.  
 
 

1 เดือน 
 

ส่วนราชการดำเนินการ 
๑. สำรวจลูกจา้งที่มีคุณสมบตั ิ
   เข้ารับการพิจารณาคดัเลือก 
๒. ทำแบบประเมินบุคคล 
   ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม/ 
    พฤติการณ์ทางวินัย พร้อม  
    ใบรับรองแพทย์ของลูกจ้าง         
    ผู้มีคุณสมบัต ิ

  นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบประเมิน
บุคคลเพื่อ
คัดเลือก
ลูกจ้าง
ช่ัวคราวเป็น
ลูกจ้างประจำ 

-ข้อบังคับ กทม.
ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคุณสมบัติ
ลูกจา้งช่ัวคราว 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

- รับเรื่อง 
- สำเนาเรือ่งส่งให้
ส่วนราชการในสังกัด 
สสล. 

 
 

A 

 



 

๒๒๖
 

 
 

๒๘. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  
 
 
 

๑๕ นาที 
ต่อราย 

ส่วนราชการจดัทำบัญชีรายชื่อลูกจ้าง
ช่ัวคราว  ผู้มีคุณสมบตัิได้รับการจา้ง
และแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ ส่งให้
ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี สก.สสล. 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

๔.  
 
 
 

๑๐ นาที 
ต่อราย 

ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้าง
ช่ัวคราวท่ีได้รับการเสนอช่ือเพื่อจ้าง
และแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ จากทุก
ส่วนราชการ 
 

คุณสมบัติถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ข้อบังคับท่ีกำหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๕.  
 
 

3 วัน ๑. จัดตั้งคณะกรรมการฯ ระดับ
หน่วยงาน 
๒. ประชุมคณะกรรมการเพื่อคดัเลือก
ลูกจ้างช่ัวคราวที่จะจ้างและแต่งตัง้เป็น
ลูกจ้างประจำ ตามโควตาทีส่ำนัก
สิ่งแวดล้อมไดร้ับ 
๓. จัดทำบญัชีรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวท่ี
ได้รับการคัดเลือกส่งตามจำนวนที่
ได้รับการจัดสรรให้ สกจ. 
 

การพิจารณาเป็นธรรม 
โปร่งใส ถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

 
 

รวบรวมบัญชี
รายชื่อลูกจ้าง
ชั่วคราว 
 

จัดประชุมคัดเลือก
ระดับหน่วยงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

A 

 

B 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 



 

๒๒๗
 

 
 
 

๒๘. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ)  
 

ที ่
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.   1 เดือน ๑. สกจ. ส่งรายชื่อพร้อมเลขท่ี
ตำแหน่งผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ 
สสล. 
๒. ฝกจ. สำเนารายชื่อฯ ส่งส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง 
๓. ลูกจ้างฯ ทีไ่ด้รับการคดัเลือกสง่
เอกสารประกอบการจ้างและ
แต่งตั้ง ส่ง ฝกจ. 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

ใบสมัคร  

๗.  
 
 
 

15 นาที 
ต่อราย 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการจา้งและแต่งตั้ง 

ใบสมัครครบถ้วน 
ข้อมูลถูกต้องครบ
ตามรายชื่อ 

เอกสาร
ประกอบการ
สมัครครบถ้วน
ถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๘.  
 
 

๑0 นาที
ต่อราย 

จัดทำ 
๑. คำสั่งจ้างและแต่งตั้ง  
๒. คำสั่งใหลู้กจ้างประจำได้รับเงิน
ช่วยเหลือการครองชีพช่ัวคราว 

ความถูกต้องของ
คำสั่ง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 คำสั่งจ้างและ
แต่งตั้ง 

๙.  
 
 

๑ วัน เวียนคำสั่งให้  
๑. ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
๒. ฝ่ายการคลัง 
๓. สำนักการเจ้าหนา้ที่ 
 
 
 

คำสั่งจ้างและแต่งตั้ง
มีความถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

เขียนใบสมัครและ
เอกสารประกอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

B 

 

คำสั่งจ้างและ
แต่งต้ัง 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

- เวียนคำสั่ง 
 

จบ 
 



 

๒๒๘
 

 
 
 
๒๙. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 

 
 
 

๑ วัน เมื่อไดร้ับเรื่องจาก สกจ. สำเนา
เรื่องส่งให้ส่วนราชการในสังกัด 
สสล. พร้อมกำหนดวันส่ง ไดแ้ก่ 
สสณ. กจข. กจอ. กรฝ. กน.สสล. 
ส่วนราชการในสังกัด สก.สสล. 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๒.  
 
 

5 นาที/
ราย 

 

ดำเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำตาม
หลักเกณฑ ์

การประเมินผลการปฏิบตัิงาน
ถูกต้องตามขอ้บัญญตัิและ
ระเบียบ 

 หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน             
หัวหน้าสวน 

แบบประเมิน 
ผลการ 
ปฏิบัติงาน
ของลูกจ้าง 
ประจำกทม. 
 

-ข้อบังคับ กทม.
ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้าง
กทม.พ.ศ.2562 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเลื่อน
ขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ
ของส่วนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

- รับเรื่อง 
- สำเนาเรือ่งส่งให้ส่วน
ราชการในสังกัด สสล

.. 
-  

 

A 

 



 

๒๒๙
 

 
๒๙. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ
ของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

      -คำสั่ง กทม. ที่ ๙๕๗/๒๕๕๐ เรื่องกำหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาเลื่อนขัน้ค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานครนอกเหนือจาก
หลักเกณฑ์ที่กำหนดในระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำผูไ้ดร้ับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้น
สูงของอันดับหรือตำแหน่ง พ.ศ. ๒๕50 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
-ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้าง
ขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง  
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวของข้าราชการ
และลูกจ้างประจำของส่วนราชการ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.
2558  
-ข้อบัญญัติ กทม. เรื่องการให้เงินช่วยเหลือค่า
ครองชีพหรือเงินค่าตอบแทนแก่ข้าราชการและ
หรือลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
-ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วยหลักเกณฑแ์ละวิธีการให้
ลูกจ้างประจำของ กทม.ได้รบัอัตราค่าจ้างสูง
กว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งท่ีได้รับ
แต่งตั้งในแต่ละระดับ พ.ศ.2560 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

A 

 

B 

 



 

๒๓๐
 

 
๒๙. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ)    
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ
ของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  
 
 
 

๑0 นาที/
ราย 

จัดทำข้อมูลตาม
แบบฟอร์มที่ สกจ. 
กำหนด 
 
 
 
 
 

    -บัญชีคำนวณโควตาการเลื่อนขั้นค่าจ้าง/บัญชี
คำนวณวงเงินสำหรับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
-บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้ที่ไดร้บัการเสนอขอ
เลื่อนขั้นค่าจ้างหนึ่งขั้น/รวมทั้งปี 2 ข้ัน 
-บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้สมควรไดร้ับการ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง (แบบ ลจ.กทม.๑) 
-บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้สมควรให้ไดร้ับ
ค่าตอบแทนพิเศษ (แบบ ลจ.กมท.๑/๑) 
-บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้ไมส่มควรไดร้ับการ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง (แบบ ลจ.กทม.๒) 
-บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้ไมส่มควรไดร้ับ
ค่าตอบแทนพิเศษ (แบบ ลจ.กมท.๒/๑) 
-บัญชีวันลา (แบบ ลจ.กทม.๓) 
-รายชื่อลูกจ้างประจำผู้ครองตำแหน่งในวันท่ี   
1 มี.ค. และ 1 ก.ย. 
- บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้ทไีดร้ับการเสนอ
ขอเลื่อนขั้นค่าจ้างหนึ่งขั้น/รวมทั้งปี 2 ข้ัน 

๔.  
 
 
 

2 นาที/
ราย 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 
- ถ้าถูกต้อง ครบถ้วน 
รวบรวมส่งเอกสารให้ สกจ. 
- ถ้าไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน 
ให้ส่งกลับส่วนราชการเพื่อ
ดำเนินการแก้ไข 

 เอกสาร
แบบฟอร์มต่างๆ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 

แบบ ลจ.กทม. 
ฯลฯ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

B 

 

C 

 



 

๒๓๑
 

 
๒๙. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ)   

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

- เชิญประชุม 
- จัดทำเอกสารประกอบการ
ประชุม 
- สรุปผลการประชุม 
 

     

๖.  
 
 

 
3 วัน 

จัดส่งเอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
ให้ สกจ. 
 
 

เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7. 
 

10 นาที/
ราย 

จัดทำข้อมูลตามแบบฟอรม์ที่ สกจ. 
กำหนด (เฉพาะลูกจ้างท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง) 
 

เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง  นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดส่งเอกสารให้ 
สกจ. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

C 

 

ประชุม คณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและ
เลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

กทม. สังกัด สสล. 
 

จัดทำแบบ ลจ.กทม.ฯลฯ 
กรณมีีการเปลีย่นแปลง

ขอ้มูลการเลื่อนขัน้ค่าจ้าง 



 

๒๓๒
 

 

 
๒๙. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ)    
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 
 

๑0 นาที/
ราย 

จัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ 
1. คำสั่งเลื่อนขั้นคา่จ้างและให้
ลูกจ้างประจำ กทม. ได้รบัอัตรา
ค่าจ้างสูงกวา่อัตราค่าจา้งขั้นสูงของ
ตำแหน่งทีไ่ดร้ับแต่งตั้งในแตล่ะระดบั 
2. คำสั่งใหลู้กจ้างประจำได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษ 
3. รายชื่อผู้ทีไ่มไ่ด้เลื่อนขั้น ,
ค่าตอบแทนพิเศษ 
4. คำสั่งใหลู้กจ้างประจำ กทม. ไดร้บั
ค่าครองชีพช่ัวคราวและเงินช่วยเหลอื
ค่าครองชีพ 
5. คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจา้งและให้
ลูกจ้างประจำ กทม. ได้รบัอัตรา
ค่าจ้างสูงกวา่อัตราค่าจา้งขั้นสูงของ
ตำแหน่งทีไ่ดร้ับแต่งตั้งในแตล่ะระดบั
คำสั่งเลื่อนขั้นผู้เกษียณอายุราชการ  
ในสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ... 

 แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ
ลกูจ้างประจำ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 -ข้อบังคับ กทม.
ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของ 
ลูกจ้าง กทม. 
พ.ศ. 2562 

 

 
 

 
 

 
 

คำสั่งเล่ือนขั้น
ค่าจ้าง 
 

D 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๒๓๓
 

 
 
๒๙. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ)    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน เวียนคำสั่งให้ สกจ. และส่วนราชการใน
สังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม 
 
 

คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้าง ประจำ มี
ความถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เวียนคำสั่ง 
 

 

จบ 
 

D 

 



 

๒๓๔
 

 
 
๓๐. กระบวนงาน  ตัดโอนอัตราตำแหน่งลูกจ้างประจำ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๑ วัน 

 

๑. รับเรื่องจากส่วนราชการ ขอตดัโอน
อัตราตำแหน่งลูกจ้าง เพื่อปฏิบัตหิน้าท่ี
ตามภารกิจของผู้บรหิาร 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องลูกจ้าง   
พ.ศ. 2535 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

๒. 
 

๑ – ๗ วัน 

 

๒. ตรวจสอบเอกสารทั้งหมด ที่บอกถึง
เหตุผลความจำเป็นในการตัดโอนอัตรา
ตำแหน่งลูกจ้าง,หนังสือตอบรับการโอน
อัตราตำแหน่งตามภารกิจหนงัสือให้
ความเห็นชอบในหลักการเกี่ยวกับการ
โอนทรัพย์สิน,หนังสือท่ีระบตุำแหน่งที่ 
จะตัดโอนและ (ระบตุำแหน่งเลขที่ สสณ.) 
          จัดทำหนังสือขออนุมัติตัดโอน
อัตราลูกจา้งประจำ จำนวน ๒ ฉบบั 
๒.๑ หนังสือเรียนผู้อำนวยการ 
สำนัก เสนอเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 
ในหนังสือถึง ผอ.สกจ. 
๒.๒ หนังสือเรียน ผู้อำนวยการ 
กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อดำเนินการต่อไป 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3. 
 

1 วัน 

๔. รับหนังสือจากกองการเจ้าหนา้ที่ 
สำนักปลดักรุงเทพมหานครพร้อมคำสั่ง
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การเปลี่ยน
ตำแหน่งและตัดโอนและบญัชี
รายละเอียดการตดัโอนอตัราลกูจ้างประจำ 
 
 

  

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

 

รับเร่ือง 
 

 

 
ตรวจสอบเอกสาร

จัดทำหนังสือ ๒ ฉบับ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับหนังสือพร้อมคำสั่ง 
กทม. จาก สกจ.  

A 

 



 

๒๓๕
 

 
 
 
๓๐. กระบวนงาน  ตัดโอนอัตราตำแหน่งลูกจ้างประจำ   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 

๑ – ๓ วัน 

๕. เวียนแจ้งคำสั่งกทม. พร้อมบัญชี
รายละเอียดใหส้่วนราชการ,  
ฝ่ายการคลัง และเจ้าหน้าที่ท่ีเกีย่วข้อง 
 
 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5. 
 

๑ วัน 

๖. ลงทะเบยีนประวตัิลูกจา้ง ตามคำสั่ง
และส่งมอบส่วนราชการ  ตัดบัญชีคุม
อัตรากำลังลูกจ้างประจำ 
 
 
 
 
 
 
 

มีกรอบอัตรากำลังที่
เป็นปัจจุบัน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

A 

 

ลงทะเบียนประวัติ  
 

จบ 



 

๒๓๖
 

 
 
๓๑. กระบวนงาน  การจัดทำประกาศรายช่ือลูกจ้างประจำผู้มีผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยู่ในระดับดีเด่น 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๑ วัน 

 

๑. รับเรื่องการแจ้งผลการประเมิน
ประสิทธิภาพแลประสิทธิผลของ
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ ซึ่งจะมี
ผลการประเมินอยู่ในระดับดีเด่น เป็นท่ี
ยอมรับได้ และต้องปรับปรุง  
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

ตามแบบท่ี 
ป.กทม. 
กำหนด 

หนังสือ กทม.
กำหนด ท่ี กท 
๐๔๐๔/๘๐๙ 
ลว. ๒๗ ม.ค. ๕๕ 
ข้อ ๑.๗ และ  
ข้อ ๔.๓ 

๒. 
 

 ๒๐ - ๓๐ 
วัน 

 

2. ตรวจสอบรายชื่อลูกจ้างทั้งหมด ว่า
ถูกต้องตามแบบบัญชีถือจ่ายอัตรา
ค่าจ้างลูกจ้างประจำของปีนั้นๆ หรือไม ่
และคัดลอกรายชื่อลูกจ้างประจำพร้อม
ตำแหน่ง และระดับตำแหน่งของ
ลูกจ้างประจำที่มีผลการประเมินอยู่ใน
ระดับดีเด่น (๙๐ คะแนนขึ้นไป) โดย
พิมพ์ลงในแบบประกาศรายชื่อที่  
ป.กทม.กำหนด 
๓. จัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนัก ให้
ลงนามในประกาศ ตามแบบที่ ป.กทม. 
กำหนด และลงนามแจ้ง ผอ.สกจ. เพื่อทราบ 

ความถูกต้องของบัญชี
รายชื่อลูกจ้างประจำ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓. 
 

๑ วัน 

 

๔. จัดทำสำเนาแนบประกาศรายช่ือผู้ที่
มผีลการประเมินอยู่ในระดบัดีเด่น เพื่อ
เวียนแจ้งส่วนราชการต้นสังกัดของลูกจ้าง 
ประจำ เพื่อติดประกาศให้ลูกจ้าง ประจำ
ทราบ, พร้อมท้ังแนบส่งไปให้ สกจ. ด้วย 
 

ดำเนินการไดภ้ายใน
กำหนด 

ข้อมูล
ลูกจ้างประจำ 
ระดับดีเด่น
ครบถ้วนถูกต้อง
ทุกคน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 ประกาศรายชื่อ
ลูกจ้างประจำที่มี
ผลการประเมิน
ในระดับดเีด่น 

 

 

รับเร่ือง 
 

 

 
ตรวจสอบรายชื่อและ

จัดทำประกาศ 
รายชื่อลูกจ้าง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

จัดทำสำเนาส่งส่วนราชการ 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

จบ 



 

๒๓๗
 

 
 
๓๒. กระบวนงาน การขอเปลี่ยนสัญญาค้ำประกันของลูกจ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๑ วัน 

 

๑. รับเรื่องจากส่วนราชการ แจ้งว่า
ลูกจ้างต้องการขอเปลี่ยนแปลงการทำ
หนังสือสัญญาค้ำประกัน โดยใช้เงินค้ำ
ประกันแทนใช้บุคคลค้ำประกัน 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

หนังสือ
สัญญาค้ำ
ประกัน 

 

๒. 
 

๑ วัน 

 

๒. ตรวจสอบเอกสารที่แนบ ได้แก ่
หนังสือสัญญาค้ำประกันเดิมที่ใช้บุคคล
ค้ำประกัน, สำเนาบตัรประจำตัวลกูจ้าง, 
คำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง และหนังสือ
สัญญาค้ำประกันท่ีใช้เงินค้ำ (สัญญา
แบบท่ี ๑) 
 

เป็นไปตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ที่กำหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓. 
 

๑ – 3 วัน 

 

๓. ทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนักให้
ลงนามในหนังสือสญัญาคำ้ประกัน 
ตามที่แนบ 
๔. ผู้อำนวยการสำนัก ลงนามในหนังสือ
สัญญา ตามที่เสนอ 

ความถูกต้องของหนังสือ
สัญญาค้ำประกัน 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4. 
 

 
๑ วัน 

 

๕. ทำหนังสือถึงส่วนราชการ ส่งคืน
สำเนาหนังสือสัญญาค้ำประกันที่ผอ.
สำนกัลงนามแล้ว เพื่อแจง้ลูกจ้างทราบ
และดำเนินการนำเงินส่งฝา่ยการคลังต่อไป 
 
 
 
 

มีการนำส่งเงิน
ครบ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

 

รับเร่ือง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร
ตรวจสอบระเบียบ 

 

จัดทำหนังสือเสนอ  
ผอ.สสล. ลงนาม 

คืนสำเนาฉบับสัญญาที่    
ลงนามแลว้ 

 

จบ 



 

๒๓๘
 

 
 
 ๓๓. กระบวนงาน ลูกจ้างประจำออกจากราชการไปรับราชการทหาร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑ วัน ๑. รับเรื่องจากส่วนราชการในสังกดั 
แจ้งลูกจ้างประจำออกจากราชการ
ไปรับราชการทหาร พร้อมแนบ
สำเนาใบหมายนัด เข้ารับราชการ
ทหาร สำเนา สด.๙ บัตรประจำตวั
ลูกจ้างประจำ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๒. 
 
 
 

 
๑ - ๒ วัน ๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้

ครบถ้วน พร้อมท้ังจัดทำหนังสือถึง 
ผอ.สกจ. พร้อมทั้งขอสงวนตำแหน่ง
ดังกล่าว เพ่ือดำเนินการแจ้งและ
แต่งตั้งกลับเข้ารับราชการ ภายหลงั
พ้นจากราชการ เสนอ ผอ.สสล. ลงนาม 

- เป็นไปตามระเบียบที่
กำหนด 
- เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 ข้อ ๔๙ แห่ง
ข้อบญัญัติ กทม. 
เรื่อง ลูกจ้าง 
พ.ศ.๒๕๓๕ 

๓.  
 
 
 

๑ วัน ๓. รับคำสั่ง กทม. ทำสำเนาคำสั่ง
แจ้งส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
หัวหน้าฝ่ายการคลัง และจ้าหนา้ที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๔.  
 
 
 
 

๑ วัน ๔. ลงรายการในทะเบยีนประวัติ 
พร้อมสำเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ 
แนบในทะเบียนประวตัิ แล้วแยก
แฟ้มประวัตไิว้ต่างหาก เพื่อช่วย
ตรวจสอบได้ง่ายขึ้น เป็นอันสิ้นสดุ 
กระบวนการ 
 

ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน  นักทรัพยากร
บุคคล 

ทะเบียน
ประวัติ
ลูกจ้าง 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเร่ือง 
 

ตรวจสอบหลักฐาน    
ทำหนังสือถึง สกจ. 
ตรวจสอบระเบียบ 

รับคำสั่ง กทม.         
ทำสำเนาเวียนแจ้ง 

จบ 

 

ลงทะเบียนประวัติลกูจ้าง 



 

๒๓๙
 

 
 
๓๔. กระบวนงาน ลูกจ้างประจำกลับจากรับราชการทหาร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

เอกสารไม่ครบ 

๑ วัน ๑. รับเรื่องจากส่วนราชการ แจ้ง
ลูกจ้างประจำรายงานตัวมา
ปฏิบัติงานหลังจากเข้ารับราชการ
ทหาร โดยจะระบุวันท่ีมารายงานตัว 
เพื่อเข้าปฏิบัติหนา้ที่ราชการ พร้อม
แนบเอกสารหลักฐานทางราชการที่
สำคัญ 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๒.          
 
 
 
 
 
 
 
 
    เอกสารครบ                                             

๑ – 3 วัน ๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของ
ทางราชการ ประกอบด้วย          
     ๒.๑ แบบขอกลับเข้ารับราชการ
ของลูกจ้างประจำผู้ไปรับราชการ
ทหาร 
     ๒.๒ สำเนาคำสั่ง
กรุงเทพมหานครใหลู้กจ้างประจำ
ออกจากราชการไปรับราชการทหาร 
     ๒.๓ สำเนาทะเบียนประวัต ิ
     ๒.๔ หนังสือรับรองจาก
หน่วยงานของทหารว่าลูกจ้าง
ดังกล่าว มีความ 
ประพฤติเรียบร้อย ไมเ่คยต้องโทษ 
และไม่เคยทำความเสื่อมเสียให้กับ
หน่วยงาน 
      

เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง  นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบขอกลับ
เข้ารับ
ราชการของ
ลูกจ้างประจำ
ผู้ไปรับ
ราชการ
ทหาร 

ข้อ ๑๙ แห่ง
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วย
ลูกจ้างประจำ
ของส่วนราชการ 
พ.ศ.๒๕๓๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบเอกสาร ศึกษา
ระเบียบข้อกฏหมาย 

A 

 



 

๒๔๐
 

 
 
๓๔. กระบวนงาน ลูกจ้างประจำกลับจากรับราชการทหาร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

      ๒.๕ หนังสือ สด.๘ (สมุด
ประจำตัว บอกช่ือ ยศ วันเดือนปีเกิด 
สัญชาติ ตำหนิ รูปพรรณ วันท่ีเข้า
ประจำการ) 
     ๒.๖ สำเนาหนังสือประกาศ
เกียรติคณุว่าเป็นผู้รับใช้ประเทศชาติ 
มีวินัยดี 
     ๒.๗ ใบรับรองแพทยว์่าเป็นผูม้ี
สุขภาพแข็งแรง ไมเ่ป็นโรคต้องห้าม 
ของการเข้ารับราชการ 
     ๒.๘ สำเนาทะเบียนบ้าน 
     ๒.๙ หลักฐานแสดงผลการเรียน 
     ๒.๑๐ รูปถ่ายขนาด ๒” ๔รูป 
     ๒.๑๑ สำเนาบัตรประชาชน 
     ๒.๑๒ สำเนาบัตรประจำตัวลูกจ้าง  
     ๒.๑๓ หนังสือจากสถานีตำรวจ
ส่งผลการตรวจสอบความประพฤติ
และประวัติพิมพล์ายนิ้วมือของ
ลูกจ้างดังกล่าว 
     ๒.๑๔ หนังสือแสดงเจตนาระบุ
ตัวผู้รับเงินช่วยเหลือค่าทำศพกรณี
ลูกจ้างประจำ ถึงแก่ความตาย 
     ๒.๑๕ หลักฐานอ่ืนๆ ได้แก่ 
ใบสำคัญการสมรส เอกสารการ
เปลี่ยนช่ือ, ช่ือสกุล 

     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

A 

 

B 

 



 

๒๔๑
 

 
 
๓๔. กระบวนงาน ลูกจ้างประจำกลับจากรับราชการทหาร (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  
 
 
 

๑ – 5 วัน ๓. จัดทำคำสั่งสำนัก เรื่อง จ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้างประจำผูไ้ปรับราชการ
ทหารกลับเข้ารับราชการ โดยให้
ได้รับอัตราค่าจ้างเท่าใด ให้ดูข้อ ๓.๑ 
,๓.๓  ประกาศกรุงเทพมหานคร ที่ 
ป.๒๐๘/๒๕๓๕ ลงวันท่ี ๑๘ มิ.ย. 
๓๕ (ต้องคำนวณอัตราค่าจ้าง เป็น
จำนวน ๒ ปี นับจากลาออกไปรับ
ราชการ) เสนอผู้อำนวยการสำนัก   
ลงนาม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๔. 
 
 
 

 
๑ วัน ๔. สำเนาคำสั่งและเวยีนแจ้งคำสั่งให้

ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบฝ่าย
การคลัง เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง และ
กองการเจ้าหน้าที่รับทราบคำสั่ง
พร้อมเอกสารทางทหาร 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ข้อ ๑๕ แห่ง
ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง ลูกจ้าง 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
ประกาศ กทม.  
ที่ ป.๒๐๘/๓๕ 
ลว.๑๘ มิ.ย. ๓๕ 
ข้อ ๓.๑, ๓.๓ 

๕.  
 
 
 
 

๑ วัน ๕. บันทึกทะเบียนประวัติของลูกจา้ง 
ตามคำสั่งว่ากลับเข้ารับราชการแล้ว 
บันทึกอัตราค่าจ้างตามคำสั่ง 

ข้อมูลมีความถูกต้อง  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

จัดทำคำสั่งจา้งและ
แต่งตั้ง พร้อมคำนวณ

อัตราค่าจ้าง 
 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

B 

 

บันทึกทะเบยีน
ประวัติลูกจา้ง 

 

จบ 



 

๒๔๒
 

 
 
๓๕. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีลูกจ้างกระทำผิดวินัย 
 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ
ของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

๑ วัน ๑. รับเรื่องจากส่วนราชการในสังกัด รายงานกรณีลูกจ้างกระทำผิดวนิัย 
เนื่องจากถูกเจ้าหน้าท่ีตำรวจจับกมุ ข้อหาเสพยาเสพตดิให้โทษ ประเภท ๑ 
(ยาบ้า) และถูกส่งตัวเข้ารับการฟืน้ฟูสมรรถภาพผูต้ิดยาเสพติด     

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ๑.ข้อบัญยตัิ 
กทม. เรื่อง 
ลูกจ้าง พ.ศ.
๒๕๓๕ 
๒. หนังสือ
สำนักงาน ก.พ. 
ที่ นร.๑๑๐๑/ว. 
๑๙ ลว. ๑๔ 
ก.ค. ๒๕๔๗ 

๒. 
 
 
 

 
๑ – ๒๐ 

วัน 
๒. เนื่องจากกรณีนี้ เป็นกรณีใหมท่ี่เกิดขึ้นในสำนักสิ่งแวดล้อม และ
กรุงเทพมหานคร แม้กระทั่งสำนักงาน ก.พ. ก้ไม่ได้กำหนดวิธีการหรอืข้ันตอน
ในการดำเนินงานไว้ จึงต้องศึกษาหาข้อมูล รวมทั้งขั้นตอนการดำเนนิการทั้ง
จาก สำนักงาน ก.พ. สถานีตำรวจ ศาล สำนักงานคุมประพฤติและกฎหมาย 
ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ที่เกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพผู้ตดิยาเสพติด และ
การให้โอกาสผู้ตดิยาเสพติดพ้นสภาพการใช้ยาเสพตดิ เข้าทำงานในหน่วยงาน
ภาครัฐ ทำหนังสือหารือ ก.ก., สกจ.  

เป็นไปตาม
ข้อเท็จจริง
และถูกต้อง
ตาม
ระเบียบ
กำหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 ข้อ ๔๙ แห่ง
ข้อบญัญัติ กทม. 
เรื่อง ลูกจ้าง 
พ.ศ.๒๕๓๕ 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเร่ือง 
 

ศึกษา หาข้อมูลการ
จัดทำแนวทางการ

ดำเนินการ ทำหนังสือ
หารือ สกจ. 

A 

 



 

๒๔๓
 

 
 
 
 ๓๕. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีลูกจ้างกระทำผิดวินัย  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  
 
 
 

๑ – ๖๐ 
วัน 

๓. ตรวจสอบเอกสารทั้งหมด รวมทั้ง
ติดต่อสอบถามเพื่อให้ได้ข้อมูล
เพิม่เตมิ ตั้งแต่ การเรียงเอกสารตาม
ขั้นตอน วันท่ีเกิดเหตุการณ์ การ
เสนองาน การสั่งการ ขั้นตอนต้อง
ถูกต้องตามข้อบัญญตัิกทม. เรื่อง 
ลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๓๕ และต้องปฏิบตัิ
ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร.
๑๑๐๑/ว๑๙ ลว.๑๔ ก.ค.๒๕๔๗ 
กรณีการให้ความเป็นธรรมสำหรับผู้
ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินยัอย่างไม่
ร้ายแรง ด้วยการแจ้งข้อกล่าวหาและ
สรุปพยานหลักฐานที่สนบัสนุนข้อ
กล่าวหา การให้โอกาสช้ีแจงแก้ข้อ
กล่าวหา โดยให้ดำเนินการเป็น
ขั้นตอนตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
สอบสวนพิจารณาที่กำหนดในกฎ 
ก.พ. ฉบับที่ ๑๘ (พ.ศ.๒๕๔๐) ขอ้ ๑๔ 
และข้อ ๑๕ โดยอนุโลมการพิจารณา
ความผิดตามข้อบญัญัติข้อใด หรือ
การพิจารณาการลงโทษต้องเป็นไป
ด้วยความ  เป็นธรรมและมาตรฐาน
โทษเดียวกัน    
 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ตามรูปแบบของ
หนังสือและ
คำสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบข้อ

กฏหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

A 

 

B 

 



 

๒๔๔
 

 
 
 
 ๓๕. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีลูกจ้างกระทำผิดวินัย   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

 หากข้อมูลไม่ครบถ้วน ทำหนังสือ
ทักท้วงขอข้อมูลเพิ่มเติม 
     เอกสารที่ต้องตรวจสอบมี ดังนี้   
๑. รายงานการไม่มาปฏบิัติงาน 
๒. หนังสือการติดตามตัวและหนังสือ
รายงานการติดตามตัว 
๓. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 
๔. บันทึก ป.ค.๑๔ (สอบปากคำผูท้ี่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 
เพื่อนร่วมงาน พ่อ-แม่ ภรรยา-บุตร 
๕. บันทึกรายงานประจำวันจาก
สถานีตำรวจ 
๖. ทำหนังสือขอทราบผลพิจารณา
คดีไปท่ีสถานีตำรวจ และขอทราบผล
การฟื้นฟูน ไปทีสำนักงานคุม
ประพฤติ กระทรวงยุติธรรม 
๗.หนังสือของศาลพิจารณาคด ี
๘. วุฒิบัตร ทำความดีเพื่อแผ่นดิน
ของสำนักงานป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด สำนักงานคมุ
ประพฤติ มลูนิธิภูมิพลังชุมชนไทย 
กรมทหารปืนใหญ่ที่ ๒ รักษา
พระองค์ เป็นเวลา ๕ วัน 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ปค.๑๔ 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบข้อ

กฏหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

B 

 

C 

 



 

๒๔๕
 

 
 
 
 
๓๕. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีลูกจ้างกระทำผิดวินัย   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

 ๙. หนังสือ คำวินิจฉัยคณะอนุ 
กรรมการฟื้นฟูสมรรถภาพผู้ตดิยา
เสพติด (โดยระบุว่าการเข้ารับการ
ฟื้นฟูเป็นแบบควบคุมตัวหรือแบบไม่
ควบคุมตัว) 
๑๐. สมุด การรายงานตัวเพื่อเข้ารบั
การฟื้นฟู (คป.๑๐) ของสำนักงานคุม
ประพฤต ิ
๑๑. กรณไีม่เข้ารับการฟื้นฟูอย่าง
ต่อเนื่อง สำนักงานคุมประพฤติจะส่ง
คดีคืนพนักงานสอบสวน เพื่อให้
ติดตามตัวมาดำเนินคดี  
๑๒. สถานีตำรวจ จะออกหมายเรยีก
ตัว โดยใหไ้ปรายงานตัวตามนดั หาก
ไม่ไปถือว่าหนคีดี ซึ่งจะออกหมายจับ
ต่อไป 
๑๓. เมื่อไปรายงานตัวตามนัด 
เจ้าหน้าท่ีตำรวจจะส่งตัวฟ้องศาลอีก
ครั้ง ให้ศาลพิจารณาพิพากษา ศาล
พิพากษาให้เข้ารับการฟื้นฟูอีกครัง้ 
๑๔.คณะอนุกรรมการฟื้นฟู
สมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด พิจารณา
ว่าจะให้เข้ารับการฟื้นฟูแบบควบคุม
ตัวหรือไม่ควบคุมตัว  

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบข้อ

กฏหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

C 

 

D 

 



 

๒๔๖
 

 
 
 
๓๕. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีลูกจ้างกระทำผิดวินัย  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

 ๑๕. เข้ารับการฟื้นฟตูามคำวินิจฉยั 
(กรณีนี้ผูเ้สพฯจะรายงานตัวที่
สำนักงานคุมประพฤติควบคู่กับการ
เข้ารับการฟื้นฟูที่ศูนย์บริการ
สาธารณสุขเดือนละ ๑ ครั้ง เป็น
เวลา ๔ เดือน และเข้าโปรแกรมการ
ปรับตัวกลับสูส่ังคมที่สำนักงานคุม
ประพฤติ เป็นเวลา ๒ เดือน และเข้า
ร่วมโครงการทำความดีเพื่อแผ่นดนิ
เป็นเวลา ๕ วัน 
๑๖. หนังสือรายงานสรุปถ้อยคำ 
และพยานหลักฐานของ
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเสนอผู้
สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาสั่งการ                     
๑๗. บันทึกการแจ้งและรับทราบขอ้
กล่าวหา (สว.๒) 
๑๘. บันทึกการแจ้ง และรับทราบข้อ
กล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่
สนับสนุนข้อกลา่วหา (สว.๓) 
๑๙. บันทึกถ้อยคำของผู้ถูกกล่าวหา 
(สว.๔) 
๒๐. บันทึกถ้อยคำของพยานผู้ถูก
กล่าวหา หรือผู้กล่าวหา (สว.๕) 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ตามรูปแบบของ
หนังสือและ
คำสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ สว.๒ 
 

แบบ สว.๓ 
 
 

แบบ สว.๔ 
 

แบบ สว.๕ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎ ก.พ. ฉบัที่ 
๑๘ (พ.ศ.๒๕๔๐) 
ว่าด้วยการ
สอบสวน
พิจารณา 

ตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบข้อ

กฏหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

D 

 

E 

 



 

๒๔๗
 

 
 
 
 
๓๕. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีลูกจ้างกระทำผิดวินัย   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 ๒๑. รายงานการสอบสวนข้อเท็จจริง 
ซึ่งจะสรุปผลการสอบสวนข้อเท็จจริง
การสอบข้อเท็จจริง การพจิารณา
ความผิดว่าผิดตามข้อบญัญัติข้อใด 
เป็นการกรทำผิดวินัยอยา่งร้ายแรง
หรืออย่างไมร่้ายแรง และเสนอ
ความเห็นว่า สมควรลงโทษสถานใด 
ซึ่งต้องตรวจสอบตามข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๓๕ และ
ตรวจสอบดูว่าโทษนั้นเหมาะสมกบั
ความผิดหรือตามมาตรฐานโทษ
หรือไม่ หากเห็นว่าขั้นตอนการ
ดำเนินกงานไม่ถูกต้องให้ทักท้วง โดย
ให้ส่วนราชการเพิม่เตมิขั้นตอนและ 
แก้ไขในรายละเอียดให้ครบถ้วน
ต่อไป 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๔.  
 
 
 

๑ – ๑๕ 
วัน 

๔. จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สสล.
พิจารณาการลงโทษตามที่ส่วน
ราชการเสนอมา โดยจะต้อง
วิเคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบข้อ
กฎหมาย ระเบียบต่างๆ ดังน้ี 
      
 

การพิจารณาโทษเป็นไปตาม
มาตรฐานท่ีกฎหมาย
ระเบียบกำหนดไว ้

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  
วิเคราะห์ข้อมูล  

ทำหนังสือ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

E 

 

F 

 



 

๒๔๘
 

 
 
 
 
๓๕. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีลูกจ้างกระทำผิดวินัย  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                                     
                  ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
         
     เห็นชอบ 

      ๔.๑ เสนอให้ผู้อำนวยการสำนกั
พิจารณาตัดสินใจว่าคำสั่งลงโทษ
เหมาะสม ถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่
เห็นชอบ ก็จะพิจารณาสั่งการให้เพิ่ม
โทษ ลดโทษ ยกโทษ หรือ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขคำสั่งการลงโทษ
ดังกล่าวได้ หากเห็นชอบก็จะลงนาม 
โดยระบุว่า “เห็นชอบ”                           
     ๔.๒ ส่งรายงานการลงโทษ
ลูกจ้างที่ถูกดำเนินการทางวินัยให้ 
สกจ. เพ่ือเสนอ ป.กทม. พิจารณา
ต่อไป 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุ
เปลี่ยนแปลง
แก้ไขคำสั่งการ
ลงโทษไดต้าม 
ข้อ ๒๐ วรรค ๔ 
แห่งข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง
ลูกจ้าง พ.ศ. 
๒๕๓๕ 

๕.                           เห็นชอบ  
                             หรือ    
                       ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

๑ – ๓ วัน ๕. ป.กทม. พิจารณาตดัสินใจ ตามที่ 
สกจ. พิจารณาเสนอ ซึ่งมี ๒ กรณ ี
คือเห็นชอบหรือไมเ่ห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

     

ผอ.สำนัก 
ตัดสินใจ 

 

รายงาน สกจ. เพื่อ
พิจารณาเสนอ ป.กทม. 
 

ป.กทม. 
ตัดสินใจ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

F 

 

G 

 



 

๒๔๙
 

 
 

 
 
๓๕. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีลูกจ้างกระทำผิดวินัย   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๑ – ๓ วัน ๕.๑ ป.กทม. เห็นชอบกับการลงโทษ 
กรณีถึงที่สุดและใหด้ำเนินการตาม
ข้อที่ ๘ 
๕.๒ ป.กทม. พิจารณาแล้วเห็นว่า
คำสั่งดังกล่าวไม่เหมาะสมถูกต้อง ก็
สั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำสั่ง เพิ่ม
โทษ ลดโทษ ยกโทษได้ แล้วส่งให้ผู้
ถูกลงโทษรับทราบคำสั่ง เมื่อ
รับทราบคำสั่งแล้วให้ส่งกลับ สกจ. 
โดยสำเนาและจดัทำหนังสือส่งให้
ส่วนราชการเพื่อแจ้งผู้ถูกลงโทษทราบ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๖. 
 

๑ – ๒ วัน ๖. ทำหนังสือส่งส่วนราชการเพื่อให้ผู้ถูก
ลงโทษรับทราบคำสั่งลงโทษท่ี
เปลี่ยนแปลงแก้ไข โดย ป.กทม. หาก
ติดตามตัวไม่ได้ให้ส่งไปตามท่ีอยู่ท่ี
ปรากฏตามหลักฐานของทางราชการ 
ทางไปรษณีย์ตอบรับ   
    

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๗.  
 
 
 

๑ – ๓ วัน ๗. รับหนังสือจากส่วนราชการแจ้งว่าผู้
ถูกลงโทษรับทราบคำสั่งแล้วทำหนังสือ
ส่งกองการเจ้าหน้าท่ี แจ้งให้ทราบว่าผู้
ถูกลงโทษรับทราบคำสั่งท่ีเปล่ียนแปลง
แก้ไขแล้ว พร้อมแนบสำเนาคำสั่ง
ลงโทษท่ีมีลายมือชื่อของผูถู้กลงโทษ
เซ็นต์รับทราบ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ป.กทม.เห็นชอบ กรณี
ถึงที่สุดแลว้ 
 

รับหนังสือจาก สกจ. ระบุ
เปลี่ยนแปลง แก้ไข คำสั่งลงโทษ 
 

ทำหนังสือส่งสำเนาคำสั่ง
ที่แก้ไขแลว้ให้   ผู้ถูก
ลงโทษรับทราบคำสั่ง 

 
 

ทำหนังสือส่ง สกจ. พร้อมแนบ
สำเนาคำสั่งท่ีมีลายมือช่ือของผู้
ถูกลงโทษ เซ็นรับทราบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

G 

 

H 

 



 

๒๕๐
 

 
 
 
๓๕. กระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยกรณีลูกจ้างกระทำผิดวินัย  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘. 
 

๑ วัน ๘. ให้เวียนกรณีตาม ๕.๑ แจ้ง
หนังสือของกองการเจ้าหน้าที่ โดย
ระบุว่า “ปลดักรุงเทพมหานคร
เห็นชอบกับการลงโทษ กรณีถึงที่สุด
แล้ว” ให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
ฝ่ายการคลัง และเจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๙.  
 
 
 
 
 

๑ วัน ๙. ลงทะเบยีนประวตัิลูกจา้ง กรณี
ลูกจ้างประจำถูกลงโทษ และ
ลงทะเบียนประวัติพฤติการณ์ และ
ดำเนินการปรับอัตรากำลังลูกจ้างให้
เป็นปัจจุบัน กรณีถูกลงโทษ ปลด
ออก หรือไล่ออก เป็นอันสิ้นสุด
กระบวนการ  
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 
 

เวียนแจ้งหนังสือจาก 
สกจ. โดยระบวุ่า 
“ป.กทม. เห็นชอบ 
กรณีถึงที่สุดแล้ว” 

ลงทะเบียนประวัติ
ลูกจ้าง,ลงทะเบียน
พฤติการณ์ลูกจ้าง
,ปรับอัตรากำลัง 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

G 

 



 

๒๕๑
 

 
 
 
๓๖. กระบวนงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจำ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.   

20 วัน 

-  รับหนังสือจาก สกจ.สนป. แจ้ง
หน่วยงานตรวจสอบและพิจาณา
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ให้
ส่งภายในกำหนด 
-  เวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัด 
-  เตรียมข้อมลูเพื่อเข้าร่วมประชุมฯ 

ปัจจัยที่ต้องนำมาวิเคราะห์
ต้องมีการครอบคลุมในดา้น 
๑.  ให้ถูกต้องตามระเบียบ
กำหนด 
๒.  ความเสี่ยงท่ีคาดว่าจะ
เกิดขึ้นเพราะข้าราชการใน
สังกัดไมไ่ดร้ับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ 
ตามสิทธิที่พึงไดร้ับทุกคน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

นักทรัพยากร
บุคคล 

ตามที่ สกจ.
กำหนด 

ระเบยีบวา่ด้วย 
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอสิรยิาภ
รณ ์พ.ศ. ๒๕๓๖ 
และ ๒๕๕๒ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 หนังสือสั่งการจาก  
กองการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลดั
กรุงเทพมหานคร 
 

2. 
 

๒๐ วัน 

-  ตรวจสอบคณุสมบตัิของผู้ทีข่อ
เสนอพระราชทานเครื่องราชฯ ที่จะ
เข้าประชุมคณะกรรมการฯ  
-  ส่งรายงานการประชุมเพื่อรับรอง
รายงานการประขุม 

1. มีคณุสมบัติถูกต้อง 
2. บันทึกรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ  

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3.   

๑8 วัน 

-  บันทึกข้อมูลเครื่องราชฯ  
-  จัดทำเอกสารตามหลักเกณฑ์กำหนด 
- เสนอ ผอ.สสล. พิจารณาลงนาม 
-  ทำหนังสือส่ง สกจ. เสนอ ป.กทม. 
ลงนามให้สำนักนายกรัฐมนตร ี
 

  

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

- ตรวจสอบคณุสมบัติฯ 
- ดำเนินการประชุม 
  คณะกรรมการฯ 

บันทึกข้อมูลและ   
หนังสือส่ง 

 

A 

รับเรื่องจาก สกจ.
สนป. 

 

 

- เวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
- แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 



 

๒๕๒
 

 
 
๓๖. กระบวนงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจำ (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

๕ วัน 

-  ส่งหนังสือ พร้อมเอกสาร
ประกอบการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  ให้ สกจ.
สนป.  

ดำเนินการได้
ภายในกำหนด 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 บัญชีรายชือ่ 

4.  
 
 

๑ วัน 

-  เมื่อประกาศรายชื่อผู้ที่สมควร
ได้รับเครื่องราชฯ ในราชกิจจา
นุเบกษาแล้ว สกจ. จะส่งรายชื่อให้
หน่วยงานทราบ ฝ่ายการเจา้หน้าที่
ดำเนินการเวียนแจ้งส่วนราชการ
สังกัดทราบและแจ้งเจ้าหน้าท่ีที่
เกี่ยวข้องดำเนินการในส่วนที่เกีย่วข้อง 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5.  
 

๑0 วัน 

- จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐานต่อไป 
- บันทึกในแฟ้มประวัติลูกจ้าง 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องของข้อมูล จัดเก็บได้
ครบถ้วนทุกคน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 ประกาศราช
กิจจานุเบกษา 

 
 
 

ส่ง สกจ.สนป. 
เสนอ ป.กทม. 
 

- รับเรื่องจาก สกจ. 
- แจ้งราชกิจจาบุเบกษาฯ จาก
สำนักนายกฯ ให้สว่นราชการใน
สังกัดและเจ้าหน้าที่ผู้เกีย่วข้อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

A 

 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 
 

จบ 
 



 

๒๕๓
 

 
๓๗. กระบวนงาน การจัดทำบันทึกขออนุญาตลาป่วย ลาดคลอดบุตร ลาอุปสมบท ลาไปทำพืธีฮัจญ์ และรายงานตัวกลับเข้ารับราชการหลังจาก            
      ลาสิกขาบทและทำพิธีฮัจญ์ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
 
 

 
๑ - 2 วัน 

๑. รับเรื่องจากส่วนราชการ ๑. ข้อมูลในใบลาและเอกสาร
แนบประกอบการพิจารณา
ถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ๑.ระเบียบและ
แนวทางวิธี
ปฏิบัติในการ
บริหารงานบุคคล
ลูกจ้าง 

 
 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลใน
ใบลาให้ตรงกับเอกสาร
ประกอบการพิจารณาและระเบียบ
การลาประเภทนั้นๆ 
 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ๒.ระเบียบว่า
ด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ.
๒๕๓๕ แกไ้ข
ปรับปรุงโดย
ระเบียบวา่ด้วย
การลาของ
ข้าราชการ (ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๙
3. ระเบียบว่าด้วย
การลาของลูกจ้าง
ตามมติ ก.ก. ครั้ง
ที่ 8/2560 ลว.
17 ส.ค.60 
 
 
 
 

2. 
 

๓ – ๕ วัน 

๓. ทำหนังสือเพื่อเสนอลงนาม
อนุญาตในส่วนอำนาจของ  ผอ.สสล. 
และเพื่อลงนามหนังสือเรียน ผอ.
สกจ. ในส่วนอำนาจของ ป.กทม. 
๔. กรณีข้อมูลในใบลาไมต่รงกับ
เอกสารประกอบการพจิารณาและ
ระเบียบการลา จัดทำหนังสือส่งคนื
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องแก้ไข 

เป็นไปตามระเบียบ ตามผูม้ี
อำนาจอนุญาตใหล้า 

 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเร่ือง 
 

ทำหนังสือเสนอเพื่อลงนามอนุญาต ใน
ใบลาในส่วนอำนาจของ  ผอ.สสล.และ
บันทึกถึง ผอ.สกจ., ในส่วนอำนาจของ 
ป.กทม. 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบลาและเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

A 

 



 

๒๕๔
 

 
 
๓๗. กระบวนงาน การจัดทำบันทึกขออนุญาตลาป่วย ลาดคลอดบุตร ลาอุปสมบท ลาไปทำพืธีฮัจญ์ และรายงานตัวกลับเข้ารับราชการหลังจาก            
      ลาสิกขาบทและทำพิธีฮัจญ์  (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 ๑ วัน 

๕. เมื่อได้รับอนญุาตใหล้าส่งสำเนา
หนังสือนำเสนอพร้อมใบลาและ
เอกสารตัวจริงที่ได้รับอนุญาตแล้ว
คืนส่วนราชการ สกจ. 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 

 

 
 
 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

- ส่ง สกจ. และส่วนราชการ 
- เก็บต้นเรือ่ง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

A 

 

จบ 



 

๒๕๕
 

 
 
๓๘. กระบวนงาน การจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร            
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

 
๑ - 2 วัน 

๑. รับเรื่องจากส่วนราชการ   เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ๑. ระเบียบ และ
แนวทางวิธี
ปฏิบัติในการ
บริหารงานบุคคล
ลูกจ้าง 

  
 
  

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน และแยกประเภท 
ระดับข้าราชการ ตามอำนาจผู้   
ลงนาม 

ถูกต้องตามรูปแบบและ
หลักเกณฑ ์

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารและบตัร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ๒.พระราช 
บัญญัติทำบตัร
ประจำตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
พ.ศ.๒๕๔๒ 

2. 
 

๒ – ๓ วัน 

๓. ทำหนังสือเสนอเพื่อลงนามใน
บัตรฯ ในส่วนอำนาจของ ผอ.สสล. 
และเพื่อลงนามหนังสือเรียน     
ผอ.สกจ. ในส่วนอำนาจของ 
ป.กทม. 

  

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

๓. บัญชีถือจ่าย
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 
(จ.๑๘) 

3. 
 

2 วัน 

๔. กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง 
จัดทำหนังสือส่งคืนส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องแก้ไข 
5. ส่งบัตรคืนให้ส่วนราชการ 
 

เอกสารถูกต้องได้รับบตัร
ประจำตัวครบทุกคน 

 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 

 
 
 
 

     

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเร่ือง 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง   
แยกประเภทและระดบั 

ทำหนังสือเสนอเพ่ือลงนาม     
ในบัตร และหนังสือเรียน       
ผอ.สกจ. 
 

- ส่งบัตรคืนส่วนราชการ           
  ในอำนาจ ผอ.สสล. ลงนาม 
- ส่งบัตรคืนส่วนราชการในอำนาจ  
  ป.กทม. ลงนาม 

จบ 
 



 

๒๕๖
 

 
 
 
๓๙. กระบวนงาน การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของลูกจ้างประจำที่จะครบเกษียณอายุในปีงบประมาณ พ.ศ. ตามที่ สกจ. กำหนด   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

๑ - 2 วัน 

- รับหนังสือจากส่วนราชการใน
สังกัด แจ้งลูกจ้างประจำที่จะครบ
เกษียณอายรุาชการใน
ปีงบประมาณ พ.ศ.ที่ สกจ. กำหนด 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ๑. สำเนาใบเกิด 
(สูติบัตร) 
๒. สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชน 
๓. สำเนา
ทะเบียนบ้าน 
๔. หลักฐาน
ทางการศึกษา 
๕. หลักฐานทาง
ทหาร 

  
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐานและเอกสาร
ความถูกต้อง 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 

2.  
 
 3 วัน 

- จัดทำหนังสือแจ้ง สกจ. เสนอ 
ผอ.สสล. ลงนาม 
- ส่งหนังสือแจ้งให้ สกจ. ทราบ 
เพื่อพิจารณาแกไ้ข วัน เดือน ปีเกดิ 
ตามที่เสนอ 
 

ได้รับการแก้ไขให้ถูกต้องใน
แฟ้มประวัติทีต่รงกับความจริง 

ได้รับเอกสาร
ยินยอมจาก 
สกจ.ว่าแก้ไข
เรียบร้อยแล้ว 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

3.  
 
 

๑ วัน 

- เก็บสำเนาใส่แฟม้เรื่อง การแกไ้ข 
วัน เดือน ปีเกิด ของลูกจ้างประจำ
ที่จะครบเกษียณอายตุามปีท่ี
กำหนด 
 
 
 
 

 
 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับหนังสือจากส่วน
ราชการในสังกดั 

 

ตรวจสอบเอกสาร   

จัดทำหนังสือขอแก้ไขฯ 

เก็บต้นเรื่อง 
 

จบ 
 



 

๒๕๗
 

 
 
 
 
๔๐. กระบวนงาน ลูกจ้างประจำถึงแก่กรรม 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 ๑ วัน 

- รับหนังสือจากส่วนราชการใน
สังกัด แจ้งลูกจ้างถึงแก่กรรม 
พร้อมสำเนาใบมรณบัตร 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร    
       

หลักฐานเอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - สำเนาใบ    
มรณบตัร 

๒.  
 
 ๑ - 2 วัน 

- จัดทำหนงัสือแจ้ง สกจ. เสนอ 
ผอ.สสล.ลงนาม 
- ส่งหนังสือแจ้งให้ สกจ. ทราบ 
เพื่อจำหน่ายออกจากทะเบยีน
ลูกจ้างประจำ 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3.  
 
 

๑ วัน 

- ส่งสำเนาหนังสือใหฝ้่ายการคลัง 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป และ
ข้าราชการใน ฝกจ. ทราบ เพื่อ
ดำเนินการลงทะเบียนคุม
อัตรากำลัง  
 
 

  

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับหนังสือจากสว่น
ราชการในสังกัด 

 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งฝ่ายการคลังและ
ข้าราชการในฝ่าย กจ. 

ท่ีเกีย่วข้องทราบ 
 



 

๒๕๘
 

 
 
 

๔๑. กระบวนงาน การดำเนินการขออนุมัติบำเหน็จปกติของลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

๑ - 7 วัน 
- รับหนังสือจากส่วนราชการที่
สังกัดใน สก.สสล. ยื่นความ
ประสงค์จะขอรับบำเหน็จปกต ิ

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

๑. แบบ
รับรอง
ประวัติการ
ทำงาน และ
เวลาทวีคูณ 
๒. แบบ
ขอรับ
บำเหน็จ
ลูกจ้าง 
๓. หนังสือ
รับรองวันลา 

๑. ประกาศ 
กทม. เรื่อง ให้
ลูกจ้าง กทม. 
เกษียณอายุ
ประจำปี พ.ศ. ... 
๒. ระเบียบ 
กทม. ว่าด้วย
บำเหน็จและเงิน
ช่วยเหลือค่าทำ
ศพของลูกจ้าง 
(ฉบับท่ี ๖) พ.ศ.
๒๕๕๓ 

  
 
 

 

- ทำหนังสือตรวจสอบภาระหนี้สิน
ทีฝ่่ายการคลัง สก.สสล. สหกรณ์
ออมทรัพย์ กทม. จำกัด, 
ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 
สาขาถนนศรีอยุธยา และธนาคาร
ออมสิน สำนักงานใหญ่ (ถนน
พหลโยธิน) ตรวจสอบประวัติการ
ทำงานท่ี สกจ. สำนัก ป.กทม. 
พร้อมแนบสำเนาคำสั่งจ้างและ
สำเนาทะเบียนสมรส (กรณสีมรส
หลังเข้ารับการบรรจุ) 

ละเอียด ครบถ้วน เรยีบร้อย 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

2.  
 
 ๒ วัน 

- ตรวจสอบหลักฐานประกอบการ
ขอรับบำเหน็จ เช่น บัตรประจำตัว
ประชาชน, ประประจำตัว
ลูกจ้างประจำ ,สำเนาทะเบียนบ้าน 
หลักฐานการเปล่ียนชื่อ นามสกุล, 
สำเนาทะเบียนสมรส 

หลักฐานครบ 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3.  
 
 2 วัน 

- ตรวจสอบประวัติการทำงานและ
รายละเอียดการเลื่อนขั้นค่าจ้างของ
ลูกจ้างประจำ ตั้งแต่วันเริ่มทำงานถึง
วันออกจากราชการ และบันทึกส่งใน
แบบขอรับบำเหน็จลูกจ้างประจำ 

ถูกต้อง 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รวบรวมเอกสารที่ใช้
ประกอบการขอบำเหน็จ 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 

รับหนังสือจากส่วนราชการ
ในสังกัด สก.สสล. 

 

ทำหนังสือตรวจสอบ
ประวัติการทำงานและ

ภาระหน้ีสิ้น 

A 

 



 

๒๕๙
 

 

 
๔๑. กระบวนงาน การดำเนินการขออนุมัติบำเหน็จปกติของลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ)    
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 

2 วัน 

- ตรวจสอบวันลาตั้งแต่วันบรรจุเขา้
รับราชการจนถึงวันออกจาก
ราชการและวันลาในช่วง
ประกาศใช้กฎอัยการศึก ตามที่
กำหนดเป็นช่วงระยะเวลา ซึ่งจะ
นำไปใช้คำนวณเวลาราชการทวีคณู 
 

ถูกต้อง 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5.   
 
 

๒ วัน 

- รวบรวมเอกสารหลักฐานที่ใช้
ประกอบการขอรับเงินบำเหน็จ 
ประกอบด้วยผลการตรวจสอบ
ประวัติการทำงาน ภาระหนี้สิน 
คำสั่งจ้าง วันลา บัตรประจำตัว
ประชาชน, บัตรประจำตัว
ลูกจ้างประจำ สำเนาทะเบียนบา้น 
สำเนาใบเปลี่ยนช่ือ – สกุล สำเนา
ทะเบียนสมรส 
- ทำหนังสือถึงสำนักการคลังขอ
อนุมัติบำเหน็จปกติ เสนอ ผอ.สสล.
พิจารณาลงนาม 
-ลงข้อมูลในโปรแกรมระบบงาน
บำเหน็จบำนาญ 
 

หลักฐานครบ ถูกต้อง 
เรียบร้อย 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 

ทำหนังสือขออนุมัติ
จ่ายเงินบำเหน็จ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

A 

B 



 

๒๖๐
 

 
 

 
 
๔๑. กระบวนงาน การดำเนินการขออนุมัติบำเหน็จปกติของลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ)     
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 

 - ส่งสำนักการคลังเพื่อดำเนินการ
ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องและ
นำเสนอ ป.กทม. เพ่ือพิจารณาลง
นามอนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จใหแ้ก่
ลูกจ้างต่อไป  

เรียบร้อย ลูกจ้างไดร้ับเงิน
บำเหน็จตามที่
ขออนุมัติแล้ว 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  
 
 
 

 - เก็บสำเนาเข้าแฟ้มเพื่อใช้เป็น
หลักฐาน กรณีที่ต้นฉบับสูญหาย
หรือไม่ครบ ระหว่างการนำส่ง 

  

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

B 

 

จบ 

เก็บสำเนา
เอกสารเข้าแฟ้ม 
 



 

๒๖๑
 

 
 
 
๔๒. กระบวนงาน การตรวจสอบประวัติลูกจ้างประจำที่เคยสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

๑ วัน 

- รับหนังสือจากหน่วยงานอืน่ๆ 
สังกัด กทม. ที่ขอให้ตรวจสอบ
หลักฐานคำสั่งจ้างและวันลา 
ขณะที่ปฏิบตัิงานท่ี สสล. 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ๑. สำเนาคำสั่ง
จ้างของสำนัก
สิ่งแวดล้อม 

๒.  
 
 

3วัน 

- ตรวจสอบคำสั่งจ้างครั้งแรกของ
ลูกจ้างประจำที่เคยปฏิบัติงานอยู่ 
สสล. พร้อมลงนามรับรองสำเนา
และตรวจสอบวันลา 
- ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานอ่ืนๆ 
สังกัด กทม. ที่ขอตรวจสอบมา 
- เสนอ ผอ.สสล.พิจารณา ลงนาม 
- ส่งหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

เอกสารมีการรับรองถูกต้อง
และสามารถตรวจซำ้ได ้

หน่วยงานไดร้ับ
เอกสารข้อมลู
ครบถ้วนถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 ๒. บัญชีวันลา
ของ
ลูกจ้างประจำ 

3.  
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับหนังสือจากหน่วยงาน
อื่นฯ ที่สังกัด กทม. 

 

- ตรวจสอบเอกสารคำสั่ง   
  และวันลา 
- ทำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ 

จบ 
 

เก็บสำเนา
เอกสารเข้าแฟ้ม 
 



 

๒๖๒
 

 
 
 
๔๓. กระบวนงาน การดำเนินการขออนุมัติเงินค่าทำขวัญสำหรับลูกจ้างท่ีได้รับบาดเจ็บจากการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

๑ - 2 วัน 

- รับหนังสือจากส่วนราชการใน
สังกัด แจ้งเรื่องลูกจ้างประจำไดร้บั
บาดเจ็บขณะปฏิบัติหน้าท่ี ขอรับ
เงินค่าทำขวัญ 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารในการ
ขอรับเงินค่าทำขวัญ 
 

มีความถูกต้องตามระเบียบ
การขออนุมัติฯ ของ กทม. 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 ๑. ข้อบัญญตัิ 
กทม. เรื่อง การ
จ่ายเงินทำขวัญ
ข้าราชการและ
ลูกจ้าง ซึ่งไดร้ับ
อันตรายเพราะ
การปฏิบัตหิน้าท่ี 
พ.ศ.๒๕๒๙ 
๒. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยเงินค่าทำ
ขวัญข้าราชการ
และลูกจ้าง พ.ศ. 
๒๕๔๖ 
๓. ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการ
จ่ายเงินทำขวัญ
ข้าราชการและ
ได้รับอันตราย
หรือเจ็บป่วย
เพราะการปฏิบตัิ
หน้าท่ี พ.ศ.
๒๕๓๐ 

๒.  
 
 

3 วัน 

- ทำหนังสือแจ้งสำนักการคลัง 
- ผอ.สสล.พิจารณา 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 

3  
 
 

๑ วัน 

- ส่งหนังสือแจ้งสำนักการคลัง
ทราบเพื่อพิจารณาเสนอปลดั
กรุงเทพมหานครอนุมตัิเบิกจา่ยเงิน
ค่าทำขวัญให้แก่ลูกจ้างประจำตาม
เสนอ 
- แจ้งผลการพิจารณาไปยังส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง 

 

ได้รับเงินค่า   
ทำขวัญ
เรียบร้อยแล้ว 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

  
 
 ๑ วัน 

- เก็บสำเนาข้าแฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐานการส่งเรื่องให้สำนักการ
คลังแล้ว  

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

แจ้งสำนักการคลัง 

รับหนังสือจากส่วน
ราชการในสังกดั 

 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

จบ 
 

เก็บสำเนาเอกสารเขา้แฟ้ม 
 



 

๒๖๓
 

 
 
๔๔. กระบวนงาน การดำเนินการขออนุมัติบำเหน็จพิเศษให้ลูกจ้างประจำถึงแก่ความตายขณะปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 ๑ - 2 วัน 

- รับหนังสือจากส่วนราชการในสังกัด 
แจ้งเรื่องลูกจ้างประจำถึงแก่กรรม
ขณะปฏิบัติหน้าท่ีขอรับบำเหน็จพิเศษ
และเลื่อนขั้น     เป็นกรณีพิเศษให้แก่
ทายาท 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 1. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง บำเหน็จและ
เงินช่วยเหลือลกูจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2557 
2. หนังสือ
กระทรวงการคลัง ท่ี 
กค 0527.6/ว 69 
ลว.14มิ.ย.2544 
หลกัเกณฑ์และ
วิธีการเลื่อนขั้น
ค่าจ้างลูกจ้าง 
ประจำซ่ึงถึงแก่
ความตายเน่ืองจาก
การปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ 

๒. 
๓. 

 
 
 
 
 
 

๑ - 3 วัน 
 

- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารในการ
ขอรับบำเหน็จพิเศษและเลื่อนขั้น
กรณีพิเศษให้ถูกต้องตามระเบียบ  - 
ทำคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างกรณีพิเศษ 
เสนอ ผอ.สสล. ลงนาม 
- ทำหนังสือเสนอ ผอ.สสล. ลงนาม
เรียน สกจ. พิจารณาเสนอ ป.กทม. 
อนุมัติเบิกจ่ายบำเหน็จพิเศษ 

เอกสารมีความถูกต้อง
เรียบร้อย ครบถ้วน ตาม
ระเบียบ กทม. 

ทายาทไดร้ับเงิน
บำเหน็จพิเศษ
ตามที่ขออนุมัติ
แล้ว 

นักทรัพยากร
บุคคล 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 

๔.   

๑ วัน 

- แจ้งส่วนราชการดำเนินการต่อไป 
- เก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐานการส่ง
เรื่องให้ สกจ. แล้ว 

  

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

แจ้งส่วนราชการ
ดำเนินการ 

จบ 
 

รับหนังสือจากส่วน
ราชการในสังกดั 

 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 



 

๒๖๔
 

 
๔๕. กระบวนงาน การขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
๑ วัน 

๑. รับเรื่องจากส่วนราชการ 
 
 
 

๑. อัตรากำลัง 
๒. ปริมาณงานย้อนหลัง ๓ ป ี
๓. ปริมาณงานท่ีเพิ่มขึ้น 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องลูกจ้าง  
พ.ศ. 2535 

๒. 
 

5-10 วัน 

๒. ตรวจสอบและวิเคราะห์ 
อัตรากำลังที่จำเป็นและเหมาะสม 
๓. ปริมาณงานเหมาะสมและ
จำเป็นต่อการขออนุมตัิอัตรากำลัง 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
อัตรากำลัง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.
และบุคลากร 
กทม. พ.ศ.2554 

๓. 
 

 
1-3 วัน 

๔. ทำหนังสือเสนอขออนุมัติอัตรา
ลูกจ้างช่ัวคราว เสนอเลขานุการ
พิจารณาเสนอ ผอ.สสล.ลงนาม 
5. ส่งเรื่องให้ สกจ. 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4. 
 

 
๑ วัน 

เมื่อไดร้ับอนุมัติแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบวิเคราะห์
อัตรากำลัง 

 

ทำหนังสือนำเสนอ 
 

แจ้งส่วนราชการ           
ที่เกี่ยวข้อง 

จบ 
 



 

๒๖๕
 

 
 
๔๖. กระบวนงาน การขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราวเพื่อปฏิบัติงานต่อ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
1๕ – 2๐ 

วัน 

๑. แจ้งส่วนราชการเพื่อเสนอ
อัตรากำลังลูกจ้างช่ัวคราวที่จะ   
จ้างต่อ 
 

๑. ส่วนราชการมีอัตรากำลัง
เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
๒. จัดทำเอกสารไดส้ำเร็จตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๒. 
 

๑-3 วัน 

๒. ตรวจสอบอัตรากำลังลูกจ้าง
ช่ัวคราวที่ประสงค์จา้งต่อ 
๓. ทำหนังสือถึง สกจ. เพื่อเสนอ
ขออนุมัติอัตรา 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓. 
 

3-5 วัน 

๔. ตรวจสอบอัตราลูกจ้างช่ัวคราว
ที่ได้รับอนุมตัิให้จ้างตอ่ 
 
 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
อัตรากำลัง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๔.   
๒ วัน 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารและ
คำสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๕.  
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
   

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

แจ้งส่วนราชการ 
 

ส่วนราชการแจ้งอัตรา 
กำลังลูกจ้างชั่วคราวที่

ประสงค์จ้างต่อ 
 

ทำหนงัสือนำเสนอ 
 

ตรวจสอบอัตรากำลัง
ลูกจ้างชั่วคราว 

 

เลขานุการสำนักฯ 
พิจารณาเสนอ 

 

A 

 



 

๒๖๖
 

 
 
 
๔๖. กระบวนงาน การขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราวเพื่อปฏิบัติงานต่อ  (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
 
 
 
 

๑ วัน  

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๗. 
 

 
๑ วัน 

 

   นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๘. 
 

 
5-10 วัน 

 

๕.ดำเนินการจดัทำคำสั่งจ้างและ 
แตง่ตั้งลูกจ้างช่ัวคราวเพื่อปฏิบตั ิ
งานต่อ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๙. 
 

 
๑ วัน 

 
   

นักทรัพยากร
บุคคล   

  
  

 
 
 
 

     

 
 
 

เก็บต้นเรื่อง 
 

ส่ง สกจ. 
 

รับหนังสืออนุมัติอัตรา
จัดทำคำสั่งจา้งต่อ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รผอ.สสล. 
ผอ.สสล. ลงนาม 
 

A 

 

จบ 
 



 

๒๖๗
 

 
 
๔๗. กระบวนงาน การรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
20-25

วัน 

๑. ตรวจสอบอัตราว่าง 
๒. ประกาศรับสมัครและดำเนินการ
รับสมคัร 

การคัดเลือกได้บุคคลที่มี
ความสามารถ มีความเป็น
ธรรมและตรวจสอบได ้

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
เอกสารต่างๆ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ลูกจ้าง  

๒.                   
20-25 

วัน 
 

๓. ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิสอบฯ 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบและ
คัดเลือก 
๔. ดำเนินการสอบและคดัเลือก 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 พ.ศ.๒๕๓๕- 
ข้อบังคับกรุงเทพ 
มหานคร ว่าด้วย
การรับสมัครสอบ 

๓. 
 

 
20-25 

วัน 
 

๕. ประกาศผลการสอบและคัดเลือก
ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
๖. ลูกจ้างช่ัวคราวมารายงานตัวและ
จัดทำหนังสือสัญญาค้ำประกัน 

  

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

และคัดเลือกบุคคล
เข้าเป็นลูกจา้ง
ช่ัวคราว พ.ศ.
๒๕๓๕ 

๔. 
 

๒๐ วัน 

ส่งตัวให้ส่วนราชการตามอตัราที่ว่าง๗. 
จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ช่ัวคราว 
 

  

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง คุณสมบัต ิ

๕.  
 
 

๕ วัน 
๘. ส่งคำสั่งให้ส่วนราชการและสกจ. 
 
 

  

นักทรัพยากร
บุคคล  

เฉพาะของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร
พ.ศ.๒๕๕๔ 

๖. 
 

๑๐ วัน 
 

 

   นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

จัดทำคำสั่งจา้งและ
แต่งตั้งลูกจ้าง

ชั่วคราว 
 
 

 

ประกาศรับสมัครฯ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ, 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบฯ 

ดำเนินการสอบ 
ประกาศผลสอบ 
ตรวจสอบวินัย 

รายงานตัว, ทำสัญญา 
ค้ำประกัน, ส่งตัวให้กอง 

ตรวจสอบอัตราว่าง 
 



 

๒๖๘
 

 
 
๔๘. กระบวนงาน การขอเปลี่ยนคำนำหน้านามชื่อตัวและช่ือสกุลของลูกจ้างช่ัวคราว 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
๑ วัน 

 

๑. รับเรื่องจากส่วนราชการ 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
๓. ทำหนังสือเสนอขออนุมัต ิ

๑. ข้อมูลของลูกจ้างช่ัวคราว
ถูกต้องตามหลักฐานของทาง
ราชการ 
๒. สมดุคุมทะเบียนตำแหน่ง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 หนังสือสำนัก 
งาน ก.ก. ที่ กท
9036/160 
ลว.2ก.พ.30 

๒. 
 

 
๑ วัน 

 

๔. ส่งเอกสารให้ สกจ. และส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง 
๕. แก้ไขในสมุดคุมทะเบียน
ตำแหน่งลูกจ้างช่ัวคราว 

ลูกจ้างช่ัวคราว มีข้อมูลที่
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓. 
 

๑ - 3 วัน 

ทำหนังสือเสนอขออนุมัติ        
ฝ่ายเลขานุการเสนอ ผอ.สสล.    
ลงนาม 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4.  
 
 
 

๑ วัน 

 ข้อมูลส่วนตา่งของลูกจ้าง
ได้รับการแก้ไขถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเร่ือง 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ทำหนังสือเสนอขออนุมัต ิ
 

แก้ไขในสมุดทะเบยีน
ตำแหน่ง 

 

จบ 
 



 

๒๖๙
 

 
 
๔๙. กระบวนงาน การลาออกจากราชการของลูกจ้างช่ัวคราว 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
๑ วัน 

 

๑. รับใบขอลาออกหรือรับเรื่องจาก 
สว่นราชการ 
๒. ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง 
 

๑. จัดทำคำสั่งอนุญาตให้
ลูกจ้างช่ัวคราวลาออกเสรจ็ทัน
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 - คำสั่งกรุงเทพ 
มหานคร ท่ี 
๒๒๓๓/๒๕๕๔ 
ลว. ๒๓ มิ.ย. ๕๔ 

๒. 
 

๑ วัน 

 
 

 ตรวจสอบ
เอกสารถูกต้อง
ตามระเบียน 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓. 
 

๑ - 3 วัน 

๓. จัดทำคำสั่งอนุญาตใหลู้กจ้าง 
ช่ัวคราวลาออกจากราชการและ 
หนังสือส่งสำเนาคำสั่ง 
๔. ส่งสำเนาคำสั่งให้ สกจ. และ 
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  
 
 
 

 

      

 
 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับใบลา 
รับเรื่องจากกอง 

 

จัดทำคำสั่งและหนังสือ
ส่งสำเนาคำสั่ง 

 

 

ตรวจสอบข้อมูล 
 

จบ 
 



 

๒๗๐
 

 
 
๕๐. กระบวนงาน การดำเนินการลูกจ้างชั่วคราวถึงแก่กรรม 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
๑ วัน 

 

๑. รับเรื่องจากส่วนราชการ 
๒. ทำหนังสือเสนอ ผอ.สสล. ลง
นามแจ้ง สกจ.                       
๓. ลงรายการในสมุดคมุทะเบียน 
 
 
 
 

๑. การคมุอัตรากำลังถูกต้อง
ตรงกันระหว่างหน่วยงานและ 
สกจ. 
๒. สมดุคุมทะเบียนเป็น
ปัจจุบัน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 สำเนาใบ     
มรณบตัร 

๒.  
 
 

๑-3 วัน 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓.  
 
 

๑ วัน   
นักทรัพยากร
บุคคล   

๔.  
 
 
 
 

๑ วัน   

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลงรายการในสมุดคุม
ทะเบียนตำแหน่ง
ลูกจ้างชั่วคราว 

 
 

ส่ง สกจ. 
 

รับเรื่องจากส่วน
ราชการ 

 

ทำหนังสือนำเสนอ 
 



 

๒๗๑
 

 
 
๕๑. กระบวนงาน ดำเนินการตาม พ.ร.บ.ประกันสังคมกรณีลูกจ้างช่ัวคราวขอเปลี่ยนคำนำหน้านาม ช่ือ-สกุล 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

๑ วัน 

- รับหนังสือจากฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

สปส. ๖ - ๑๐ ๑. สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชน 
๒. สำเนา
ทะเบียนบ้าน 
๓. สำเนา
ใบสำคัญการ
สมรส 
๔. สำเนาหนังสือ
แสดงการจด
ทะเบียนเปลี่ยน
ช่ือตัว หรือช่ือ
สกุล (แบบ ช.๕) 
๕. สำเนา
ทะเบียนหย่า 

๒.  
 
 

๑ วัน 

- ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร         
- จัดทำหนังสือแจ้ง สกจ. 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 

๓.  
 
 

๑ วัน 

- เสนอ ล.สสล. ลงนามผ่าน ผอ.
สสล.พิจารณา   

ฝ่ายการ
เจ้าหน้าท่ี    
สก.สสล. 

 

๔.  
 
 

๒ วัน 

- รผอ.สสล. / ผอ.สสล. พิจารณา  
ลงนาม   

นักทรัพยากร
บุคคล  

๕.  
 
 

๑ วัน 

- ส่งหนังสือแจ้งสำนักงาน
ประกันสังคมเขตพื้นที่ ๓ (ดินแดง) 
เพื่อบันทึกลงในฐานข้อมูลของ
สำนักงานประดันสังคม 

แจ้งการเปลีย่นแปลงต่อ
สำนักงานประกันสังคมภายใน
กำหนดเวลา 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

๖.  
 
 
 
 

๑ วัน 

- เก็บเข้าแฟ้มเอกสารที่ดำเนินการ 
พ.ร.บ. ประกันสังคม 

 
 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

เก็บสำเนาหนังสือ
เข้าแฟ้ม 

 

แจ้งสำนักงานประกันสังคม
เขตพื้นท่ี ๓ (ดินแดง) 

 
ผ่านเรื่อง 

รับหนังสือจากฝ่าย
การเจ้าหน้าที ่

 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนาม 
 

จบ 
 



 

๒๗๒
 

 
 

 
52. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา : ขั้นเตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
15 วัน 

- โครงการได้รับการบรรจุไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ... 
- ประชุมระดับส่วนราชการ เพื่อวางแผนจัดทำ
โครงการและกำหนดหลักสูตร วันดำเนินการ 
- จัดทำโครงการให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาบุคลากร
ของ กทม. แผนปฏิบัติ ราชการประจำปี 
- จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ กำหนด
กลุ่มเป้าหมาย กำหนดหลักเกณฑ์การฝึกอบรม/
สัมมนา 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการฝึกอบรม/
สัมมนา 
- เสนอขออนุมัติ ผอ.สสล.ลงนาม 
- ติดต่อประสานจังหวัดท่ีจะศึกษาดูงาน เพื่อ
ประมาณการค่าจ้างเหมารถยนต์โดยสารฯ และจัดทำ
กำหนดการเดินทาง 

เป็นไปตามระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี... 
- แผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของ 
กทม. 
- ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.2541 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมฯ พ.ศ
2549 
- คำสั่ง กทม. ท่ี 
1802/2552 ลว.
28 เม.ย.52 เรื่อง
หลักเกณฑ์การ
ฝึกอบรม 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการท่ี
เกี่ยวข้อง 
- พรบ. การจัดซ้ือ -
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เริ่ม 
 

ขออนุมัติโครงการ 

A 
 



 

๒๗๓
 

 
 
52. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา : ขั้นเตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2. 
 

30 วัน - เมื่อโครงการไดร้ับอนุมัต ิ
- ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการหน่วยงานภายนอก ส่ง
รายชื่อผู้ที่ประสงค์จะเข้าฝึกอบรม/สัมมนา ตาม
คุณสมบัติที่กำหนด 
- คัดเลือกผูม้ีคุณสมบตัิครบถ้วนตามที่โครงการ
กำหนดหรือผู้ประสงค์จะเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 
- จัดเตรยีมเอกสารประกอบการดำเนินการจ้างเหมา
รถยนต์โดยสารปรับอากาศ 
 

- เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้องและ
โครงการกำหนด 
- ดำเนินการได้
ตามกำหนดการ
ฝึกอบรม/สมัมนา 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 สัญญาจ้างเหมา
รถยนต์โดยสาร 
ตามกำหนดการและ
งบประมาณที่ไดร้ับ
อนุมัต ิ

  
  

 
 

 - จัดทำคำสั่งคณะกรรมการฯ คณะเจ้าหน้าที่
ดำเนินการและคณะกรรมการรับ – ส่งเงิน เสนอผู้มี
อำนาจเห็นชอบลงนาม 
- จัดทำคำสั่งผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา เสนอผู้มี
อำนาจลงนาม 
- แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัต ิ

เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอำนาจ    
ลงนามถูกต้อง
ครบถ้วน ก่อน
เริ่มโครงการ 

  - บันทึกขออนุมัติ
โครงการ 
- กำหนดการ
ฝึกอบรม/สัมมนา 
- เนื้อหา หลักสูตร 
- ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องการพัสดุ พ.ศ.
2538 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

จัดทำคำสั่ง 
 

B 
 

 - คัดเลือก
กลุ่มเป้าหมาย 
- ดำเนินการจ้าง
เหมารถยนต์
โดยสารฯ 
 

A 
 



 

๒๗๔
 

 
 
52. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา : ขั้นเตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 

 - จัดเตรยีมเอกสารเพื่อใช้ประกอบการขออนุมัติเงินงวด
ได้แก่ บันทึกขออนุมัติ/โครงการ/แผนการใช้เงิน/
ประมาณการค่าใช้จ่าย/รายการจดัซื้อวัสด ุ
- ทำบันทึกขออนุมัติเงินงวดผ่านฝา่ยการคลังตรวจสอบ
นำเรียน ผอ.สสล.   ลงนามส่งสำนกังบประมาณ เพื่อขอ
อนุมัติเงินงวดต่อไป 

- เป็นไปตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
- เอกสารที่ใช้
ประกอบการขอ
อนุมัติเงินงวด
ครบถ้วน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ.
2530 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

4. 
 

15 วัน จัดเตรียมเอกสารเพื่อใช้ประกอบการขออนุมัติเงินยืม 
ได้แก่ บันทึกอนุมัต/ิโครงการ/แผนการใช้เงิน/ประมาณ
การค่าใช้จ่าย/คำสั่งคณะกรรมการฯ/คำสั่งผูเ้ข้ารับการ
ฝึกอบรม/สมัมนา/กำหนดการฝึกอบรม/สัมมนา 

- เป็นไปตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
- เอกสารที่ใช้
ประกอบการขอ
อนุมัติเงินงวด
ครบถ้วน 

ได้รับอนมุัติ
เงินงวดก่อนเริ่ม
โครงการ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบเงินยืม  

5. 
 

 
 
 
 

10 วัน 
 

- พิจารณาสถานท่ีศึกษาดูงานท่ีเหมาะสมกับหลักสูตร 
- พิจารณาคณุวุฒิ ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ที่
สอดคล้องกับหัวข้อการบรรยาย (วันเวลาบรรยาย/
เอกสาร/สื่อประกอบการบรรยาย/การเดินทาง) 
- ประสานงานวิทยากร/สถานท่ีศกึษาดูงาน 
- ทำหนังสือเชิญวิทยากร/ขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดู
งาน 
- ทำเอกสารประกอบการบรรยาย/Powerpoint 
 
 

สถานท่ีศึกษาดู
งาน/วิทยากร มี
ความรูส้ามารถ
ถ่ายทอดไดต้าม
หัวข้อบรรยาย 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ขอบเขตหัวข้อ
วิชา 
- กำหนดการ
ฝึกอบรม/สมัมนา  
- เอกสารประกอบ 
การบรรยาย  
- หนังสือเชิญ/ขอ
ความอนุเคราะห ์

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขออนุมัติเงินงวด 
 

B 
 

ขออนุมัติเงินยืม 
 

 
วิทยากร/สถานที่ศกึษา     

ดูงาน 
 

c 
 



 

๒๗๕
 

 
 
 
52. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา : ขั้นเตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 - คัดเลือกประสานงานสถานท่ีสำหรับการฝึกอบรม/
สัมมนาใหเ้หมาะสม 
- ขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
- จัดทำเอกสารประกอบการฝึกอบรม เช่น ใบเบิก
ค่าสมนาคณุวิทยากร ใบลงทะเบียน  แบบทดสอบ 
Pre-post test  แบบประเมินผล  ใบเบิกค่า
ยานพาหนะ ฯลฯ 
- ประสานการจัด-ซื้อวัสดุอุปกรณข์องโครงการ 

- เป็นไปตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
- เตรียมได้ครบถ้วน
พร้อมนำไปใช้งาน 
 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - เอกสาร
ประสานงาน
โครงการ 
- แบบประเมินผล
โครงการ/วิทยากร 
- แบบทดสอบ Pre-
Post test 

9. 
 

ตามกำหนด 
การที่ระบุ
ไว้ใน
โครงการ 

- เชิญผู้บริหาร/แขกผู้มีเกยีรติ ผู้เกี่ยวข้องร่วมพิธี
เปิด 
- เตรียมการพิธีเปิดการฝึกอบรม/สัมมนา 
- ทำกำหนดการพิธีเปิด คำกล่าวรายงาน คำกล่าว
ประธานเปดิ 
 
 
 

เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

ตามที่โครงการ
ระบ ุ

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 - หนังสือเชิญ/
กำหนดการ 
- คำกล่าวต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

พิธีเปิด 
 

จัดเตรียมสถานที่ 
ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ์

และสื่อประกอบการ
ฝึกอบรม 

 
 

c 
 



 

๒๗๖
 

 
 
 
52. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา : ขั้นดำเนินการฝึกอบรม/สัมมนา  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 
 

ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา

ของ
หลักสตูร
โครงการ 

- ฝึกอบรม/สัมมนา ตามระยะเวลาที่
กำหนด 
- ประสานงาน อาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 
- สรุปผลการดำเนินการในแต่ละวนั 
พร้อมเตรียมการสำหรับวันต่อไป 
- ทดสอบ Pre-Post test  
- ประเมินผลวิทยากร/โครงการ 
 

เป็นไปตาม
กำหนดการ
โครงการที่กำหนด 
 

   - แบบทดสอบ Pre-
Post test 
- แบบประเมินผล
โครงการ/วิทยากร 
- ใบลงทะเบียน
ตลอดการฝึกอบรม/
สัมมนา 
- ใบสมนาคุณ
วิทยากร 
- ใบเบิกค่า
ยานพาหนะ 
 

 
 

 - จัดทำประกาศนียบัตร/วุฒิบัตร เสนอผู้มี
อำนาจลงนาม (กรณีต้องมอบ) 
- จัดทำหนังสือเชิญผู้บริหาร/แขกผู้มี
เกียรติ ผู้เกี่ยวข้องร่วมพิธีปิด 
- จัดทำกำหนดการพิธีปดิ คำกล่าวต่างๆ 
- จัดทำหนังสือขอบคุณวิทยากร 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

    - ประกาศนียบัตร/
วุฒิบัตร 
- กำหนดการ คำ
กล่าวต่างๆ 
- หนังสือขอบคุณ 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ดำเนินการฝึกอบรม 
 

ปิดการฝึกอบรม
สัมมนา 

 



 

๒๗๗
 

 
  

 
 
52. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา : ขั้นสิ้นสุดการฝึกอบรม/สัมมนา  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

30 วัน - ประเมินผลโครงการ/วิทยากร 
- สรุปเสนอผลการประเมิน รายงานผลการ
ดำเนินโครงการให้ผูบ้ริหารทราบ 
- ส่งหนังสือขอบคุณวิทยากร 
- ส่งหนังสือขอบคุณหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องใน
การให้ความอนุเคราะหศ์ึกษาดูงาน 
- จัดทำหนังสือส่งตัวกลบัต้นสังกัด 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สกจ. สนง.กก. เพื่อลง
ประวัตผิู้ผ่านการฝึกอบรม/สัมมนา 
- รวบรวมเอกสารการเงินประกอบค่าใช้จ่าย
เพื่อนำไปประกอบการเบิกจ่ายฎีกา 
- ส่งเอกสารฝ่ายการคลัง ตรวจสอบเสนอขอ
อนุมัติต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 แบบ
ประเมินผล 
- หนังสือ
ขอบคุณ
วิทยากร/
หน่วยงาน 
- รายชื่อผู้ผ่าน
การฝึกอบรม-  
- ใบเสร็จ/
เอกสาร
การเงิน 

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

ประเมินผล
โครงการ 

 

ประสานวิทยากร/
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

จัดทำการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 



 

๒๗๘
 

 
 

 
 
53. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมตาม TN 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
5 วัน 

เมื่อ สพข. แจง้โอนงบประมาณโครงการ 
1. ประสานรายละเอียดกับสถาบนัฯ หนว่ยงาน 
องค์กรที่จัดอบรม สมัมนา ประชุม เพื่อขอทราบ
กำหนดการ กลุม่เป้าหมาย หลักสตูร หัวข้ออบรม 
ประชุม สมัมนา งบประมาณ คา่ใช้จ่าย/
ค่าลงทะเบียน ฯลฯ ดำเนินการล่วงหน้า จำนวน 
30 วัน  

    - ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี... 
- แผนพัฒนา
บุคลากรของ กทม. 
- ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.
2541 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมฯ พ.ศ
2549 
- คำสั่ง กทม. ท่ี 
1802/2552 ลว.
28 เม.ย.52 เรื่อง
หลักเกณฑ์การ
ฝึกอบรม 
- ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ หนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เริ่ม 
 

ประสานรายละเอียดกับสถาบัน
ฯ หน่วยงาน องค์กรฯลฯ ท่ีจัด
อบรม สัมมนา ประชุม 

 

A 
 



 

๒๗๙
 

 
 

 
 
 
53. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมตาม TN (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2. 
 

2 วัน - ประชุมหัวหน้าส่วนราชการเพื่อจัดทำรายละเอียด 
ตามข้อมูลทีไ่ดร้ับ 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3. 
 

1 วัน - นำเรียนผู้บริหาร สสล. พิจารณา กำหนด/คัดเลือก
ตัวบุคคลเข้าร่วมโครงการ 

     

  
4. 

 
15 วัน - เขียนโครงการเสนอ ผอ.สสล. ขออนุมัติ รายละเอียด

ครบถ้วนตามที่
ผู้บริหารกำหนด 

    

 
 

       

5.   
 
 
 
 
 
 

 - จัดทำคำสั่งคณะกรรมการฯ คณะเจ้าหน้าที่
ดำเนินการ และคณะกรรมการรับ – ส่งเงิน เสนอผู้มี
อำนาจเห็นชอบ ลงนาม 

เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

นำเรียนผู้บริหาร 
 

 ประชุมระดับส่วน
ราชการ วางแผน
ดำเนนิโครงการ 
 

A 
 

เขียนโครงการ
เสนอขออนุมัต ิ

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

B 
 

ทำคำสั่งคณะกรรมการ
คำส่ังผู้เข้าอบรม/
สัมมนา/ประชมุ 

 



 

๒๘๐
 

 
 
 
53. กระบวนงาน การดำเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมตาม TN (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 
 

20 วัน - จัดเตรยีมเอกสารเพื่อใช้ประกอบการขออนุมัติเงินงวด
ได้แก่ บันทึกขออนุมัติ/โครงการ/แผนการใช้เงิน/
ประมาณการค่าใช้จ่าย/รายการจดัซื้อวัสด ุ
- ทำบันทึกขออนุมัติเงินงวดผ่านฝา่ยการคลังตรวจสอบ
นำเรียน ผอ.สสล.   ลงนามส่งสำนกังบประมาณ เพื่อขอ
อนุมัติเงินงวดต่อไป 

- เป็นไปตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
- เอกสารที่ใช้
ประกอบการขอ
อนุมัติเงินงวด
ครบถ้วน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ.
2530 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

7. 
 

15 วัน จัดเตรียมเอกสารเพื่อใช้ประกอบการขออนุมัติเงินยืม 
ได้แก่ บันทึกอนุมัต/ิโครงการ/แผนการใช้เงิน/ประมาณ
การค่าใช้จ่าย/คำสั่งคณะกรรมการฯ/คำสั่งผูเ้ข้ารับการ
ฝึกอบรม/สมัมนา/กำหนดการฝึกอบรม/สัมมนา 

- เป็นไปตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
- เอกสารที่ใช้
ประกอบการขอ
อนุมัติเงินงวด
ครบถ้วน 

  แบบเงินยืม  

8. 
 

 
 
 

ตามที่
โครงการ
กำหนด 

- เข้าอบรม/สัมมนา/ประชุม ตามกำหนด 
- รายงานผลภายใน 30 วัน หลังโครงการเสร็จสิ้น 
 

     

9.  
 

30 วัน - รวบรวมเอกสารการเงนิ เพื่อประกอบการพิจารณา 
 
 
 
 
 

     

ขออนุมัติเงินงวด 
 

B 
 

ขออนุมัติเงินยืม 
 

เข้ารับการฝึกอบรม/
สัมมนา/ประชุม ตาม

กำหนดการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

จัดทำการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 

จบ 
 



 

๒๘๑
 

  
       

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
 

๓๐ วัน 
 

 รับปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ทั่วไปในการ
จัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี เวียนแจ้ง
ให้หน่วยงานทราบ 
 

คำของบประมาณถูกต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไปในการ
จัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

ทะเบียนรับ -นักวิชาการเงินและบัญช ี
-เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

 - หนังสือเวยีนแจ้งการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี           
( หลักเกณฑ์ทั่วไปในการ
จัดทำคำของบประมาณ
รายจา่ยประจำปี 
และปฏิทนิงบประมาณ ) 
จากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

๒.  ๓๐ วัน รับคำของบประมาณจากหน่วยงานและ
จัดทำคำของบประมาณ ของสำนักงาน
เลขานุการ สสล.ตามแบบฟอร์มที่
กำหนดได้แก่                                             
-ง.๑๐๑ งบหน้าสรุปและคำชี้แจง         
รายละเอียดแต่ละงาน หรือโครงการ 
-ง.๑๐๒ คำชี้แจงวัตถุประสงค์และ
ปริมาณที่จะทำแต่ละหน่วยงาน 
-ง.๑๐๔ – ง.๑๐๕ คำขอต้ังงบประมาณ
หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
-ง.๑๐๖ คำของบประมาณหมวดค่าจ้าง
ชั่วคราว 
-ง.๑๐๗ คำของบประมาณหมวด
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอยและค่าวัสดุ ค่า
สาธารณูปโภค เงินอุดหนุนและรายจ่าย
อื่น 
-ง.๑๐๘ ค่าครุภัณฑ์ 
-ง.๑๐๙ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
-ง.๒๐๒ แผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายเงิน ใช้ประกอบแบบ ง.
๑๐๘ และ ง.๑๐๙ 

คำของบประมาณถูกต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไปในการ
จัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีและเสรจ็ทันตาม
กำหนดปฏิทินงบประมาณ 

 -นักวิชาการเงินและบัญช ี
-เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

แบบ ง.๑๐๑-
108 
แบบ ง.๑๑1-
113 
แบบ ง.202 

- หนังสือเวียนแจ้งการ
จัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี            
( หลักเกณฑ์ทั่วไปใน
การจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปีและปฏิทิน
งบประมาณ ) 
จากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

54. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
       1. กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

-รับปฏิทินงบประมาณ
และหลักเกณฑ์ในการ
จัดทำ 
-สำเนาแจ้งหน่วยงาน
ใน สสล.                  

เริ่ม 

จัดทำคำของบและ
แบบคำขอ
งบประมาณ ง.
๑๐๑- ง.๑๑๓ 

A 



 

๒๘๒
 

 
 
 

1.  กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ สัปดาห ์
 

 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานตั้งกรรมการเพื่อพิจารณา
กลั่นกรองคำของบประมาณพร้อมทั้ง
ตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ ให้
ครบถ้วนถูกต้องตามที่กำหนดไว้ใน
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดประเภทรายรับ-รายจ่ายและ
การปฏิบัตเิกี่ยวกับงบประมาณ และ
หนังสือเวียนแจ้งแนวทางปฏิบัติในการ
เสนอของบประมาณ ตลอดจน
ตรวจสอบความพร้อมที่จะดำเนิน การ
จัดลำดับความสำคัญ 
  (คณะกรรมการพจิารณาคำขอตัง้ งป
ม.ประกอบด้วย 
    -ผอ.สสล. เป็นประธาน 
    -รผอ.สสล. และผอ.กองทุกกอง เป็น
กรรมการ 
    -หัวหน้าฝ่ายการคลัง เป็น
เลขานุการกรรมการ) 
 

-คำของบประมาณถูกต้อง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ทั่วไปใน
การจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีและเสร็จทัน
ตามกำหนดปฏิทนิงบประมาณ 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 - หนังสือเวียนแจ้งการ
จัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี       
(หลักเกณฑ์ทั่วไปใน
การจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
และปฏิทิน
งบประมาณ ) 
จากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
-  ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการกำหนด
ประเภทรายรับ - 
รายจ่ายและการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๓ 

 
4. 

 
 
 

 
 

1 สัปดาห ์ เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้อง หน่วยงาน
ต้องทำการบันทึกข้อมูลคำขอในระบบ 
Mis2 และบันทึกการกำหนดจุดการ
ดำเนินงานค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างใน
ระบบ GIS 

การบันทึกคำขอครบถ้วน
ถูกต้อง 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 รหัสรายจ่ายย่อยตาม
และรหัสโครงการที่
สำนักงบประมาณ
กำหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการ
พิจารณาคำขอ

ตั้ง 
งบประมาณ. 

พร้อมทั้ง
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

A 

แจ้งหน่วยงาน บันทึกรายการ
คำของบในระบบMIS๒ บันทึก
คำของบประมาณของ สก.
สสล.  
 

B 



 

๒๘๓
 

 
 
 
1.  กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 

 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณ พร้อม
รายละเอียดเสนอ ผอ.สสล. พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ และส่งคำขอ
งบประมาณถึงสำนักงบประมาณ
ภายในเวลาที่กำหนด เพื่อให้สำนกั
งบประมาณพิจารณารายละเอียดต่างๆ 
ตามที่หน่วยงานเสนอขอโดยผ่านการ
พิจารณากลั่นกรองของคณะทำงาน
คณะอนุกรรมการ จนถึงคณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณรายจ่าย แลว้จึง
นำเสนอสภา กทม. เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบและประกาศในราช
กิจจานุเบกษาเพื่อบังคับใช้ต่อไป เมื่อ
ได้รับข้อบญัญัติงบประมาณแล้ว
ดำเนินการเวียนแจ้งให้หน่วยงานทราบ
และดำเนินการต่อไป 

ส่งคำของบประมาณภายใน
เวลาที่กำหนด 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ ง.101 
แบบ ง.102 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- รวบรวมคำขอ 
งบประมาณตามแบบ 
ง.๑๐๑ , ง.๑๐๒       
 - ส่งคำขอตั้ง 
งบประมาณ ให้สำนัก
งบประมาณ 

B 

จบ 



 

๒๘๔
 

 
 
     2. กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

ที ่
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
 

๑  ชม. 
 

เมื่อไดร้ับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีแล้วเวยีนแจ้งให้
หน่วยงานเพื่อทราบการไดร้ับอนุมตัิใน
ปีนั้นๆ และรับเรื่องจากหน่วยงานที่ขอ
อนุมัติเงินประจำงวด ขอโอนและ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี รวมทั้งจัดทำรายการ
งบประมาณของสำนักงานเลขานุการ
สำนักสิ่งแวดล้อมด้วย  
 

ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียด
ชัดเจนง่ายต่อการค้นหาและ
ติดตาม 

ทะเบียนรับ -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 - ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๒๙ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่ายและการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณพ.ศ.๒๕๓๓ 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
- หนังสือเวียนแจ้ง
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีจาก
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

A 

- รับข้อบญัญัติ       
  งบประมาณ 
- รับเรื่องจากส่วน 
  ราชการ 
 

เริ่ม 



 

๒๘๕
 

 
 
 

กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ (ต่อ) 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒.        1 ชม. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่หน่วยงานส่งมา
พร้อมกับเรื่องขออนุมัติเงินประจำงวด การขอ
โอนและเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ ให้
ถูกต้องครบถ้วนเพียงพอต่อการพจิารณาดังนี ้
การขออนุมัติเงินประจำงวด 
  ในแต่ละปีงบประมาณใหม้ีเงินประจำงวด ๓ 
งวด แต่ละงวดมรีะยะเวลา ๔ เดือน คือ 
งวดที่๑ ตั้งแต่เดือนตุลาคม-มกราคม ปีถัดไป 
งวดที่๒ ตั้งแต่เดือนกมุภาพันธ์-พฤษภาคม 
งวดที่๓ ตั้งแต่มิถุนายน-กันยายน การขออนุมัติ
เงนิประจำงวดแรกให้ยื่นคำขอต่อสำนัก
งบประมาณก่อนวันเริม่ต้นของงวดเป็นเวลาอย่าง
น้อย ๑๕ วัน เงินประจำงวดที่อนุมัติในงวดใด ถ้า
เบิกจ่ายไม่หมดในระยะเวลาของเงินประจำงวด
นั้น ให้นำส่วนท่ีเหลือไปสมทบกับเงินประจำงวด
สำหรับงวดถดัไป 
การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
 -การโอนหรือการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่ายอาจทำไดห้ลายกรณีดังนี ้
  -การโอนงบประมาณรายจ่ายในงานหรือ
โครงการของหน่วยงานเดีย่วกันหรือในงานหรือ
โครงการระหว่างหน่วยงาน 
  -การโอนงบประมาณระหว่างรายการในงบ
กลาง 

การบริหารงบประมาณ
เป็นไปตามแนวทางการ
บริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีน้ันๆ  

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 - ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๒๙ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่ายและการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณพ.ศ.๒๕๓๓ 
และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ 
- หนังสือเวียนแจ้ง
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีจาก
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ     
งบประมาณ.

/เอกสาร 

A 

B 



 

๒๘๖
 

 
กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   -การเปลีย่นแปลงรายการ วัตถุประสงค์รายละเอียด
เนื้องาน และหรือจำนวนเงินของรายการในหมวด
รายจ่ายเดี่ยวกัน หรือโครงการในหน่วยงานเดี่ยวกัน 
การเปลีย่นแปลงรายละเอียดรายจ่ายที่กำหนดไว้ใน
แต่ละรายการ งานหรือโครงการ ตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพิม่เตมิให้ช้ีแจงเหตุผลและ
ความจำเป็นประกอบ 

  -นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 
 

๓. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  ๓๐ นาท ี
 

-ตรวจรายการงบประมาณในระบบ MIS๒ พร้อมทั้ง
บันทึกรายการ 
 -ขออนุมัติเงินประจำงวด หรือ 
 -การขอโอนงบประมาณรายจ่าย หรือ 
 -การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 

  
 
 
 
 

-นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

๔.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ นาที ในการขออนุมัติเงินประจำงวดการโอนและการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย ต้องขอตามแบบท่ี
กำหนดดังนี ้
 การขออนุมัตเิงินประจำงวด แบบ ง.๓๐๑ ข 
ใบขออนุมัติเงินประจำงวด 
แบบ ง.๓๐๒ ข 
รายละเอียดประกอบการขอและอนุมัติเงินประจำ
งวด 
การขอโอนและเปลีย่นแปลงงบประมาณ แบบ ง.
๓๐๓ ข 
ใบขออนุมัติโอนงบประมาณรายจา่ย 
แบบ ง.๓๐๔ ข 
ใบขออนุมัติและเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งบประมาณรายจ่าย 

 
 

 -นักวิชาการ
เงินและบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ ง.๓๐๑ 
ข 
แบบ ง.๓๐๒ 
ข 
แบบ ง.๓๐๓ 
ข 
แบบ ง.๓๐๔ 
ข 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่ายและการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ.๒๕๓๓ 

B 

บันทึกรายการในระบบ 
MIS ๒ 
 

จัดทำแบบ ง.๓๐๑ข 
-ง.๓๐๔  

C 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ(ต่อ)
งบประมาณ 

 



 

๒๘๗
 

 
 
 
      2. กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ(ต่อ) 
 

 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   30 นาที 
 
 
 
 
 

 

-เวียนแจ้งให้หน่วยงานทราบการ
พิจารณาอนุมัติจากสำนักงบประมาณฯ 
-บันทึกรายการในทะเบยีนคุม
งบประมาณ 
 
 

บันทึกรายการในทะเบียนคุม
งบประมาณครบถ้วน 
 
 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   สำนักงบประมาณ 
แจ้งการอนุมัติบันทึกใน
ทะเบียนคุม
งบประมาณ               

C 

จบ 



 

๒๘๘
 

 
 
 
 
     3. กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

30 นาท ี
 

เมื่อหน่วยงานต่างๆ ของสำนัก
สิ่งแวดล้อม จะใช้จ่ายเงินตาม
งบประมาณ จะต้องให้ฝา่ยการคลงั
ตรวจสอบเงินงบประมาณและเงิน
ประจำงวดทีไ่ด้รับอนมุัติก่อน 
 

 เร่งรัดการก่อหนี้
ผูกพัน 

-นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

- ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจา่ยประจำปี 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงนิและการ
เบิกจ่ายเงนิ พ.ศ.๒๕55 
ประกอบกับ
พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
๒. 

 2๐ นาท ี เมื่อหน่วยงานต่างๆตั้งฎีกาเบิกจา่ยเงิน
ทุกหมวด ต้องนำฎีกามาหักจาก
งบประมาณและเงินประจำงวด 

การเบิกจ่ายตามเงินประจำงวด
ที่ได้รับ 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ควบคุมการใช้จ่าย 
ตามงบประมาณ 

 

เริ่ม 

       หักงบประมาณ                        

A 



 

๒๘๙
 

 
 

         
3. กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล (ต่อ) 

        

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชม. 
 

หน่วยงานแต่งตั้งคณะทำงานเพื่อ
ติดตาม   
บริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
เร่งรัดและกำกับการดำเนินการก่อหนี้
ผูกพันงบลงทุน  การเบิกจ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี    และ
งบประมาณกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปใีห้
บรรลเุป้าหมายที่กำหนด            
รวมทั้งให้ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะ            
เพื่อแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณแก่ส่วนราชการ 
ซึ่งคณะทำงานจะประกอบด้วย 
    - ผอ.สสล. เป็นประธาน 
    - รผอ.สสล. เป็นรองประธาน 
    - ผอ.กองทุกกอง และหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป/หัวหน้างานธุรการ 
ของแต่ละกอง  เป็นคณะทำงาน 
     - เลขานุการสำนัก  เป็น
คณะทำงาน 
และเลขานุการ 
     - หัวหน้าฝ่ายการคลัง  เป็น
คณะทำงาน  และผู้ช่วยเลขานุการ 
 

การเบิกจ่ายงบประมาณ  การ
ก่อหนี้ผูกพันงบลงทุน เป็นไป
ตามเป้าหมายที่กำหนด 
 

- ร้อยละการ
เบิกจ่าย 
- ร้อยละการก่อหนี้
ผูกพันงบลงทุน 

-นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ ง.๔๐๑  
แบบ ง.๔๐๒  
แบบ ง.๔๐๓  

- หนังสือเวยีนแจ้ง
แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
จากสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประชุมคณะทำงาน
เพือ่ตดิตาม

งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

A 

B 



 

๒๙๐
 

 
 

 
        3. กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

ฝ่ายการคลัง  รวบรวมข้อมูลการ
ดำเนินงานงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี                  ในหมวดค่า
ครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง                 
หมวดรายจ่ายอื่น  โครงการต่อเนือ่ง  
งบกลาง  และเงินกันเหลื่อมปี   จากทุก
ส่วนราชการ        ในสังกัดสำนัก
สิ่งแวดล้อม  เพื่อส่งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  ในวันท่ี 1  และ15  
ของทุกเดือน  เพื่อเสนอผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครต่อไป  พร้อมท้ังเวียน
แจ้ง        ให้ส่วนราชการ 
 

ความถูกต้องและครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

-นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 - รายงานผล
การดำเนินงาน
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

- หนังสือเวียนแจ้งจาก
สำนกังบประมาณในการ
รายงานผลการ
ดำเนินงานงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

 

5.   
2 วัน 

รวบรวมรายงานรายจ่ายตาม
งบประมาณ  ประจำปี  จากส่วน
ราชการ  รวมถึงจัดทำ           ในส่วน
ของสำนักงานเลขานุการ  และ
ตรวจสอบความถูกต้องกับเอกสาร
ประกอบ 
ได้แก่  แบบ ข. (กันเงินเหลื่อมปี)  และ
รายงานสรุปการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำปี (แบบ ง. 401 และ 402) 

ความถูกต้องและครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

-นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- รายงาน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ  
ประจำปี
งบประมาณ.... 

- แบบ ง.401 
- แบบ ง. 401 
- แบบ ข. (กันเงิน
เหลื่อมปี) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    รายงานผลการ
ดำเนินงานงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลง
นามถึงสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

B 

จัดทำรายงานรายจ่าย
ตามงบประมาณ  ส่งให้
กองบัญชี  สำนักการคลัง      

จบ 



 

๒๙๑
 

 
 
4. กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑. 

 
 

 
 

 
2 วัน 

รับเรื่องแนวทางปฏิบัติในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปี  งบประมาณกรุงเทพมหานครจากกองการเงิน 
สำนักการคลัง และสำนักงบประมาณกรุงเทพ 
มหานคร  พร้อมท้ังเวียนแจ้งใหส้่วนราชการ 
ดำเนินการ 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ
บัญญัตฯิ และ
หนังสือสั่งการ 

ทะเบียนคุม
รับ-ส่ง หนังสือ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,            เจ้า
พนักงานการเงินและ
บัญช ี

  

 
 

๒. 

  
 

1 วัน 

รับเรื่องการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี จากส่วน
ราชการในสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม 

ความครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุม
รับ-ส่ง หนังสือ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,            เจ้า
พนักงานการเงินและ
บัญช ี

  

 
 
 

3. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องจำนวนเงิน                
ของรายการกันเงินไวเ้บิกเหลื่อมป ี               
พร้อมท้ังเอกสารประกอบ  
กรณีก่อหนี้ ได้แก่ สำเนาสญัญาใบสั่งซื้อ/สั่งจ่าย
กรณไีม่มีหนี้ ได้แก่ สำหนาแบบ ข. จากส่วน
ราชการแจ้งเหตุผลที่ไมส่ามารถกอ่หนี้ได้ทันและ
สำเยสหนังสือของการดำเนินการงานในปัจจุบัน 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,             เจ้า
พนักงานการเงินและ
บัญช ี

 - ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
-สำเนาสญัญา สำเนา
ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
-สำเนาหนังสือ 
ขั้นตอนการ 
ดำเนินงานปจัจุบัน 

 
 

4. 

 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 

- บันทึกรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ีงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร ในระบบ MIS2 และระบบ MIS2 จะ
ดำเนินการอนมัติการกันเงินฯ อัตโนมัติ และจะปิดระบบ
อัตโนมัติในวันทำการสุดท้ายของปีงบประมาณ 
- กรณีกันเงินที่ก่อหนี้ผกูพันแลว้  ให้ขยายเวลา 
เบิกเงินได้อีกไม่เกิน หกเดือน ของปีงบประมาณ 
ถัดไป เว้นแต่มีความจำเป็นให้เสนอขอความ 
เห็นชอบจาก ผว.กทม.  ได้อีกไม่เกิน หกเดือน 

  นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,            เจ้า
พนักงานการเงินและ
บัญช ี

 - ข้อบญัญัต ิ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ืองวิธีการ 
งบประมาณพ.ศ. 
๒๕๖๓ ข้อ ๓๖ 
,๓๗ ,๓๘ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  รับเรื่อง แนวทางปฏิบัติใน
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  

งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 

เริ่ม 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี

และเอกสารประกอบ 

บันทึกรายการในระบบ 
MIS ๒ 
 

A 



 

๒๙๒
 

 
 

 
4. กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

5. 
 

 
 

 
 

2 วัน 

กรณีกันเงินท่ียังไม่มีหนีผู้กพัน อำนาจ
การให้ความเห็นชอบเป็นของสภา
กรุงเทพมหานคร 
- จัดพิมพ์แบบรายงาน รายการทีข่อ
อนุมัติเบิกเหลื่อมปี (กรณีที่ยังไม่กอ่เหนี้
ผูกพัน) จากระบบ MIS2 และหนังสือ
ภายในเพื่อส่งรายงานฯ ให้สำนัก
งบประมาณฯ เพื่อรวบรวมส่งเสนอสภา
กรุงเทพมหานคร พิจารณาใหค้วาม
เห็นชอบ 

ความถูกต้องและครบถ้วนของ
หนงัสือ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง
หนังสือ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบรายงาน
รายการที่ขอ
อนุมัติเบิก
เหลื่อมปี 
(กรณีที่ยังไม่
กท่อหน้ี
ผูกพัน) 

 

 
 

6. 

  
 

1 วัน 

กรณีรายการกันเงินท่ียังไม่มหีนี้ผูกพัน 
เมื่อสภากรุงเทพมหานครได้รปะชุม
พิจารณาเพื่อให้ความเห็นชอบให้กันเงิน 
หน่วยงานจะได้รับหนังสือแจ้งเรื่อง 
ยืนยันมติที่ประชุมสภากรุงเทพ-  
มหานคร จากสำนักงบประมาณฯ 
(กันเงินได้อีกไมเ่กินหนึ่งปีงบประมาณ) 
พร้อมท้ัวดำเนินการเวียนแจ้งให้สว่น
ราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ ข้อ
บัญญัตฯิ และหนงัสือสั่งการ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง
หนังสือ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 
 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ ข้อ 
๓๗ 

 
 
 

7. 

 
 
 
 

 
3  วัน 

จัดพิมพ์และรวบรวมแบบ ก. และแบบ 
ข 
  
 
 
 
 

  นักวิชาการเงิน
และบัญช ี,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  
 

จัดทำแบบรายงาน รายการที่
ขอ 

อนุมัติเบิกเหลื่อมปี (กรณีที่ยัง
ไม่ก่อ 

หนี้ผูกพัน) และหนังสือภายใน
เพื่อส่ง รายงานฯ ให้สำนัก

งบประมาณฯ 
 

รับเรื่อง ยืนยันมติที่ประชุมสภา 
กรุงเทพมหานคร 

 

จัดทำแบบ ก. และแบบ ข. 
 

A 

B 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๒๙๓
 

4. กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (ต่อ) 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

8. 
 

 
 

 
 

3 วัน 

ส่งแบบ ก. ให้ส่วนราชการ เพื่อให้
หัวหน้าส่วนราชการ ลงนามรับรอง 

  นักวิชาการเงิน
และบัญชี ,            
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ ก.  

 
 

9. 

  
 

5 วัน 

- รวบรวม แบบ ก. และแบบ ข. 
จากส่วนราชการทีม่ีการลงนาม
เรียบร้อยแล้ว 
เสนอหัวหน้าหน่วยการคลังลงนาม 
- เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อลงนาม 
แบบข. 
และหนังสือถึงกองการเงิน สำนักการ
คลัง 
เพื่อรับทราบรายการกันเงินฯ 
 
- เวียนแจ้งสำเนา แบบก. และแบบ ข.   
ให้ส่วนราชการในสังกดัสำนัก
สิ่งแวดล้อม เพ่ือ 
เป็นหลักฐานในการกันเงินฯ 
 
- บึนทึกรายการในทะเบียนคุม
งบประมาณ 
     
 
 
 
  

ความถูกต้องและครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง
หนังสือ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ ก. 
และ แบบ ข. 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าสว่นราชการเจ้าของ 
งบประมาณ ลงนาม แบบ ก. 

B 

นำเสนอหัวหน้าหน่วยการ
คลัง 
ตรวจสอบ และลงนาม แบบ ก. 
แบบ ข. 
พร้อมเสนอหัวหนา้หน่วยงานลงนาม
ในหนังสือถึงกองการเงิน  สำนักการ
คลัง 
และ แบบ ข. (เพื่อส่งสำเนา แบบข. 
) 

และเวียนแจ้งส่วนราชการ
ในสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม 
และบึนทึกรายการในทะเบยีนคุม 

จบ 



 

๒๙๔
 

5. กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี 

  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑. 

 
 

 
 

 
2 วัน 

รับเรื่องแนวทางปฏิบัติในการขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี  จากกองการเงิน            
สำนักการคลัง  พร้อมท้ังเวียนแจ้งให้ส่วน
ราชการ ดำเนินการ 
 

ถูกต้องตามระเบียบฯ ข้อ
บัญญัตฯิ และหนังสือสั่งการ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี ,            
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

 
 

๒. 

  
 

1 วัน 

- รับเรื่องการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกัน
เหลื่อมปีจากส่วนราชการในสังกัดสำนัก
สิ่งแวดล้อม เฉพาะรายการที่ก่อหนีแ้ล้ว 
และไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในเดือน 
มีนาคม  
 - รายการกันเงินแบบไม่มีหนี้ ที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากสภากรุงเทพมหานคร 
สามารถ 
กันเงินได้ไม่เกินหน่ึงปีงบประมาณ (เดือน 
ก.ย.) 
 
 

ความครบถ้วนของหนังสือ ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี,            
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 - ข้อบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธกีาร 
งบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๓ ข้อ ๓๖ ,๓๗ 

 
 

3. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องรายการขอขยาย
เวลาเบิกจา่ยเงินกันไวเ้บิกเหลื่อมปี  ใน
ระบบกับรายละเอียดทีส่่วนราชการส่งมา 
 
 
 
 
 

  นักวิชาการเงิน
และบัญชี ,            
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

  รับเรื่อง แนวทางปฏิบัติใน
การขยายเวลาเบิกจ่ายเงนิกนั

เหลื่อมปี 
 

เริ่ม 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกัน

เหลื่อมป ี
 

ตรวจสอบรายการ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน

กันเหลื่อมป ี

A 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๒๙๕
 

 
5. กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

4. 
 

 
 

 
 

3 วัน 

- บันทึกรายการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกัน
เหลื่อมปี ในระบบ MIS2 โดยดึงข้อมูลจาก
เลขท่ีใบขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ตามแบบ  
ข. เพื่อบันทึกวันท่ีขอขยาย จำนวนเงินที่ขอ
ขยาย และเหตผุลความจำเป็น 
- กรณีที่เป็นรายการกันเงินแบบไม่ก่อหนี้  
แล้วสามารถก่อหน้ีได้ทันภายในเดอืน มี.ค. 
ส่วนราชการต้องลงระบบจดัซื้อจัดจ้างมห้ถึง
สัญญา เนื่องจากระบบจัดซื้อจดัจา้งในระบบ 
MIS 2 จะเชื่อมโยงข้อมูลมายังระบบ 
งบประมาณ เพื่อให้ฝ่ายการคลังบึนทึก
รายการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันได้ 

  นักวิชาการเงิน
และบัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

 
 

5. 

  
 

2 วัน 

- จัดพิมพ์แบบ สรุปรายการขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงนิกันเหลื่อมปี รายการทีก่่อหนี้แล้ว 
และไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในเดือน 
มีนคาคม และหนังสือส่งกองการเงิน 
สำนักการคลัง เพื่อเสนอ ผว.กทม. ให้ความ 
เห็นอชบอนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกัน
เหลื่อมปี ไปอีกไมเ่กิน หกเดือน 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของหนังสือ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบสรุป
รายการขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงนิ
กันเหลื่อมป ี

- ข้อบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธีการ 
งบประมาณ 
พ.ศ. 
2563 ข้อ 36 

 
 

6. 

 
 
 
 

 
 

2 วัน 

- รับหนังสืออนุมัติขยายเวลาเบิกจา่ยเงินกนั
เหลื่อมปี จากสำนักการคลัง พร้อมทั้งเวียน 
แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งขยายเวลาใหเ้บิกจ่ายเงินไดภ้ายในเดือน
กันยายน 
- บันทึกรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ 

- ความถูกต้องและ
ครบถ้วนของหนังสือ 
- บึนทึกรายการใน
ทะเบียนคุมงบประมาณ
ครบถ้วน 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 - บันทกึรายการใน
ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

จัดทำแบบสรุปรายการขอขยาย
เวลาเบิกจา่ยเงินกันเหลื่อมปี และ

หนังสือ 
ส่งกองการเงิน สำนักการคลัง 

 

A 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับหนังสืออนมุัติขยายเวลาเบิก 
จ่ายเงินกันเหลื่อมปี จากสำนักการ
คลัง พร้อมทั้งเวียนแจ้งส่วนราชการ

ที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกรายการในระบบ 
MIS2 

จบ 



 

๒๙๖
 

 
 
55. กระบวนงานพัสดุ 
 1. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

10 นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพสัดุจาก
หน่วยงานต่างๆ ในแต่ละส่วนราชการ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ถูกต้องตามข้อบัญญตัิ
งบประมาณประจำป ี

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

3  

1 วัน 
ทำการ 

-จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/ 
คณะกรรมการการกำหนดรา่งขอบเขต
ของงาน TOR หรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี 
/คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง  
 
 
 
 
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบยีบ
กระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ
สั่งการ 
-หนังสือ กทม. ที่ กท 
1305/1045  
ลว. 7 ต.ค. 56 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
-คำสั่งที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 60 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงินประจำ

งวด 

รับเรื่องแจ้งและ
สำรวจความต้องการ 
 

เริ่ม 

1. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/
คณะกรรมการ ร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ / 
คณะกรรมการราคากลาง 

A 



 

๒๙๗
 

                         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
1. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  

1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการพิจารณาฯ 
พิจารณากำหนดรา่งขอบเขตของงาน (TOR) 
จัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบร่างขอบเขต
ของงานต่อผู้อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  
-เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการราคากลางสืบ
ราคากลางจากห้างฯ ร้าน 3 ร้าน และจัดทำ
หนังสือเสนอขอเห็นชอบราคากลางต่อผู้
อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบกระทรวง– 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่ง
การ 
หนังสือ กทม. ที่ กท 
1305/1045  
ลว. 7 ต.ค. 56 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
-คำสั่งที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 60 

5  

1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ีจัดทำประมาณการรายละเอียด 
(กรณีงานจ้าง) เสนอขออนุมัตผิ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
-จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอ
จ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนดอัตรา
ค่าปรับ 
-เผยแพรร่าคากลาง (วงเงินเกิน 100,000
บาท)ในเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.) ไม่
เกิน 3 วันทำการหลังจากเห็นชอบ 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
หนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
-คำสั่งที่ 2786/61 ลว.11 
ก.ย.61 
 

A 

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

B 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 



 

๒๙๘
 

 
                          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
1. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 

 
 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

 
 
 

1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ี / คณะกรรมการเจรจาตกลง
ราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างน้ันโดยตรง  
 
 
 
 
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่ง
การ 
 

7  

1 วันทำ
การ 

เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการฯ จดัทำ
รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ เสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายใน
วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ  
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานผลการ
พิจารณา
คัดเลือก
ข้อเสนอ 

-เจ้าหน้าที่ /
คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่ง
การ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

 
 
 

B 

รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

C 



 

๒๙๙
 

                            ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
1. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  

1 วันทำ
การ 

-ขออนุมัติดำเนินการโดยไดร้ับเงิน
ประจำงวดแล้ว 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการ
ทำสัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตรา
ค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี /
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

-เจ้าพนกังาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 -หนังสืออนุมัติเงินงวด 
-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
--คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 
 
 
 

9  

1 วันทำ
การ 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน  
(สยป.) (กน.) พร้อมติดประกาศ ณ 
สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560  
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

 
 
 
    
 
 
 

C 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการ
คัดเลือกจดัซื้อจัดจ้างโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง 

D 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ
ผู้มีอำนาจอนุมตัิจัดซื้อจัดจ้าง

เห็นชอบผลการคัดเลือก 



 

๓๐๐
 

                          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
1. กระบวนงานย่อยการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง / สัญญา 
กรณีทำสัญญาต้องติดอากรแสตมป์ ตรา
สาร วางหลักประกัน หนังสือยืนยนัการ
วางหลักประกันสัญญาจากธนาคาร 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 
 

พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

11  

5-30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/
สัญญาแล้วเสรจ็ คู่สัญญาส่งมอบงาน
และคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่
กำหนดในสัญญา 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ใบส่งมอบงาน -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560และหนังสือสั่ง
การ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

12  

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุ
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

รายงานการ
ตรวจรับพสัด ุ

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 
 

13  
 
 
 
 
 

E 
 

30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

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

 
 

D 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒ 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงาน
และคณะกรรมการฯ ตรวจ

รับพัสด ุ

รายงานการตรวจรับพัสด ุ



 

๓๐๑
 

 
 
 

1. กระบวนงานย่อยการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14  
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ฏีกา -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

  

15  
 

1 วัน 

 
เสนอ รผอ.สสล / ผอ.สสล. 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

E 

เสนอฝ่ายการคลัง
พิจารณาตรวจสอบ 

 

จบ 

ผู้มีอำนาจอนุมตัฎิีกา 



 

๓๐๒
 

 

 
 2. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

10 นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพสัดุจาก
หน่วยงานต่างๆ ในแต่ละส่วนราชการ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี ต้องผ่านวาระที่ 3 

ถูกต้องตามร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 ร่างข้อบญัญัติงบประมาณ
ประจำป ี

3  

1 วันทำ
การ 

-จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง (กรณีวงเงิน
เกิน 500,000.- บาท) 
-เผยแพร่แผนการจดัซื้อจัดจ้างในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน  
(สยป.) (กน.) พร้อมติดประกาศ ณ 
สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

แผนการจดัซื้อ
จัดจ้าง 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 -
คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณ 

รับเรื่องแจ้งและ
สำรวจความต้องการ 
 

เริ่ม 

จัดทำแผนและเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

A 



 

๓๐๓
 

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

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  

1 วัน 
ทำการ 

-จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ี/ คณะกรรมการการกำหนด
ร่างขอบเขตของงาน TOR หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการการกำหนด
ราคากลาง  
 
 
 
 
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

 -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
-หนังสือกรมบญัชีกลาง ด่วนท่ีสดุ 
ที่ กค(กวจ) 0405 2/ ว 346  
ลว. 8 ก.ย. 60 
-หนังสือกรมบญัชีกลาง ด่วนท่ีสดุ 
ที่ กค(กวจ) 0405 2/ ว 347  
ลว. 8 ก.ย. 60 
-หนังสือ กทม. ที่ กท 
1305/1045 ลว. 7 ต.ค. 56 
-คำสั่งที่ 2786/2561ลว.1 ก.ย.
60 
-คำสั่งที่ 4638/2560ลว. 7 ธ.ค. 
60 

5  

1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการพิจารณาฯ 
พิจารณากำหนดรา่งขอบเขตของงาน 
(TOR) จดัทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบ
ร่างขอบเขตของงานต่อผู้อำนาจสัง่ซื้อ
สั่งจ้าง  
-เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการราคากลาง
สืบราคากลางจากห้างฯ ร้าน 3 รา้น 
และจัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบ
ราคากลางต่อผู้อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561ลว. 11 
ก.ย. 61 
-คำสั่งที่ 4638/2560ลว. 7 ธ.ค. 
60 
 

 

1. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/
คณะกรรมการ ร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ / 
คณะกรรมการราคากลาง 

A 

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

B 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๓๐๔
 

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

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  

1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ีจัดทำประมาณการ
รายละเอียด (กรณีงานจ้าง) เสนอขอ
อนุมัติผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที่ 
-จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ร้อมแต่งตัง้
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนด
อัตราค่าปรับ 
-เผยแพรร่าคากลาง ในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง เว็บไซตห์น่วยงาน 
(สยป.) (กน.) ภายใน 3 วันทำการ 
หลังจากเห็นชอบพร้อมติดประกาศ 
ณ สถานท่ีเปดิเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
-หนังสือกรมบญัชีกลาง ด่วนท่ีสดุ  
ที่ กค(กวจ) 0405 2/ ว 347  
ลว. 8 ก.ย. 60 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
-คำสั่งที่ 2786/61 ลว.11 ก.ย.
61 
-คำสั่งที่ 4638/60 ลว.7 ธ.ค. 
60 

7  
 
 

เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้รับจ้างรายเดิม 

 
 
 

1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ี / คณะกรรมการซื้อหรอื
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเจรจา
ต่อรองราคากับผู้ประกอบการราย
เดิม  

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 
 
 

ใบเสนอราคา 
 
 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
 

 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

B 

C 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๓๐๕
 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  

1 วันทำ
การ 

เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการฯ จดัทำ
รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ เสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายใน
วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ  
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานผลการ
พิจารณา
คัดเลือก
ข้อเสนอ 

-เจ้าหน้าท่ี /
คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 
 
 
 

9  

1 วันทำ
การ 

-ขออนุมัติดำเนินการโดยไดร้ับเงิน
ประจำงวดแล้ว 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการ
ทำสัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตรา
ค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี /
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 -หนังสืออนุมัติเงินงวด 
-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบยีกระทรวง
การคลังฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
--คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

E 

รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

D 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ
ผู้มีอำนาจอนุมตัิจัดซื้อจัดจ้าง

เห็นชอบผลการคัดเลือก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๓๐๖
 

 
 
2. กระบวนงานย่อยการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  

1 วันทำ
การ 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน  
(สยป.) (กน.) พร้อมติดประกาศ ณ 
สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบยีกระทรวง
การคลังฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-หนังสือสำนักยุทะศาสตร์ ท่ี 
กท 0508/1773 ลว. 28 
ก.ย. 60 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

11  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง / สัญญา 
กรณีทำสัญญาต้องติดอากรแสตมป์ ตรา
สาร วางหลักประกัน หนังสือยืนยนัการ
วางหลักประกันสัญญาจากธนาคาร 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 
 

พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบยีกระทรวง
การคลังฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

12  

5-30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/
สัญญาแล้วเสรจ็ คู่สัญญาส่งมอบงาน
และคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่
กำหนดในสัญญา 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ใบส่งมอบงาน -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบยีกระทรวง
การคลังฯ พ.ศ. 2560และ
หนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 
  

 
 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงาน
และคณะกรรมการฯ ตรวจ

รับพัสด ุ

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการ
คัดเลือกจดัซื้อจัดจ้างโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง 

F 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

E 



 

๓๐๗
 

 
2. กระบวนงานย่อยการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13  

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุ
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

รายงานการ
ตรวจรับพสัด ุ

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบยีกระ
ทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

14  
 
 
 
 
 

 

30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

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

15  
 
 
 
 
 

10 นาที 

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ฏีกา -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

  

16  
 

1 วัน 

 
เสนอ รผอ.สสล / ผอ.สสล. 
 
 
 
 
 

     

 

F 

เสนอฝ่ายการคลัง
พิจารณาตรวจสอบ 

 

จบ 

ผู้มีอำนาจอนุมตัิฎีกา 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒ 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๓๐๘
 

 
 
 3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56 (1) (ค)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

10 นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพสัดุจาก
หน่วยงานต่างๆ ในแต่ละส่วนราชการ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี ต้องผ่านวาระที่ 3 

ถูกต้องตามร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

 ร่างข้อบัญญัติงบประมาณประจำปี 

3  

1 วันทำการ 

-จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดรา่งขอบเขต
ของงาน TOR หรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง  
 
 
 
 
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-หนังสือกรมบญัชีกลาง ด่วนท่ีสดุ 
ที่ กค(กวจ) 0405 2/ ว 346  
ลว. 8 ก.ย. 60 
-หนังสือกรมบญัชกีลาง ด่วนท่ีสดุ 
ที่ กค(กวจ) 0405 2/ ว 347  
ลว. 8 ก.ย. 60 
-หนังสือ กทม. ที่ กท 
1305/1045 ลว. 7 ต.ค. 56 
-คำสั่งที่ 2786/2561 ลว.11
ก.ย.61 
-คำสั่งที่ 4638/2560ลว. 7 
ธ.ค. 60 

 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณ 

รับเรื่องแจ้งและ
สำรวจความต้องการ 
 

เริ่ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

A 

1. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/
คณะกรรมการ ร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ / 
คณะกรรมการราคากลาง 



 

๓๐๙
 

 
3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56 (1) (ค) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  

1 วัน 

-คณะกรรมการพิจารณาฯ พิจารณา
กำหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
จัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงานต่อผู้อำนาจสั่งซื้อสั่ง
จ้าง  
-คณะกรรมการราคากลางสืบราคา
กลางจากห้างฯ ร้าน 3 ร้าน และ
จัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบราคา
กลางต่อผู้อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือ
สั่งการ คำสั่ง 

หนังสือขอ
ความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

ตาราง
ราคากลาง
ของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 ลว. 11 
ก.ย. 61 
-คำสั่งที่ 4638/2560ลว. 7 
ธ.ค. 60 
 

5  

1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ีจัดทำประมาณการ
รายละเอียด (กรณีงานจ้าง) เสนอขอ
อนุมัติผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที ่
-จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนด
อัตราค่าปรับ 
-เผยแพรร่าคากลาง ในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง เว็บไซตห์น่วยงาน 
(สยป.) (กน.) ภายใน 3 วันทำการ 
หลังจากเห็นชอบพร้อมติดประกาศ ณ 
สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือ
สั่งการ คำสั่ง 

รายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

ตาราง
ราคากลาง
ของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
-หนังสือกรมบญัชีกลาง ด่วนท่ีสดุ 
ที่ กค(กวจ) 0405 2/ ว 347  
ลว. 8 ก.ย. 60 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
-คำสั่งที่ 2786/61 ลว.11 ก.ย.
61 
-คำสั่งที่ 4638/60 ลว.7 ธ.ค. 
60 

 

A 

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

B 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๓๑๐
 

 
3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56 (1) (ค) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกจดัทำหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบการ  
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 
 
 

ใบเสนอราคา 
 
 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
 

7  

1 วันทำ
การ 

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการ
พิจารณาข้อเสนอ เสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีซื้อหรือจา้งภายในวงเงินท่ี
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานผลการ
พิจารณา
คัดเลือก
ข้อเสนอ 

-เจ้าหน้าท่ี /
คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 
 
 
 

8  

1 วันทำ
การ 

-ขออนุมัติดำเนินการโดยไดร้ับเงิน
ประจำงวดแล้ว 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการ
ทำสัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตรา
ค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 -หนังสืออนุมัติเงินงวด 
-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบยีกระทรวง
การคลังฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
--คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 
 
 
 

 
 

C 

คณะกรรมการฯ เปดิซอง
ข้อเสนอและตรวจสอบ

เอกสารหลักฐานตา่งๆพร้อม
ลงลายมือช่ือกำกับทุกแผ่น
ดำเนินการรายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมตัิเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 

B 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ
ผู้มีอำนาจอนุมตัิจัดซื้อจัดจ้าง

เห็นชอบผลการคัดเลือก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก

จัดทำหนังสือเชิญชวน
ไปยังผู้ประกอบการ 



 

๓๑๑
 

 
 
3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56 (1) (ค) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  

1 วันทำ
การ 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน  
(สยป.) (กน.) พร้อมติดประกาศ ณ 
สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบยีกระทรวง
การคลังฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-หนังสือสำนักยุทะศาสตร์ ท่ี 
กท 0508/1773 ลว. 28 
ก.ย. 60 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 

10  

5 - 30 วัน 

จัดทำหนังสือตรวจสอบสัญญาก่อนลง
นามไปยังนิติกร 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ร่างสัญญา -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบยีกระทรวง
การคลังฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-หนังสือสำนักยุทะศาสตร์ ท่ี 
กท 0508/1773 ลว. 28 
ก.ย. 60 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 

11  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง / สัญญา 
กรณีทำสัญญาต้องติดอากรแสตมป์ ตรา
สาร วางหลักประกัน หนังสือยืนยนัการ
วางหลักประกันสัญญาจากธนาคาร 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 
 

พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบยีกระทรวง
การคลังฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการ
คัดเลือกจดัซื้อจัดจ้างโดย

วิธีคัดเลือก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา 

D 

จัดทำหนังสือตรวจสอบ
สัญญาก่อนลงนาม 

C 



 

๓๑๒
 

 
 

3. กระบวนงานย่อยการจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56 (1) (ค) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12  

5-30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/
สัญญาแล้วเสรจ็ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่กำหนด
ในสัญญา 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ใบส่งมอบงาน -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบยีกระ
ทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 

13  

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุ
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

รายงานการ
ตรวจรับพสัด ุ

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบยีกระ
ทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 

14  
 
 
 
 

 

30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

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

15  
 
 

10 นาที 

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ฏีกา -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

  

16  
 

1 วัน 

 
เสนอ รผอ.สสล / ผอ.สสล. 
 
 

     

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

D 

เสนอฝ่ายการคลัง
พิจารณาตรวจสอบ 

 

จบ 

ผู้มีอำนาจอนุมตัิฎีกา 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒ 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

ส่งมอบของ/ส่งมอบงาน
และคณะกรรมการฯ ตรวจ

รับพัสด ุ



 

๓๑๓
 

 
4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

10 นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพสัดุจาก
หน่วยงานต่างๆ ในแต่ละส่วนราชการ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี ต้องผ่านวาระที่ 3 

ถูกต้องตามร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

3  

1 วันทำการ 

-จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง  
-เผยแพร่แผนการจดัซื้อจัดจ้างในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน  
(สยป.) (กน.) พร้อมติดประกาศ ณ 
สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

แผนการจดัซื้อ
จัดจ้าง 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 และหนังสือ
สั่งการ 
-คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 

4  

1 วันทำการ 

-จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดรา่งขอบเขต
ของงาน TOR หรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง  
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 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. ที ่กท 
1305/1045 ลว. 7 ต.ค. 56 
-คำสั่งที่ 2786/2561 ลว.11
ก.ย.61 
-คำสั่งที่ 4638/2560ลว. 7 
ธ.ค. 60 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบรายละเอยีดงบประมาณ 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจความ
ต้องการ 

เริ่ม 

จัดทำแผนและเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

A 

1. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/
คณะกรรมการร่าง 
    ขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ / 
คณะกรรมการราคากลาง 



 

๓๑๔
 

 
 
4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  

1 วัน 

-คณะกรรมการพิจารณาฯ พิจารณา
กำหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
จัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงานต่อผู้อำนาจสั่งซื้อสั่ง
จ้าง  
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือ
สั่งการ คำสั่ง 

หนังสือขอ
ความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

ตาราง
ราคากลาง
ของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 ลว. 11 
ก.ย. 61 
-คำสั่งที่ 4638/2560ลว. 7 
ธ.ค. 60 
 

6  

1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ีจัดทำประมาณการ
รายละเอียด (กรณีงานจ้าง) เสนอขอ
อนุมัติผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที่ 
-จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่าน
หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนด
อัตราค่าปรับ 
-เผยแพรร่าคากลาง ในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง เว็บไซตห์น่วยงาน 
(สยป.) (กน.) ภายใน 3 วันทำการ 
หลังจากเห็นชอบพร้อมติดประกาศ ณ 
สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือ
สั่งการ คำสั่ง 

รายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

ตาราง
ราคากลาง
ของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
-หนังสือกรมบญัชีกลาง ด่วนท่ีสดุ 
ที่ กค(กวจ) 0405 2/ ว 347  
ลว. 8 ก.ย. 60 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
-คำสั่งที่ 2786/60 ลว. 11 ก.ย.
61 
-คำสั่งที่ 4638/60 ลว.7 ธ.ค. 
60 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

A 

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

B 



 

๓๑๕
 

 
4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  

3 วันทำ
การ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพือ่ให้การ
กำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะฯ เป็นไปด้วยความรอบคอบ 
เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ โดย 
 - การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 
500,000.-บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000.-
บาท อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหนว่ยงานจะ
ให้มีการเผยแพรเ่พื่อรับฟังความคดิเห็นจาก
ผู้ประกอบการหรือไม ่
 - การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 
5,000,000.-บาท ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีนำ
ร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรอืจ้าง 
เผยแพรเ่พื่อรับฟังความคดิเห็นจาก
ผู้ประกอบการ เป็นเวลาตดิต่อกันไม่น้อย
กว่า 3 วันทำการ 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ขั้นตอนของ
กฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่ง
การ คำสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

ตาราง
ราคากลาง
ของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561ลว. 11 ก.ย. 
61 
-คำสั่งที่ 4638/2560ลว. 7 ธ.ค. 
60 
 

8  

1 วัน 

กรณีมีผู้เสนอความคิดเห็น ให้หัวหนา้เจา้หน้าที่
ร่วมกับคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานฯ
พิจารณา 
ปรับปรุงร่างฯ ให้หัวหน้าเจา้หนา้จัดทำรายงาน
พร้อมความเห็นและรา่งประกาศ   ร่างเอกสารซ้ือ
หรือจ้างที่ได้ปรับปรุงแล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานขอ
เห็นชอบเมื่อเห็นชอบ แล้ว นำร่างประกาศและร่าง
เอกสารซ้ือหรือจ้างเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ขั้นตอนของ
กฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอซ้ือขอ
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-ระเบียบการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค
(กวจ) 0405 2/ ว 347  
ลว. 8 ก.ย. 60 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจา่ยเงินฯ พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
-คำสั่งที่ 2786/60 ลว.11 ก.ย.61 
-คำสั่งที่ 4638/60 ลว.7 ธ.ค. 60 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

B 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่าง
ประกาศและรา่งเอกสาร
ซื้อหรือจ้างเผยแพร่ใน

ระบบเครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 

ไม่นำรา่ง
ประกาศฯ 
เพื่อรับฟัง

ความคิดเห็น 

ไม่มีผูเ้สนอความ
คิดเห็น 

 มีผูเ้สนอความ
คิดเห็น 

D 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีแ่ละ
คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตฯ ร่วมก้น

พิจารณา 

C 



 

๓๑๖
 

 
 
4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  

9 - 34 
วัน 

ไม่ปรับปรุง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีทำ
รายงานพร้อมความเห็น เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอเห็นชอบ แล้ว
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคดิเห็น
ทุกรายทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือ
สั่งการ คำสั่ง 

หนังสือขอ
ความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

ตาราง
ราคากลาง
ของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 ลว. 11 
ก.ย. 61 
-คำสั่งที่ 4638/2560ลว. 7 
ธ.ค. 60 
 

ไม่
ปรับปรุง 

หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีจัดทำ
รายงานพร้อม
ความคิดเห็น 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
จัดทำรายงาน

พร้อมความเห็น
และร่างประกาศ 
ร่างเอกสารทีไ่ด้
ปรับปรุงแลว้ 

C 

ปรับปรุง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
นำร่างประกาศ
และร่างเอกสาร
ซือ้หรือจ้าง
เผยแพร่ในระบบ 
Egpและของ
หน่วยงานของรัฐ
ไม่น้อยกว่า 3 วัน
ทำการ 

 

หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้
มีความคิดเห็น
ทุกรายทราบ 
 

D 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๓๑๗
 

 
4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  

ตามวงเงิน 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ดำเนินการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ 
ภายในกำหนดเวลา 
500,000 – 5,000,000.-บาท  
เผยแพรไ่ม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
5,000,000 - 10,000,000.-บาท 
เผยแพรไ่ม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 
10,000,000 - 50,000,000.-บาท 
เผยแพรไ่ม่น้อยกว่า 12 วันทำการ 
เกิน 50,000,000.- บาท 
เผยแพรไ่ม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือ
สั่งการ คำสั่ง 

หนังสือขอ
ความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

ตาราง
ราคากลาง
ของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 ลว. 11 
ก.ย. 61 
-คำสั่งที่ 4638/2560ลว. 7 
ธ.ค. 60 
 

11 
 

 
 
 
 
 

 
 

3 วันทำ
การ 

 ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือ
สั่งการ คำสั่ง 

 -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 ลว. 11 
ก.ย. 61 
 

 
 
 

D 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารซื้อหรือจ้างในระบบ Egp และ
เครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงาน 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจง
รายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อย

กว่า 
3 วันทำการ 

E 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๓๑๘
 

 
4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12 
 

 
 
 
 
 

 

1 วันทำ
การ 

 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

   

พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบยีบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
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5-15 วัน 

- เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์ใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผูผ้่าน
คุณสมบัต ิ
-คณะกรรมการพิจารณาผล ร่วมกนั
พิจารณาผลเพื่อไดผู้้ชนะการเสนอราคา 
-คณะกรรมการจัดทำรายงานผลการ
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหนา้
หน่วยงานของรัฐ 
-ขออนุมัติดำเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการ
ทำสัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตรา
ค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

 -คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีประกวด
ราคา
อิเล็กทรอนิกส ์
-เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบยีบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
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1 วัน 

-เห็นชอบผลการพจิารณา 
-อนุมัติซื้อ/จ้าง  

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

 -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบยีบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61  

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอ
ราคาผา่นระบบ e – GP 
โดยเสนอราคาไดเ้พียง

ครั้งเดียว 

คณะกรรมการพิจารณา
ผลฯ ดำเนินการพิจารณา
ผลเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐและผูม้ีอำนาจ
อนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
และผูม้ีอำนาจอนุมตัิซื้อ
หรือจ้าง เห็นชอบผลการ

พิจารณา 
F 

E 



 

๓๑๙
 

4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

 
 

4. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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1 วัน 

-เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน
พร้อมติดประกาศ ณ สถานท่ีเปดิเผยของ
หน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จ้างฯ ครบถ้วนถูกต้อง
ตามขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 

16  

1 วัน 

 ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

   พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 

17  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง / สัญญา 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
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  G 
 

ตาม
ระยะเวลา
ในสัญญา 

-เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสัง่จ้าง/
สัญญาแล้วเสรจ็ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่กำหนด
ในสัญญา 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบยีบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

F 

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

ลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบาย

กำหนดหรือข้อตกลง
ภายหลังจากพ้นระยะ

อุทธรณ์ผลการพิจารณา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงาน
และคณะกรรมการฯ ตรวจ

รับพัสด ุ

จดัทำหนังสือตรวจสอบสัญญา 
ก่อนลงนามสญัญา 



 

๓๒๐
 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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5 – 30 
วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุ
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

รายงานการ
ตรวจรับพัสด ุ

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
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 จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

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

21  
 
 
 
 

10 นาที 

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ฎีกา -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

  

21  
 

1 วัน 

 
เสนอ รผอ.สสล / ผอ.สสล. 
 
 

     

เสนอฝ่ายการคลัง
พิจารณาตรวจสอบ 

 

จบ 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัติ
ฎีกา 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

G 



 

๓๒๑
 

5. กระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
40 นาท ี

๑.เช็คยอดจำนวนพสัดุคงเหลือเพือ่
จัดทำใบเบิกจากกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสด ุ
๒.จัดส่งใบเบิกวัสด ุ
๓.จัดส่งใบเบิกพัสดุ เพื่อเสนอ
อนุมัต ิ

เพื่อให้มีพัสดุเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงาน 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

2  1 ชม. นำใบเบิกไปเบิกพัสดุที่กอง
ทะเบียนทรัพยส์ินและพัสด ุ

ตรวจสอบจำนวนพัสดุทีเ่บิกให้
ถูกต้องตามใบเบิก 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

3   
 
 

30 นาท ี

๑.เมื่อได้พสัดุครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
นำมาเก็บไว้ในห้องพัสดุ โดยแยก
เป็นหมวดหมู่หรือลักษณะการใช้
งาน 
๒.กรณี การจดัซื้อจัดจา้งใน
หน่วยงานดำเนินการเก็บรักษาวัสดุ
เป็นหมวดหมู่โดยแยกประเภทตาม
รหัสวสัด ุ

-การเก็บรักษาโดยแยกเป็น
หมวดหมูต่ามรหัสบญัชีวัสดุ เพื่อ
ความสะดวกในการเบิกจา่ยและ
ตรวจสอบความถูกต้องของยอด
คงเหลือในแต่ละเดือน 
-การเก็บรักษาโดยแยกเป็น
หมวดหมู่ทำให้ง่ายต่อการใช้งาน 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

 -พระราชบัญญัตกิาร
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 

4     
 

15 นาท ี

บันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุ
(การ์ดแข็ง) และตรวจสอบความ
ถูกต้องในรายงาน รายการวสัดุที่มี
ในคลัง รหัสรายงาน INV_REP๑๐ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ยอด
คงเหลือบัญชีวัสดุ(การ์ดแข็ง)กับ
รายงานยอดคงเหลือบัญชีวัสดุใน
ระบบ Mis๒ 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

รายงาน 
รายการวสัดุที่มี
ในคลัง รหัส
รายงาน 
INV_REP๑๐ 

 

5   
 
 

10 นาท ี

รับใบเบิกพัสดจุากส่วนราชการ
ภายในหน่วยงาน 

ส่วนราชการภายในหน่วยงานจัดทำ
ใบเบิกตามรหัสวสัดุอย่างถูกต้อง
สมบูรณ ์

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

เบิกพัสดุจากกองทะเบียน
ทรัพย์สิน 

เก็บรักษาพัสด ุ

บันทึกข้อมูล 

รับใบเบิกจาก
หน่วยงาน 

A 

จัดทำใบขอเบิกพัสด ุ

 

เริ่
ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๓๒๒
 

 
 
5. กระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวล

า 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   
 
 
 
20 นาท ี

๑.ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ 
๒.จัดทำใบจ่ายพัสดุในระบบ Mis๒ 
๓.บันทึกการจ่ายพสัดุในบัญชีวสัดุ
(การ์ดแข็ง) 
๔.จ่ายพสัด ุ
 
 

๑.บันทึกการเบิก–จ่ายพัสดุ 
อย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้
จำนวนตรงกัน 
๒.ดำเนินการควบคมุ 
การเบิก–จ่ายพสัดุและ
ตรวจสอบพัสดุประจำทุก 
๓ เดือน 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

7   
10 นาที 

จัดเก็บใบเบิก - จ่ายพัสดุไวเ้ป็น
ข้อมูลหลักฐานโดยแยกแตล่ะฝา่ย 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมลูให้ถูกต้อง
และตรงกันระหว่างรายการ
วัสดุที่มีในคลังรายงาน 
INV_REP๑๐ กับบญัชีวัสดุ
(การ์ดแข็ง) 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

บันทึกข้อมูลการจ่าย
พัสด ุ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 



 

๓๒๓
 

 
6. กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 
ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

 
30 นาท ี

ตรวจรับวสัดุจากเจ้าหน้าที่
พัสดุที่จัดซื้อ/รับโอน 

ครบถ้วน ถูกต้อง ตามรายการที่
ได้รับและเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจัดจา้งและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

2   
1 ชม. 

- แจ้งรับวัสดุตามรายการที่
จัดซื้อ/รับโอน บันทึก
ลงทะเบียนคมุ 
- ลงระบบ MIS 

ครบ ถูกต้องตามรายการทีไ่ดร้ับ - สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
- ใบเบิกพัสด ุ

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

ตามแบบท่ี
ระเบียบ 
กทม.ฯ
กำหนด 

 

3   
30 นาท ี

- จัดทำใบเบิกวัสด ุ
- สมุดคุม เบิก-จ่าย 
- ลงระบบเบิกจ่าย MIS 
- มีการตดัยอดการเบิกจ่าย
จากทะเบียนคมุ ตามใบเบิก 

- มีผู้เซ็นเอกสารการเบิก-จ่าย 
และอนุญาตครบถ้วนถูกต้อง 
- ยอดเบิกจ่ายคงเหลือเป็น
ปัจจุบันถูกต้อง 

- ใบเบิกพัสด ุ เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

ตามแบบท่ี
ระเบียบ 
กทม.ฯ
กำหนด 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือ 
สั่งการ 

4   
1 วัน 

ตรวจรับวสัดุ เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ และเช็คอายุ
การใช้จ่าย เพื่อไม่ให้มีของ
ตกค้างบัญชี 

ยอดคงเหลือตรงและถูกต้องกับ
ทะเบียนคุม 

ทะเบียนวัสด ุ เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

รับวัสด ุ
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

เบิก-จ่าย 

จัดซื้อ/รับโอน 

 

เริ่
ม 

ตรวจสอบสรุป
วัสดุคงเหลือ

ประจำป ี
 

จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๓๒๔
 

 
 
7. กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 

 
30 นาท ี

ตรวจครภุณัฑ์จากเจ้าหน้าที่พัสดุ
ที่จัดซื้อ/รับโอน 

ครบถ้วน ถูกต้อง ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจัดจา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนกังาน
พัสด ุ

  

2   
30 นาท ี

- แจ้งรับครุภณัฑ์ตามรายการที่
จัดซื้อ/รับโอน บันทึกลงทะเบียน
คุมทรัพย์สิน(แผ่นการด์) 
- บันทึกทะเบียนคุมทรัพยส์ิน
(ระบบ MIS) 

ครบ ถูกต้องตามรายการทีไ่ดร้ับ - สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

ตามแบบท่ี
ระเบียบ 
กทม.ฯ 
กำหนด 

 

3   
1 วัน 

คิดค่าเสื่อมตามเกณฑ์มาตรฐาน
ที่กำหนดให้ 

ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตาม
หนังสือสั่งการของสำนักการคลัง 
กทม. 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

๔   
1 วัน 

จัดทำรายงาน ทรัพยส์ินประจำปี 
และรวบรวมนำเสนอส่งกอง
ทะเบียนทรัพยส์ิน สำนักการคลัง 

เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจัดจา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ ถูกต้องตามรายการ
ที่มีทรัพย์สินคงเหลือประจำป ี

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

ตามแบบท่ี
ระเบยีบ กทม.
ฯ กำหนด 

 

รับทรัพย์สิน 
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

คิดค่าเสื่อมราคา
ประจำป ี

รวบรวมรายงาน
ทรัพย์สินส่งกอง

ทะเบียนทรัพยส์ินฯ 
ประจำป ี

จัดซื้อ/รับโอน 

 

เริ่ม 

จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๓๒๕
 

 
8. กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวล

า 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1    - ลงทะเบียนคุมเรื่องที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

-ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจนเป็น
ระเบียบ ง่ายต่อการค้นหา
และตดิตามเรื่อง 

-ทะเบียนรับ เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วันทำ
การ 

- เจ้าหน้าท่ี แต่ละหน่วยงานจัดทำ
หนังสือแต่งตั้งเจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
พัสดุ (ซึ่งไม่ใช่เจ้าหนา้ที่) ประจำปี
งบประมาณ เพื่อตรวจสอบการรับ 
จ่ายพัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา และ
ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
  
- เจ้าหน้าท่ี เสนอหนังสือคำสั่ง
แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพสัดุ ตอ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     ( ล.
สสล.) ลงนาม 

- คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

 ระเบียกระทรวง
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 
 
 

เริ่ม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เดือนสุดท้ายก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ ของทุกปี  

 
 

เจ้าหน้าท่ี จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพสัดุ (ซึ่ง
ไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีโดยตำแหน่ง) 
เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ 
เพื่อแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
พัสด ุ

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลัง จัดทำ
หนังสือเวียนแจ้งฝ่ายต่างๆ 
ดำเนินการประชุมเพื่อจัดส่ง
รายชื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
พัสดุ (ซึ่งไม่ใช่เจ้าหนา้ที่โดย

ตำแหน่ง)  

A 



 

๓๒๖
 

8. กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

40 วัน 
ทำการ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพสัดุ ดำเนินการ ภายใน 30 วันนับ
แต่เริ่มดำเนินการตรวจสอบพสัดุนัน้ 
1. ตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมาเพียงวัน
สิ้นงวดนั้น โดยให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิด
ทำการวันแรกของปีงบประมาณถดัไป ว่าการรับ จ่าย 
ถูกต้องตรงตามบญัชีวัสดุ และรายงานวัสดุ(MIS) ตามข้อ 3 
หรือไม ่
2. ตรวจนับพัสดุที่เข้าสู่ระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
    ตั้งแต่เริ่มได้ – จนถึงปีปัจจุบันของหน่วยงานนั้นๆ 
    ว่าพัสดุมีอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  
    มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคณุภาพ หรือสูญหายไปเพราะ 
    เหตุผลใด หรือพัสดุใดไมจ่ำเปน็ต้องใช้ในหน่วยงาน 
    ของรัฐต่อไป 
     3. ตรวจสอบการบันทึกค่าเสื่อมราคาประจำป ี
         ทรัพย์สินที่เข้าสู่ระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
         ตั้งแต่เริ่มได้-จนถึงปีปัจจบุนัของหหน่วยงานนั้นๆ 
4. จัดทำรายงานพสัดปุระจำปี โดย 
รายงานใน 
    ภาพรวมเกี่ยวกับการรับจ่ายถกูต้องหรือไม่  
    พัสดุคงเหลือท่ีมีตัวตนตรงตามทะเบียนหรือไม่  
    มีทรัพย์สินชำรุด เสื่อมคณุภาพจำนวนกี่รายการ  
    มีทรัพย์สินสูญหายไปเพราะเหตุผลใดหรือไม่ 

-บัญชีวัสดุ แยกเป็นชนิด 
และ แสดงรายการ
เบิกจ่ายพัสดุตาม
ปีงบประมาณนั้นๆ 
 
 
- รายงานวัสดุ (MIS) แยก
เป็นชนิด และ  แสดง
รายการเบิกจ่ายพสัดุตาม
ปีงบประมาณนั้นๆ 
 
 
-เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบใน
การจัดทำรายงานพัสดุ
ประจำปีและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบด้านการ
บันทึกบัญชีของสำนัก
ร่วมกันตรวจสอบความ
ถูกต้องระหว่างมูลค่า
ทรัพย์สินค่าเสื่อมราคา
ประจำปี,คา่เสื่อมราคา
สะสม,มลูค่าสุทธิของ
ทรัพย์สินแตล่ะรายการ
และลงช่ือรับรองความ
ถูกต้อง 
 
 
 

หนังสือ
รายงานการ
ตรวจสอบ
พัสดุประจำป ี
 
รายงานบัญชี
มูลค่า
ทรัพย์สิน
ประจำป ี
 
รายงานงบ
หน้าทะเบียน
ทรัพย์สิน 
แต่ละปี ตาม
ระบบMIs 
รหัสรายงาน 
RPT AST ๑๖ 
– ๑A 

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

ตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการ 
นโยบายกำหนด 

 

เจ้าหน้าท่ี             
ตรวจสอบพัสด ุ
 

A 

รายงานพสัดุประจำปี (รายงาน
ผลการตรวจสอบพัสดุดังกล่าวต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน 
30 วันทำการ นับแต่เริม่
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น) 
 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุ พิจารณาสั่งการ
ให้ดำเนินการจำหน่าย  

 กระบวนงานวิธีการขายทอดตลาด 

จัดส่งรายงานพัสดุประจำปี ใหผู้้วา่
การตรวจเงินแผน่ดินภายในเวลา  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๓๒๗
 

9. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 
 

-ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานตรวจสอบ 
พร้อมรายงานทรัพยส์ินชำรดุเสื่อมสภาพ 
 

ถูกต้องพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 

2  1 วัน 
 

-หน่วยงานในสังกัดตรวจสอบพัสดชุำรุด
เสื่อมสภาพและรายงาน 

  เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

3  2 วัน 
 

- ฝ่ายการคลังรวบรวม/ตรวจสอบ พร้อม
จัดทำรายงานพสัดุประจำปี เช่น สำเนา
แผ่นการ์ดแข็ง ,ทะเบียนคุมทรัพยส์ินใน
ระบบ MIS 2 ,รูปถ่าย,ขุดหมายเลข
เครื่องยนต์หมายเลขคัชชี รถและเรือ 

  เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

4  2 วัน 
 

-คณะกรรมการฯหรือเจ้าหน้าท่ีทีไ่ด้รับการ
แต่งตั้งประจำปี ร่วมกันตรวจสอบ 
เลขานกุาร สก.สสล. ลงนามทราบ และส่ง
เรื่องคืนเพื่อรวบรวม จัดส่ง สำเนาให้ สตง. 

ถูกต้องพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 

5  1 วัน 
 

แจ้งหน่วยงานจัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. 
ตรวจสอบรถและเรือที่จะดำเนินการยุบ
สภาพ 

  เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

6  3 ชม. จัดทำหนังสือถึง กรก.   เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

A 

ตรวจสอบพัสดุชำรดุ
เสื่อม 

สภาพและไม่
จำเป็นต้องใช้ใน

ราชการและรายงาน 
 

 คณะกรรมการฯหรือ
เจ้าหน้าท่ี 
ที่ได้รับการแต่งตั้ง
ประจำปรี่วม กัน
ตรวจสอบพร้อมรายงาน
ผลฯ 

รวบรวม/ตรวจสอบ พร้อม
จัดทำรายงานพัสดุประจำปี  

แจ้งส่วนราชการในสังกัด
หน่วยงาน จัดทำหนังสือ แจ้ง 
กรก. ตรวจสภาพรถและเรือท่ี
จะดำเนินการยุบสภาพ 

จัดทำหนังสือถึง 
กรก. 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ตรวจสอบทรัพย์สินชำรดุ

เสื่อมสภาพหรือไม่จำเป็นต้องใช้
ในราชการ 

 

เริ่ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๓๒๘
 

 
9. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอ
ร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 7   3 วัน กรก. จัดส่งผลรายงานการตรวจสภาพรถ
และเรือ จาก กรก. 

  เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

 8   
7-15 วัน 

คณะกรรมการคบคมุรักษาทรัพยส์ิน 
ร่วมกันตรวจสอบทรัพยส์ิน ว่ามีพสัดุใด
ชำรุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุ
ใด หรือไม่จำเป็นต้องใช้งาน พร้อมเสนอ
ความเห็น วิธีจำหน่าย ให้สอดคลอ้งและ
ถูกต้องตรงกันกับ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพสัดปุระจำปี 
แล้วรายงาน ให้ ปลดักรุงเทพมหานคร 
ทราบเพื่อพิจารณา สั่งการใหด้ำเนนิการ
โดยจำหนา่ย  

ถูกต้องตามข้อบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการ
ทรัพย์สิน ข้อ 11 ประกอบกับ 
คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
1950/2560 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการบริหารพสัดุของ
กรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี 11 
มิถุนายน 2561  

 คณะกรรมการ
ควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน 

  - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการทรัพยส์ิน ข้อ 11 
ประกอบกับ 
คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
1950/2560 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการบริหารพสัดุของ
กรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี 11 
มิถุนายน 2561 

9  3 วัน จัดทำหนังสือ  ใหเ้จ้าหน้าท่ี 
ทำหน้าที่ ประเมินราคาทรัพย์สิน ก่อนการ
ประกาศขายทอดตลาด 
เลขานุการ สก.สสล.  
ลงนาม สั่งการใหด้ำเนินการ 

ถูกต้องพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
-ระเบียบระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจัดจา้งและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
1950/2560 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการบริหารพสัดุของ
กรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี 11 
มิถุนายน 2561 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

 - พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจัดจา้งและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
1950/2560 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการบริหารพสัดุของ
กรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี 11 
มิถุนายน 2561 

A 

จัดทำหนังสือ ให้
เจ้าหน้าทีท่ำหน้าที่

ประเมินราคาทรัพย์สิน
ก่อนการประกาศขาย

ทอดตลาด 

กรก. จัดส่งรายงานผลการ
ตรวจสภาพรถ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพย์สินรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำป ี

B 



 

๓๒๙
 

9. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
10 

 
 

 
 

3 วัน 

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายร่วมกนั
ประเมินพร้อมทั้งทำการสืบราคารบั
ซื้อจาก(เต็นท์รถ)จำนวน 3 ร้าน ใน
การเปรยีบเทียบราคา (เฉพาะรถ) 

ถูกต้องตามพระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และคำสั่งกรุงเทพ 
มหานคร ท่ี 1950/2560 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการบริหาร
พัสดุของกรุงเทพมหานคร ลง
วันท่ี 11 มิถุนายน 2561 

 เจ้าหน้าท่ี 
ทำหน้าที่
ประเมิน
ราคาฯ 

 - พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจัดจา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และคำสั่ง
กรุงเทพ 
มหานคร ท่ี 1950/2560 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการบริหารพัสดุ
ของกรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี 11 
มิถุนายน 2561 

    11  3 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานผลการ
ประเมินราคา 
รายงาน เลขานุการ สก.สสล. ลง
นามทราบราคาที่ประเมิน  

  เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

  
12 

  
7 วัน 

เลขานุการ สก.สสล. ขอเห็นชอบ
ราคาที่ประเมิน และขออนุมัติให้
จำหน่าย พร้อมแต่งตั้งเจา้หน้าท่ีขาย
ทอดตลาด เสนอ ผู้อำนวยการสำนัก
สิ่งแวดล้อมอนุมตั ิ
 

ถูกต้องตามพระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และคำสั่งกรุงเทพ 
มหานคร ท่ี 1950/2560 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการบริหาร
พัสดุของกรุงเทพมหานคร ลง
วันท่ี 11 มิถุนายน 2561 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

 - พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจัดจา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และคำสั่ง
กรุงเทพ 
มหานคร ท่ี 1950/2560 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการบริหารพัสดุ
ของกรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี 11 
มิถุนายน 2561 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือขอ
รายงานผลการประมินราคา

ก่อนขายทอดตลาด  
 

เจ้าหน้าท่ี ทำหน้าที่ประเมิน
ราคากันประเมินราคาฯ

พร้อมรายงานผลฯ 
 
 

ขอเห็นชอบราคาที่ประเมิน
พร้อม  ขออนุมัติจำหน่าย  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

B 

C 



 

๓๓๐
 

 

9. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13  3 วัน จัดทำหนังสือเวียนแจ้ง กอง
ประชาสมัพันธ์ เลขานุการ แจ้ง
ประกาศทางเว็ปไซต์เสนอเลขานุการฯ 
ลงนามในหนังสือเวียนแจ้ง 

ถูกต้องตามพระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และคำสั่ง
กรุงเทพ 
มหานคร ท่ี 1950/2560 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
บริหารพสัดุของ
กรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี 
11 มิถุนายน 2561 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

 - พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และคำสั่งกรุงเทพ 
มหานคร ท่ี 1950/2560 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
บริหารพสัดุของ
กรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี 11 
มิถุนายน 2561 

14  1 วัน การขายทอดตลาดพสัดุที่มรีาคาขัน้ต่ำ
รวมกันครั้งหนึ่ง ตั้งแต่ 50,000 บาท 
ขึ้นไป ผูล้งช่ือเข้าสูร้าคาต้องวาง
หลักประกันการสู้ราคาเป็นเงินสด 
หรือเช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายให้แก่
กรุงเทพมหานคร โดยเป็นเช็คลงวันท่ี
ในขายทอดตลาด หรือก่อนหน้านัน้ไม่
เกิน 3 วันทำการ โดยพร้อมวางอตัรา
ร้อยละ 20 ของราคาขั้นต่ำพัสด ุ

ถูกตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และคำสั่ง
กรุงเทพมหานคร ท่ี 
1950/2560 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการ
บริหารพสัดุของ
กรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี 
11 มิถุนายน 2561 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

 - พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และคำสั่งกรุงเทพ 
มหานคร ท่ี 1950/2560 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
บริหารพสัดุของ
กรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี 11 
มิถุนายน 2561 

ลงนามประกาศขายทอดตลาด
และจัดทำหนังสือเวียนแจ้ง
กองประชาสัมพันธ์ ลง
ประกาศทางเว็บไซต ์

ขายทอดตลาด 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

C 

D 



 

๓๓๑
 

9. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

15  1 วัน - จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการประมลูไป
ชำระราคาทั้งหมดหรือร้อยละ 50 
หรือวางมัดจำเงินสดไม่น้อยกว่า 
100,000  บาท 
เสนอ เลขานุการลงนามในหนังสือ 
- ฝ่ายการคลังดำเนินการออกเอกสาร
สำคัญการรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินให้
ผู้ชนะการประมลู 
- บันทึกการขายทอดตลาดและคดิค่า
เสื่อมราคาใบทะเบยีนคุมทรัพยส์ิน
(แผ่นการ์ด) และทะเบยีนคุมทรัพย์สิน
(ระบบ MIS ๒) 

  เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

16  1 วัน  
 - จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานส่งมอบ
ครุภณัฑ์ให้กับผู้ชนะการประมลู
ภายใน 5 วันทำการ 
 

  เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

17  

1 วัน 

หน่วยงานในสังกัดดำเนินการส่งมอบ
ครุภณัฑ์ พร้อมแผ่นป้ายทะเบียน 
หลักฐานการจำหน่ายออกจากระบบ 
MIS 2 

  

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

18  

1 วัน 

จัดทำหนังสือแจง้ กสพ.ในการขอ
เอกสารในคูมือจดทะเบยีนรถและเรือ
ที่ขายทอดตลาด ให้แก่ผู้ประมลูได้
พร้อมท้ังส่งแผ่นป้ายทะเบียน เสนอ 
เลขานุการ สก.สสล. ลงนามในหนงัสือ
แจ้ง กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ
 

  

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการ
ประมลูไปชำระราคา 

 

จัดทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานส่งมอบครภุัณฑ ์

 

D 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการส่งมอบ
ครุภณัฑ ์

 

จัดทำหนังสือแจง้ กสพ. 
 

E 



 

๓๓๒
 

 

9. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวล
า 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

19   
3 วัน 

 
 จัดทำรายงานทรัพยส์ินขาย
ทอดตลาด จำนวน 3 ชุด  พร้อมส่ง
สำเนาใหฝ้่ายการคลัง สก.สสล. ,กอง
ทะเบียนทรัพยส์ินและพัสดุ  และ
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทราบ 
โดยเสนอ เลขานุการ สสล.ลงนามใน
หนังสือรายงานทรัพยส์ินขาย
ทอดตลาด 
- จัดส่งสำเนาให้ฝ่ายการคลัง สก.
สสล. 

  เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

19   
 
    1 วัน 

 
เก็บเรื่องเข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 

  เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

รายงานทรัพยส์ินขาย
ทอดตลาด 

เก็บสำเนาเรื่องเข้า
แฟ้ม 

 

จบ 

E 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๓๓๓
 

56. กระบวนงานรับเงิน จ่ายเงิน 
1. กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน 

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๓0 นาท ี - รับเงินสด/เช็ค ตามใบนำส่งเงิน 
เอกสารการส่งเงินจากหน่วยงานของ
สำนักสิ่งแวดล้อม, บริษัท, ห้างรา้น 
ฯลฯ 

- ต้องมีเอกสารหนังสือ/ใบนำส่ง
เงินให้เรียบร้อย 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

สมุดใบนำส่งเงิน  

๒.  ๕ นาท ี ๑. - ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการในใบนำส่งเงิน/หนังสือพรอ้ม
เอกสารแนบต่างๆ 
    - ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวน
เงิน/เช็ค 
๒. ดำเนินการแจ้งหรือส่งเรื่องให้
หน่วยงานแก้ไข ในกรณีที่ตรวจสอบพบ
ความไม่ถูกต้องของเอกสารหรือจำนวน
เงินตามข้อ ๑. 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 ตามหนังสือ กท.
7005/6081 ลว. 29 
กันยายน 2543 ของ
ฝ่ายประมวลทำการ 
(กองบัญชีสำนักการ
คลัง) ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. ๒๕55  

๓.  ๑๐ นาท ี -บันทึกการรับเงินทุกรายการลงใน
ระบบ    MIS ๒  
 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 

เร่ิม 

บันทึกลงในระบบ MIS ๒ 

A 

รับเงิน 
 



 

๓๓๔
 

 
1. กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน (ต่อ) 

 
 

 
 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  ๕ นาที - เมื่อบันทึกรายการลงในระบบ MIS ๒ 
แล้ว พิมพ์ใบเสรจ็รับเงินให้กับ
หน่วยงาน/ บริษัท ห้างร้าน 
- พร้อมกับยืนยันการนำฝากธนาคาร
เพื่อพิมพ์ใบนำฝากธนาคารออกจาก
เครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร ์
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

๕.  ๓๐ นาท ี - นำเงินสดและเช็คที่รับประจำวัน
ทั้งหมด ไปฝากธนาคาร 
- กรณีที่รับเงินแล้วไมส่ามารถนำสง่
ธนาคารได้ทันให้เก็บรักษาเงินไว้ในตู้
นิรภัยของฝ่ายการคลังเพื่อนำฝากใน
วันรุ่งขึน้ 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555  
 

๖.  ๕ นาท ี - ปิดระบบการรับเงินประจำวันทั้งหมด
ในระบบ MIS ๒ 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดพิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน  และ  
ใบนำฝากธนาคาร 

นำเงนิฝากธนาคาร 

A 

ปิดประมวลผลรับเงิน 
 

B
B
B 



 

๓๓๕
 

 
 
1. กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  ๑ วัน ๑. จัดทำรายงานใบนำส่งเงินเพื่อนำส่ง
ให้กองการเงิน และรายงานยอดเงนิท่ี
เก็บรักษาประจำวันเพื่อนำส่งให้กับ
บัญช ี
๒. เสนอหัวหนา้ฝ่ายการคลังเพื่อนำ
เรียนให้เลขานุการสำนัก และ
ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำใบนำส่งเงิน 

B 

จัดทำรายงาน
ยอดเงินท่ีเก็บ

รักษาประจำวัน 
 

จบ 

จัดส่งใบนำส่งเงินให้
กองการเงิน 

 



 

๓๓๖
 

 

 2. กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 
 

- รวบรวมคำสั่งต่าง ๆ ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
เพื่อบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

- ถูกต้องครบถ้วน
ตามคำสั่งต่าง ๆ 

 - เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

 -คำสั่งแต่งตั้ง, คำสั่งโอนย้าย, 
คำสั่งบรรจุฯ 
 

2  1 วัน 
 

- ฝ่ายการคลังทำการตรวจสอบข้อมูลและ
บันทึกประวัติบุคลากร,บคุคลกับงาน/โครงการ
,เลขท่ีบัญชีธนาคาร,กรณีไม่มีคนครองและไม่
จัดทำเงินเดือน,บันทึกกำหนดประเภทเงินได้
ประจำงวด,แบบแสดงรายการเสียภาษีเงินได้,
บันทึกเบิกจ่ายเงินได้,บันทึกเงนิตกเบิก,
ตรวจสอบและยืนยันข้อมูลเงินได้,บันทึกเบิก
เงินงบกทม.และบันทึกเงินงบเงินตกเบิก 

- จัดทำถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วย    การรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตามที่
ระเบียบฯ
กำหนด 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

3 

 

20 นาท ี - นำส่งให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของแบบเบิกจ่ายเงินและใบขอเบกิเงิน 

-ถูกต้องครบถ้วน
ตามระเบียบ  
กทม.ฯ 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตามที่
ระเบียบฯ
กำหนด 

 

4  1 วัน 
 

- ฝ่ายการคลังบันทึกเงินหักประจำเดือนใน
ระบบ MIS 

-ถูกต้องครบถ้วน
ตามหลักฐานการหัก
หนี้ท่ีได้รับ 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

A 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน,
ตรวจสอบและบันทึกข้อมลูใน

ระบบเงินเดือน 
                     (MIS) 

 

เริ่ม 

จัดทำสลิปเงินเดือนและ
หลักฐานแสดง
รายละเอียดประกอบการ
เบิกจ่ายเงินโดยใช้บริการ
ธนาคาร (ATM) 

จัดทำแบบการเบิก
จ่ายเงินและใบขอเบิก

เงินในระบบ MIS 

 ตรวจสอบ 



 

๓๓๗
 

 
 
2. กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  3 ชม. -ส่งรายละเอียดการเบิกจ่ายเพื่อให้
เจ้าหน้าท่ีเขียนเช็ค 

-ถูกต้องครบถ้วน  - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

6  1 วัน - ฝ่ายการคลัง จัดทำแบบยื่นรายการ
ภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่าย และแบบ
รายการแสดงการส่งเงินสมทบ ส่วนท่ี
1และส่วนท่ี2 เพื่อดำเนินการตั้งเบิก
จ่ายเงินให้กรมสรรพากรและ
สำนักงานประกันสังคม 

-ถูกต้องครบถ้วน  - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบฟอร์ม
ตามที่
กรมสรรพาก
รและ
สำนักงาน
ประกันสังคม
กำหนด 

 

A 

ส่งรายละเอียดเพื่อเขียนเช็ค 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำแบบ ภ.ง.ด.1 
และ แบบ สปส. 1-
10 

จบ 



 

๓๓๘
 

 
 
3. กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและเงินสวัสดิการ 

ที ่
ผังกระบวนงาน ระยะเวล

า 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 
 

- จัดทำแผนปฏิบตัิงานนอกเวลา
ราชการ,ขออนุมัติปฎิบัติงานนอก
เวลาราชการและขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน,รวบรวมบัญชีลงเวลา
ปฏิบัติงาน,    - รวบรวม
ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล,
ใบเสร็จรับเงินค่าเล่าเรียนบตุร และ
หนังสือรับรองการศึกษา(เงินทุน
สนับสนุนการศึกษาฯ) 

- ถูกต้องครบถ้วนตามพระ
ราชกฤษฎีกา, ข้อบัญญัต,ิ 
ระเบียบ, ข้อบังคับ, 
ประกาศ, คำสั่ง และ
หนังสือสั่งการตา่ง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - พระราชกฤษฎีกาค่ารักษา 
พยาบาล และค่าเล่าเรียน
บุตร  
- ข้อบัญญัติ ฯลฯ 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังและ
กรุงเทพมหานคร 
- คำสั่งและหนังสือสัง่การ
ที่เกีย่วข้อง 

2  1 วัน 
 

- จัดทำแบบเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำ
การนอกเวลาราชการ 
- จัดทำใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบั
การรักษาพยาบาล, การศึกษาบุตร 
และเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 

- ถูกต้องครบถ้วนตามพระ
ราชกฤษฎีกา, ข้อบัญญัต,ิ 
ระเบียบ, ข้อบังคับ, 
ประกาศ, คำสั่ง และ
หนังสือสั่งการตา่ง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-ตามที่
ระเบียบฯ
กำหนด 
- แบบ 7131 
- แบบ 
7223 

- พระราชกฤษฎีกาค่ารักษา 
พยาบาล และค่าเล่าเรียน
บุตร  
- ข้อบัญญัติ ฯลฯ 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังและ
กรุงเทพมหานคร 
- คำสั่งและหนังสือสั่งการ
ที่เกีย่วข้อง 

3 

 

20 นาท ี - นำส่งให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของแบบเบิกจ่ายเงินและใบ
ขอเบิกเงิน 

- ถูกต้องครบถ้วนตามพระ
ราชกฤษฎีกา, ข้อบัญญัต,ิ 
ระเบียบ, ข้อบังคับ, 
ประกาศ, คำสั่ง และ
หนังสือสั่งการตา่ง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-ตามที่
ระเบียบฯ
กำหนด 
- แบบ 7131 
- แบบ 
7223 

 

 
 
 

รวบรวมหลักฐานการเบิก
เงิน 

 

เริ่ม 

จัดทำแบบการเบิก
จ่ายเงินและใบขอเบิก

เงินในระบบ MIS 

 ตรวจสอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จบ 



 

๓๓๙
 

4. กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงิน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.   
     5 นาท ี

- รับฎีกาเบิกจ่ายเงินจากผูม้ีอำนาจลง
นามอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

- เอกสารประกอบฎีกา
ถูกต้องและครบถ้วน 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

๒.   
    ๑๕ นาท ี

๑.รับโอนเงินจากสำนักคลังตามจำนวน
เงินในฎีกาที่ตั้งเบิกไว ้

- การตรวจสอบใบโอนเงินกับ
ฎีกาถูกต้องและตรงกัน 

- ทะเบียนรับ เจ้าพนกังาน
การเงินและ
บัญช ี

  

 
3. 

 ๓ ชม. 
 

๑. ออกเช็คให้แก่เจ้าหนี้ตามฎีกาที่มี
การรับโอนเงิน 
๒.บันทึกข้อมูลการเตรียมจ่ายเงินใน
ระบบ Mis๒ 
3.ผูม้ีอำนาจลงนามเช็คจ่ายเงิน 

- การตรวจสอบรายละเอียด
ช่ือเจ้าหนี้ระหว่างหน้าฎีกา
กับเอกสารประกอบว่า
ถูกต้องและตรงกัน 
- การตรวจสอบข้อมูลการ
เตรียมจ่ายว่าถูกต้องตรง
ครบถ้วน 

สมุดจา่ยเช็ค เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

 
4. 

 ๓๐ นาท ี ๑. จ่ายเงินใหผู้้มีสิทธิรับเงิน 
 
 
 
 

- การแจ้งและตดิตามผู้มสีิทธิ
รับเงินมารับเงินครบทุกฎีกา 
- การตรวจสอบว่าเป็นผูม้ี
สิทธิรับเงินตามหนังสือรับรอง
ของบริษัท 
- การตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินของผู้มสีิทธิรับ
เงินว่าถูกต้องตรงตามฎีกา 

- ใบเสร็จรับเงินของผู้
มีสิทธิรับเงิน 
 
- ใบสำคัญรับเงินของ
สำนักสิ่งแวดล้อม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับโอนเงินจากกอง
การเงินสำนักคลัง 

 

เตรียมจ่ายเงินให้แก่ผู้มี
สิทธิ 

 

จ่ายเงินให้แก่ผู้มสีิทธิ 
 

A 

รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

เริ่ม 



 

๓๔๐
 

 
 
4. กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงิน 

 

 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.      ๑ วัน 
 
 
 

๑. การปิดประมวลผลประจำวันดา้น
การเงินจ่ายแล้วส่งสำเนาหน้าฎีกาตาม
รายงานการจ่ายเงินประจำวัน 
๒. การส่งเอกสารการโอนเงินจากกอง
การเงินสำนักคลังให้เจ้าหน้าทีล่งบญัช ี
 

- การตรวจสอบสำเนาหน้าฎีกา
ถูกต้องตรงตามรายงานการ
จ่ายเงินประจำวัน 
 
- การส่งเอกสารครบถ้วน 

- รายงานการ
จ่ายเงินประจำวัน 
 
 
- ทะเบียนส่ง 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 

รายงานการ
จ่ายเงิน
ประจำวัน 

 

6.  ๑ วัน จัดส่งฎีกาคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
เพื่อจัดเก็บรักษา 

- แจ้งส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
ขอส่งฎีกาคืน 

- ทะเบียนส่ง เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 - ร ะ เ บี ย บ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
ก ารรั บ เ งิน  ก าร เบิ ก
จ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงิน และ
การ  ตรวจเงิน  พ .ศ . 
2 5 5 5  แ ล ะที่ แ ก้ ไข
เพิ่มเติม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่งหลักฐานการจ่ายเงิน
ประจำวันและใบโอน

เงินเพื่อลงบัญช ี

จัดส่งฎีกาคืน
กอง 
 

A 

จบ 



 

๓๔๑
 

 

 
 

 
5. กระบวนงานย่อยการถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง-ประกันสัญญา,ค้ำประกันลูกจ้าง,เงินประกันสังคม) 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑๐ นาท ี เจ้าหน้าท่ีลงสมุดคมุรับเรื่อง พร้อม
เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง 

เป็นระเบียบ ง่ายต่อการค้นหา 
และตดิตาม 

 -เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

  

๒.  ๒๐ นาท ี ๑. ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของจำนวนเงิน และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

ต้องดำเนินการใหเ้ป็นไปตาม
ข้อบัญญัติ ระเบียบ หนังสือสั่ง
การ และตามแนวทางหรือ
หลักเกณฑ์ กทม. กำหนด 

 -เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

 ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
เงินนอกงบประมาณ 
พ.ศ.    ๒๕55  
ประกอบกับระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่2) พ.ศ.2560  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 

A 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 
 

เริ่ม 



 

๓๔๒
 

 
 
 

5. กระบวนงานย่อยการถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง-ประกันสัญญา,ค้ำประกันลูกจ้าง,เงินประกันสังคม) (ต่อ) 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  ๔๐ นาที ๑.ทำบันทึกขออนุมัติถอนเงินนอก
งบประมาณ 
๒.จัดทำใบขอเบิก 
๓.จัดทำหน้าฎีกา 
4.จัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร (เฉพาะ
กรณีเงินค้ำประกันลูกจ้าง) 

  -เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

แบบ 6  

๔.  ๓๐ นาที ๑.ดำเนินการตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของจำนวนเงิน และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 
2.นำเสนอ ล.สสล. พิจารณาลงนาม
อนุมัติใบขอเบิก 
3.ผอ.สสล. พิจารณาลงนามอนุมตัิฎีกา 
4.เสนอผอ.กอง, ผอ.สสล. ลงนามใบ
ถอนเงินฝากธนาคาร (เฉพาะกรณเีงิน
ค้ำประกันลูกจ้าง) 

  -เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้ตรวจฎีกา
ตรวจสอบ 

A 

๑.จัดทำบันทึกขอ
อนุมัติถอนเงิน 

๒.จัดทำใบขอเบิก 
๓.ทำหน้าฎีกา 

B 



 

๓๔๓
 

 
 

 
 

5. กระบวนงานย่อยการถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง-ประกันสัญญา,ค้ำประกันลูกจ้าง,เงินประกันสังคม) (ต่อ) 

 
 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๒๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐ นาท ี

๑.ถอนเงินนอกงบประมาณ
ประเภทค้ำประกันลูกจ้าง ออก
จากธนาคาร 
๒.จ่ายเงินให้แก่ผู้มสีิทธิไดร้ับ 
 
 

 
 
 
๑.จัดส่งฎีกาให้เจา้หน้าท่ีเก็บฎีกา 

 
 
 
 
 

ต้องดำเนินการใหเ้ป็นไปตาม
ข้อบัญญัตริะเบียบ หนังสือสั่ง
การ และตามแนวทางหรือ
หลักเกณฑ์ กทม.กำหนด 
 
 
 
 
ตรวจสอบจำนวนหน้าให้
ครบถ้วนพร้อมทั้งระบดุ้วยว่า
เป็นเอกสารประกอบฎีกา
เลขท่ี 

 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 

 
 
 
 
 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบญัชี 
 
 
 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แจ้งบุคคล มารบัเงินค้ำ
ประกันคืน 

เก็บฎีกา 

B 

จบ 



 

๓๔๔
 

 
57. กระบวนงานตรวจสอบ 
1. กระบวนงานย่อยการตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว 
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๒๐ นาที ลงทะเบียนคมุเรื่องที่ได้รับมอบหมาย ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียด
ชัดเจนเป็นระเบียบง่ายต่อการ
ค้นหาและติดตามเรื่อง 

ทะเบียนรับ -เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๒.  ๔ ชม. ๑. ตรวจสอบรายชื่อ และจำนวนเงินให้
ตรงกับคำสั่งแต่งตั้ง, คำสั่งจ้าง 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของการ
คำนวณ 
ตัวเลข 
๓.ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง แก้ไข
กรณ ี
ตรวจพบข้อผิดพลาด 

ทุกกองดำเนินการตาม
ข้อบัญญัตริะเบียบหนังสือสั่ง
การและปฏิบัตติามแนวทางหรือ
หลักเกณฑ์ที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 -เจ้าพนกังาน
การเงินและ
บัญช ี
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๓.  ๑๕ นาท ี ส่งเจ้าหน้าท่ีตดังบประมาณ 
 
 
 

1.เพื่อการใช้งบประมาณได้
ถูกต้อง 
2.เสนอเรื่องให้หัวหน้าฝ่ายฯ 
ตรวจสอบ 
3.นำเสนอ ผอ.สสล. 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ทะเบียนลงคมุการ
เบิกจ่าย 

ตรวจสอ
บ 

A 

รับเรื่อง 
 

เริ่
ม 



 

๓๔๕
 

 
 
 

1. กระบวนงานย่อยการตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว 
 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  
 

1-3 ชม. ๑. ตรวจใบสำคญั ผลดัส่งให้ตรงกับ
เลขท่ีหน้าฎีกา จำนวนเงินให้ถูกตอ้ง
ตรงตามหน้าฎีกาเซ็นช่ือรับจ่ายเงินและ
พยานครบถ้วน ถ้ามีเงินเหลือจ่าย
จะต้องตรวจสอบจำนวนเงินกับ
หลักฐานใบนำส่งและผูต้รวจสอบลง
นามรับรอง เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ส่งคืนส่วนราชการ 
 

  -เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบใบสำคัญ
ผลัดส่งฎีกา 

A 

จบ 



 

๓๔๖
 

 

 
2. กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบค่าตอบแทนและสวัสดิการ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  5 นาท ี รับเอกสารหลักฐานการตรวจสอบเงิน
สวัสดิการฯ 

จัดทำทะเบียนคมุการรับเรื่อง
เอกสาร 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ตรวจสอบแบบใบเบิกเงินสวัสดกิาร
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ
๗๑๓๑) ขอเบิก      ค่ารักษาพยาบาล
ของตนเอง คู่สมรส บดิา มารดา บุตร 
๒.ตรวจสอบสิทธิของผู้มสีิทธิ และ
บุคคลในครอบครัวจากหลักฐานตา่งๆ 
เช่น สำเนาทะเบยีนบ้าน, สำเนา
ทะเบียนสมรส, สำเนาทะเบียนการหย่า
, สำเนาสูติบัตร, สำเนาหนังสือรับรอง
บุตร, สำเนาใบมรณะบัตร 
 
 
 

ตรวจสอบตามระเบยีบ
กระทรวงการคลัง หนังสือ
กรมบัญชีกลาง พระราช
กฤษฎีกา 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ ๗๑๓๑ -ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการค่า
รักษาพยาบาล 
-หนังสือจาก
กรมบัญชีกลาง 
-พระราชกฤษฎีกา เงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ.
๒๕๕๓ 
 

๓.  ๑0 นาที 1.ส่งเจา้หน้าท่ีคุมการเบิกจ่าย 
2.เสนอเรื่องให้หัวหน้าฝ่ายฯตรวจสอบ 
3.บันทึกอนุมัติใบขอเบิกในระบบ MIS2 
ในวัน เดือน ปี ที่มีอนุมัติ เพื่อจัดพิมพ์
หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินและออกเลขฎีกา 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอ
บ 

 

บันทึกอนุมัติใบขอ
เบิก 

A 

รับใบขอเบิกเงิน 
 



 

๓๔๗
 

 
 
 
2. กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบค่าตอบแทนและสวัสดิการ (ต่อ) 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดประกอบฎกีา
เบิกจ่ายเงิน ส่งให้เจา้หน้าท่ีคุมเงิน
งบประมาณ เพื่อนำเสนอหัวหน้าฝ่าย
การคลัง ลงนามลายมือช่ือหัวหน้าฝ่าย
การคลังในหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

บัญชีส่งฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

5.  1 ชม. 1.ตรวจสอบใบสำคัญผลดัส่งให้ตรงกับ
หน้าฎีกา จำนวนเงินถูกต้อง ลายเซ็นผู้
จ่ายเงินและพยานครบถ้วน หากมเีงิน
เหลือจ่ายต้องมีเอกสารส่งคืน ในระบบ 
MIS2 แนบ 
 ๒.จัดทำบันทึกส่งคืนส่วนราชการ 
 

ดำเนินการใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
หนังสือกรมบญัชีกลาง และ
ระเบียบคำสั่ง 

สมุดคมุส่งหนังสือ
ให้ส่วนราชการ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอ 

A 

ตรวจสอบ
ใบสำคัญผลดัส่ง

ฎีกา 

จบ 



 

๓๔๘
 

3. กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบจัดซื้อ-จัดจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  10 นาท ี รับเอกสารหลักฐานประกอบใบขอเบิก  
เบิกจ่ายเงิน 

จัดทำทะเบียนคมุใบขอเบิก ทะเบียนคุมฎีกา -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 ตามระเบียบและวิธีการ
งบประมาณ หรือมติ
คณะรัฐมนตรี บันทึก
คำสั่งสำนักงบประมาณ 
และระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯลฯ พ.ศ.๒๕55  

๒.  ๑ วัน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบใบ    
ขอเบิก หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและ
วัสดุ หมวดค่าครภุัณฑ์ท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้าง,รายจ่ายอื่นกรณีวิธีการ
จัดซื้อ-จัดจ้าง,ข้อบัญญัติงบประมาณ
บันทึกขอความเห็นชอบ บันทึกอนุมัติ 
รายงานตรวจรับ ตรวจสอบใบขอเบิก    
กับ-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ
เงินฯ พ.ศ. 2555 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. ด่วนท่ีสดุที่ 
ปช 001.26/ว 0027 ลงวันท่ี 19 
กันยายน 2556มาตรฐานครุภณัฑ์กรณี
ไม่ถูกต้องประสานงานกับส่วนราชการ 
เพื่อดำเนินการแกไ้ขให้ถูกต้อง 

เพื่อให้การจัดซื้อ-จัดจ้าง ถูกต้อง 
เป็นไปตาม พรบ. กฎกระทรวง 
ระเบียบ ข้อบญัญัติ และหนังสือ
สั่งการ 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
และระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ---- หนังสือ
สำนักงาน ป.ป.ช. ด่วน
ที่สุดที่ ปช 001.26/ว 
0027 ลงวันท่ี 19 
กันยายน 2556 
-ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
ข้อบัญญัติกรุงเทพ-มหา
นครเรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 

เริ่ม 

A 

รับใบขอเบิก
เงิน 

 



 

๓๔๙
 

 
 
 
3. กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบจัดซื้อ-จัดจ้าง (ต่อ) 

 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  ๑0 นาที บันทึกอนุมัติใบขอเบิกในระบบ MIS2 
ในวันเดือนปีท่ีมีอนุมัติ เพื่อพิมพ์หน้า
ฎีกาเบิกจ่ายเงินและออกเลขท่ีฏีกา 

  -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

๔.  1 วัน ตรวจสอบรายละเอียดประกอบฎกีา
เบิกจ่ายเงิน ส่งเจา้หน้าท่ีหักเงิน
งบประมาณ เพื่อนำเสนอหัวหน้าฝ่าย
การคลัง ลงนามลายมือช่ือหัวหน้าฝ่าย
การคลังในหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานเบิกจ่ายเงิน 

บัญชีส่งฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

-นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอ 

A 

บันทึกอนุมัติใบขอ
เบิก 

 

จบ 



 

๓๕๐
 

 
58. กระบวนงานบัญชี 
        1. กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. 

 
 
 

๑๐ นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๑๕ วัน 

๑.ลงทะเบียนรับเอกสารทางบญัชี
ประจำวัน 
  ๑.๑รายงานยอดเงินท่ีเก็บรักษา
ประจำวันประกอบด้วย 
  - ใบเสร็จรับเงิน 
  - ฎีกาเบิกเงิน ใบสำคัญคู่จ่ายเงิน ใบ
ยืมเงิน 
  - ใบนำฝากเงินธนาคาร 
  - ใบถอนเงินธนาคาร 
  - ใบนำฝากนอกงบประมาณ 
  - ใบนำส่งเงิน 
  - ใบโอนเงิน 
 ๑.๒.หนังสือท่ีเกี่ยวกับการแกไ้ขทาง
การเงินและทางการบัญชี 
๑.บันทึกรายการบัญชีในสมดุรายการ
ขั้นต้นโดยบันทึกรายการรับหรือ
จ่ายเงินเรยีงลำดับก่อนหลังของรายการ
ที่เกิดขึ้นจากเอกสารต่างๆ 
 ๑.๑ นำเอกสารทางการบัญชี เช่น ใบ
นำส่ง ใบนำฝากธนาคาร, ใบโอนเงิน, 
สำเนาฎีกาหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับการ
แก้ไขทางการเงิน บันทึกรายการในสมุด
รายการขั้นต้นประกอบด้วย สมุด
รายวันเงินรับ, สมุดรายวันเงินจ่าย,สมุด
รายวันท่ัวไป 

- ทะเบียนคุมเอกสารทางบัญชี
ประจำวัน เป็นระเบยีบง่ายต่อ
การค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกบัญชีตามคู่มือการบญัชี
กรุงเทพมหานคร (ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์ตามโครงการ MIS) 

ทะเบียนรับ - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดบญัชีตาม
คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การบันทึกบัญช ี

เริ่ม 

A 

รับเอกสาร 
 



 

๓๕๑
 

 
     1. กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

 
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - สมุดรายวันเงินรับ บันทึกรายการเกี่ยวกับ
การรับเงินสด รับโอนเงินจากคลัง กทม. 
- สมุดรายวันเงินจ่าย บันทึกรายการเกี่ยวกับ
การจ่ายเงินสด หรือจ่ายด้วยเช็ค การจ่ายเงิน
ทุกกรณี 
- สมุดรายวันทั่วไป บันทึกรายการที่มิใช่เงิน
สดหรือเงินฝากธนาคาร เช่น การปรับปรุง
บัญชีต่างๆ 
๒. บันทึกรายการในสมุดรายการขั้นปลาย 
โดยบันทึกรายการรับ – จ่ายเงินและรายการ
ปรับปรุงต่างๆ ที่มีลักษณะอย่างเดียวกันไว้
เป็นหมวดหมู่ โดยแยกตามลักษณะของการ
รับจ่ายแต่ระบุประเภทจากสมุดบันทึก
รายการขั้นต้นเพื่อให้ทราบฐานะการรับ
จ่ายเงินของแต่ละประเภทสมุดบันทึก
รายการขั้นปลายให้เป็นไปตามที่
กรุงเทพมหานครกำหนด ประกอบด้วย 
 ๒.๑ บัญชีย่อย 
 -บัญชีรายละเอียดเงินฝากธนาคารจำแนก
ตาม ธนาคาร ประเภทของบัญชีและเลขที่
บัญชีเงินฝาก 
-บัญชีรายละเอียดลูกหนี้,เจ้าหนี้ 
 ๒.๒ ทะเบียนต่างๆ ประกอบด้วย 
   (๑) ทะเบียนคุมเงินยืมเงินสะสม 
   (๒) ทะเบียนคุมเงินยืมใช้ในราชการ 
   (๓) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณอืน่ 

  - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

A 

B 



 

๓๕๒
 

   
 1. กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 

 ๓.การบันทึกบญัชีย่อย 
 ๓.๑ นำเอกสารทางการบัญชี เช่น ใบโอนเงิน, ใบนำส่งรายได้ กทม., ใบนำส่ง
เงินคืนงบประมาณเหลือจ่ายและสำเนาฎีกาบันทึกบัญชีย่อยรายได้จากเงิน
งบประมาณและ 
ค่าใช้จ่ายจากเงินทุกประเภทโดยใช้โปรแกรมไมโครซอฟตเ์อ็กซ์เซล 
 ๓.๒ บัญชีย่อยเงินรับฝาก 
๔. บัญชีแยกประเภททั่วไปทุกบัญชี 

     
 
 

๓
. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน ๑. การปิดบัญชีประจำวัน ได้แก่ การปิดยอดบัญชีสรุปรายการรบั จ่ายเงิน
ประจำวัน  
ปิดสมดุรายวันเงินรับ, สมุดรายวันเงินจ่าย เพ่ือให้ทราบจำนวนเงินคงเหลือ
ประจำวันถูกต้อง  
ซึง่จะอยู่ในรายงานระบบ MIS รายงานยอดเงินท่ีเก็บรักษาประจำวันตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.๒55๕ 
ข้อ 89 
๒. การปิดบัญชีประจำเดือน ได้แก่ ยอดบัญชีสรุปการรับจ่ายเพื่อใหท้ราบผล
การรับจ่ายในระหว่างเดือน บัญชทีี่ต้องปิดประจำเดือน คอืบัญชีแยกประเภท
ทั่วไปทุกบญัชีเพื่อจัดทำ 
งบทดลอง ปิดบัญชีย่อยและปิดทะเบียนต่างๆ  
 (๑) สรุปยอดบัญชีรายได้จากเงินงบประมาณและค่าใช้จ่ายจากเงินทุกประเภทโดย
ใช้ 
โปรแกรมไมโครซอฟต์เอ็กซ์เซล เพื่อกระทบยอดกับบัญชีแยกประเภทรายได้
และค่าใช้จ่าย 

- รายงานเงิน
คงเหลือ
ประจำวันตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหาน
ครว่าด้วยรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ.๒๕55 
ข้อ 89 

เอกสารรายง
านระบบ Mis 
รายงาน 
REP_FIN_
๐๑๐ 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงา
การเงินและ
บัญช ี
 

เอกสารรายง
านระบบMIS 
รายงาน 
REP_FIN_
๐๑๐ 

1.
เอกสารรายงาน
ระบบ Mis 
รายงาน 
REP_FIN_010 
2.ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.๒๕55 ข้อ 
89 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การปิดบัญช ี

B 

C 



 

๓๕๓
 

 

กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 
 
 
 
 

๓. การปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณปิดบญัชีรายได้และค่าใช้จ่าย ตอ้ง
พิจารณาบญัชีใดที่ต้องโอนปิดบญัชีไปอีกบัญชีหนึ่ง ท้ังนี้เพื่อให้ทราบผล
การดำเนินงานในรอบปี  

     

๔
. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑.การจดัทำรายงานประจำเดือน จัดทำและเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
เพื่อทราบและรายงานให้ปลัดกรุงเทพมหานคร พร้อมสำเนาดังกล่าวให้ 
ผอ.สำนักงานตรวจสอบภายใน , ผอ.สำนักตรวจสอบการเงินและบริหาร
พัสดุที่ ๒๔  แห่งละหนึ่งชุด ประกอบด้วยรายงานดังนี ้
 (๑) งบทดลอง 
 (๒) รายงานรายไดร้ะหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงินงบประมาณ/งบ
กลาง 
การคลัง กทม. 
 (๓) รายละเอียดประกอบรายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงาน  
รับเงิน 
งบกลาง การคลัง กทม. 
 (๔) รายงานรายละเอียดประกอบค่าใช้จ่าย 
 (๕) งบเงินคงเหลือ 
 (๖) รายงานเงินฝากธนาคาร 
 (๗) รายงานรายละเอียดประกอบยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร
ระบบ MIS รายงาน REP_ACC_๗๐๑ 
 (๘)รายงานรายละเอียดประกอบยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารเงิน
นอกงบประมาณ 
 (๙)งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 

๑.จัดทำรายงาน
ทางการเงิน
ประจำเดือนได้
ถูกต้องตาม
กำหนดเวลา 

เอกสารรายงา
น 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

รายงานตาม
แบบฟอร์ม
คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหาน
คร (ฉบับ
ระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS ๒) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทำรายงาน
ทางการเงิน 

C 

D 



 

๓๕๔
 

กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (๑๐)รายละเอียดบญัชีเงินรับฝาก 
 (๑๑)รายละเอียดบัญชีเงินนอก
งบประมาณอื่นรอการรับรู้ 
 (๑๒)รายละเอียดเงินเงินค้ำประกนัซอง 
,ค้ำประกันสัญญา 
 (๑๓)รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร
ระบบ MIS รายงาน REP_ACC_๗๐๔ 
 (๑๔)รายงานรายละเอียดรายได้ระหว่าง
หน่วยงาน-หน่วยงานรับเงินรายไดจ้าก
เงินงบประมาณจากคลัง กทม. (รายจ่าย
ประจำ/รายจ่ายพิเศษ/กันไว้เบิกเหลื่อปี) 
ระบบ MIS  รายงาน  REP_ACC_๗๐6 
และ รายงาน  REP_ACC_๗๐7    
 
๒.การจดัทำรายงานประจำปี 
ประกอบด้วยรายงานดังน้ี 
(1)งบทดลองก่อนปิดบัญช ี
(2)งบทดลองหลังปิดบญัชี 
(3)กระดาษทำการรายการปรับปรุงและ
ปิดบัญชี 
(4)งบแสดงฐานะการเงิน 
(5)งบแสดงผลการดำเนินงาน 
(6)งบกระแสเงินสด 
(7)หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
(8)รายงานงานระหว่างดำเนินการ
คงเหลือ 
(9)บัญชมีูลคา่ทรัพยส์ินประจำป ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.จัดทำรายงานทางการ
เงินประจำปไีด้ถูกต้อง
และตรงกับกองบัญชี,กอง
ทะเบียนทรัพยส์ินภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานตาม
แบบฟอร์มคูม่ือการ

บัญชี
กรุงเทพมหานคร

(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์) 

ตามโครงการ MIS๒) 
 
 
 
 
 

 D 

E 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

๓๕๕
 

 
 
    1.กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 
 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

  ๑.จัดทำรายงานประจำปี เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อทราบและลงนาม
หนังสือจัดส่งให้ปลัด กทม.พร้อมสำเนา
รายงานดังกล่าวให้  ผอ.กองบัญช ี, ผอ.
สำนักงานตรวจสอบภายในและผู้วา่การ
ตรวจเงินแผ่นดิน  แห่งละหนึ่งชุด 
ภายใน ๖๐ วัน นับตั้งแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณประกอบด้วยรายงานดังน้ี 
(1)งบทดลองก่อนปิดบัญช ี
(2)งบทดลองหลังปิดบญัชี 
(3)กระดาษทำการรายการปรับปรุง
และปิดบญัช ี
(4)งบแสดงฐานะการเงิน 
(5)งบแสดงผลการดำเนินงาน 
(6)งบกระแสเงินสด 
(7)หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
(8)รายงานงานระหว่างดำเนินการ
คงเหลือ 
(9)บัญชมีูลคา่ทรัพยส์ินประจำป ี
 
 

๑.จัดทำรายงานทางการเงิน
ประจำปไีด้ถูกต้องและตรงกับ
กองบัญชี ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

-เอกสารรายงาน 
-ทะเบียนส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

รายงานตาม
แบบฟอร์มคู่มือ
การบัญชี
กรุงเทพมหานคร
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

E 

จบ 

เสนอ 
 



 

๓๕๖
 

 
 

 
 

 2. กระบวนงานย่อยการจัดเก็บหลักฐานใบสำคัญและจัดทำงบเดือน 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 
 
 
 
๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑๐ นาที 

 
 
 
 
 

๑-๒ ชม. 
 
 
 
 
 
  
 
 
๑ – ๒ ชม. 
 

๑.รับเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน
ทุกหมวดรายจ่าย 
 
 
 
 
 
๑.ตรวจสอบเอกสารฎีกาทุกหมวด
รายจ่ายกรณฎีีกาหมวดเงินชดใช้ทาง
บัญชี นำฎีกาและใบเสร็จรับเงิน
ต้นฉบับประกอบเอกสารและตรวจสอบ
ฎีกากับรายงานในระบบ MIS  รายงาน 
REP_PAY_๒๐๙ ,๓๐๙ กรณไีม่ถูกต้อง
ประสานงานกับกองการเงินเพื่อ
ดำเนินการแกไ้ขให้ถูกต้อง 
 
 
๑.จัดเก็บเอกสารประกอบฎีกาทุก
หมวดรายจ่ายตามวันท่ีที่ได้รับการโอน
เงินจากหน้าฎีกาตามวัน และเดือนท่ี
ได้รับการโอนเงิน เพื่อเตรียมจัดเกบ็
เอกสารตามแนวกิจกรรม ๕ ส 

จัดทำทะเบียนคมุฎีกาทุกหมวด
รายจ่าย 
 
 
 
 
 
จัดเก็บเอกสารตามใบโอนเงิน
ของฎีกาทุกหมวดรายจ่ายเป็น
ประจำวันและประจำเดือน 
 
 
 
 
 
 
ทะเบียนคุมฎีกาของแต่ละเดือน
เพื่อสะดวกกับการค้นหาก่อน
จัดเก็บเอกสารนำส่งบริษัทในปี
ต่อไป 

ทะเบียนคุมฎีกา 
 
 
 
 
 
 

เอกสารรายงาน
ระบบ MIS รายงาน 
REP_PAY_๒๐๙ ,

๓๐๙ 
 
 
 
 
 
ทะเบียนคุมฎีกาทกุ 
หมวดรายจ่าย 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
เอกสารรายงาน

ระบบ MIS 
รายงาน 

REP_PAY_๒๐๙ , 
๓๐๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เก็บเอกสาร 

ตรวจสอ
บ 

A 

รับเอกสาร 
 

เริ่ม 
 



 

๓๕๗
 

 
 
2. กระบวนงานย่อยการจัดเก็บหลักฐานใบสำคัญและจัดทำงบเดือน  (ต่อ) 

 
 
 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ – ๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 ๑ วัน 

๑.จัดทำเอกสารประกอบงบเดือนระบบ 
MIS โดย Print รายงาน REP_PAY_๒๐๙ 
และ ๓๐๙ 
๒.ตรวจสอบงบส่งใบสำคัญผลดัส่งที่
ส่วนราชการจดัส่ง โดยกระทบยอดใบ 
ส่งของเดือนให้ตรงกับรายงาน 
REP_PAY_๒๐๙ , ๓๐๙ 
๓.จัดทำหนังสือรายงานงบรายละเอียด
ใบสำคัญประกอบงบเดือนจดัส่งสำนัก
ตรวจสอบการเงินท่ี ๙ 
 
 
๑.เสนอรายงานงบเดือนเป็นประจำทุก
เดือนเพื่อนำเสนอผู้บรหิารลงนามใน
หนังสือถึงสำนักตรวจสอบการเงินท่ี ๙ 

๑.ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงาน REP_PAY_๒๐๙ , ๓๐๙ 
ถูกต้องและรายงานภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
๑.ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ทะเบียนส่ง 

 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   เสนอ 

A 

การจัดทำรายงานงบ
เดือน 

 

จบ 



 

๓๕๘
 

 

 
 
       59.  กระบวนงาน การจัดทำแผนร่างประชาสัมพันธ์ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
1 สัปดาห์ 

- ทำแบบสอบถามให้หน่วยงานใน 
  สังกัด 
- ความต้องการด้านข้อมลู 
- ส่งแบบสอบถาม 
- รวบรวมข้อมูล 
 

 
ความครอบคลุมของข้อมูล

ที่จะดำเนินการ 

 
- 

- นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฎิบัติการ 

 

 
- 

 

2.  

2 ช.ม. 

- สรุปข้อมูลรายละเอียดตามแบบ 
  สอบถาม ความต้องการ    
  ประชาสัมพันธ์ ที่ส่งให ้
- หนังสือเชิญประชุม 
- จัดเตรยีมเอกสารการประชุม 
- สถานท่ีประชุม 

 
 

ความพร้อมในการประชุม
ของหน่วยงาน 

 - นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฎิบัติการ 

 

  

3.  

5 วัน 

- นำมติจากประชุมจัดทำโครงการ 
  แต่ละโครงการ 
- กำหนดกิจกรรมแตล่ะโครงการ 
- ระบุสื่อที่ใช้ในแต่ละโครงการ 
 
 
 

 
การกำหนดรายละเอียดลง

ในโครง/กิจกรรม 

 - นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฎิบัติการ 

 

  

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำแบบสอบถาม 
ด้านการประชาสัมพันธ ์

ประชุมจัดเตรียมแผนงาน
ประชาสมัพันธ ์

 
 

จัดทำโครงการ/แผนงานยอ่ย   
(กิจกรรม) 

 
 

A 



 

๓๕๙
 

 
 
       59.  กระบวนงาน  การจัดทำแผนร่างประชาสัมพันธ์ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  

3 วัน 

- ฝปส เสนอ ล.สสล. พิจารณา 
  ลงนามผู้เสนอโครงการ 
- นำเสนอ ผอ.สสล. ลงนามอนุมตั ิ
  โครงการ 
 

 
ผ่านการพิจารณา 
ตามลำดับขั้นตอน 

 - นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฎิบัติการ 

 

  

5.  
สนง. 

และงปม. 
พิจารณา 

- จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ    
  ประจำป ี
- คณะกรรการพิจารณา  
  ขอบัญญัติบประมาณ   
  ประจำป ี

ผ่านการพิจารณา             
ตามลำดับชั้น 

 

- นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฎิบัติการ 

 

  

6.  
 ตาม

โครงการ
กำหนด 

- ขออนุมัติเงินงวดดำเนินโครงการ 
- ดำเนินการขั้นตอนพัสด ุ
- ตรวจรับงาน 
- เสร็จสิ้นกิจกรรมโครงการ 

การดำเนินโครงการเป็นไป
ตามวัตถุประสงคโ์ดยรวม 

 

- นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฎิบัติการ 

 

  

๗.  
 

1 เดือน 
หลังจาก
เผยแพร่ 

- การเสนอข่าวจากทีวี วิทยุ สื่อ 
  สิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่ปรากฏต่อ   
  สาธารณะชน 
- ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 
 
 

 
 

การรวบรวมข้อมูลได้ครบถ้วน 

 - นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฎิบัติการ 

 

  

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการตามโครงการ 
 

 

เสนออนุมัติโครงการ 
 

 

ติดตาม
ประเมินผล 

เสนอของบประมาณ 
 

 

A 



 

๓๖๐
 

 

 
      60.  กระบวนงาน  การผลิตส่ือ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

 
2 วัน 

ต้องเลือกสื่อท่ีเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมาย 
- สื่อสิ่งพิมพ์              
- สื่อบุคคล     
- สื่อโสตทัศนศึกษา 
- สื่อกิจกรรม 
- สื่อทางเว็บไซต ์
- สื่อทางทีวี วิทยุ 

 
พิจารณาสื่อท่ีหลากหลาย

เพื่อให้สอดคล้องกับกิจกรรม 

 
- 

- นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฏิบัติการ 

 

 
- 

 

2. 
 
 
 

  
1 วัน 

- สื่อสาธารณะ 
- สื่อสำหรับเด็กและเยาวชน 
- สื่อสำหรับผู้ใหญ ่
- บุคคลทั่วไป 

คำนึงถึงกลุ่มเป้าหมายของ
โครงการความเหมาะสมของ

สื่อรวมถึงกิจกรรม 

 - นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ์  
   ปฏิบัติการ 

 

  

3.  
 
 
 

 
2 ช.ม. นำสื่อที่คัดเลือกเสนอเพื่อให้

สอดคล้องเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ 

 
โดยจดัทำรายละเอียด
ข้อกำหนด (TOR) 

 - นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฏิบัติการ 

 

  

4.  
 
 
 

ตาม
คณะกรรมการ
ปชส.กทม.
นัดหมาย 

- เสนอเรื่องเข้าที่ประชุม 
- ที่ประชุมนัดเข้าช้ีแจง 
- ดำเนินการตามมติที่  
  ประชุม 

 
มีคณะกรรมประชาสัมพันธ์
กรุงเทพมหานครพิจารณา
รายละเอียด 

 - นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฏิบัติการ 

 
 

  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พิจารณาสื่อในรูปแบบต่างๆ
ตามกลุม่เปา้หมายในโครงการ 
 

เลือกสื่อที่เหมาะสมตาม
วัตถุประสงค์โครงการ 

 
 

นำสื่อที่เลือกแล้ว             
บรรจุในโครงการ 

 
 

สื่อวทิยุ โทรทัศน์ ป้าย 
นำเข้าคณะ กก. ฝปส. กทม. 

 
 A 



 

๓๖๑
 

 
 
 
      60.  กระบวนงาน  การผลิตส่ือ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 
6.  

 
 

 
2 ช.ม. 

- ปรับปรุง แก้ไข ปรับเปลี่ยน 
  ตามคณะกรรมการมีมต ิ
 
 

ผ่านการตรวจสอบจาก
คณะกรรมการ ปชส.กทม 

 - นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฏิบัติการ 

 

  

7.  
 

 
ตาม TOR 

- จัดทำรายงาน TOR  
- ขอความเห็นชอบ 
- ขออนุมัติ 
- ดำเนินการ 
- ตรวจรับงาน 

คัดเลือกผู้รับจา้งตาม
หลักเกณฑ์ข้อบัญญัติ เรือง
การพัสดฯุ 

 

- นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฏิบัติการ 

 

  

8.  
 

 
ตาม TOR 

- เผยแพร่ทางสื่อท่ีกำหนดไว ้
  ในรายละเอียด TOR 
  
 

ตรวจสอบและแกไ้ขปรับปรุง
ก่อนท่ีทำการเผยแพร ่

 - นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฏิบัติการ 

 

  

9. 
 
 

 

1 เดือน 

- รวบรวมจากสื่อท่ีเผยแพร ่
  ทุกช่องทาง 
- จากหนังสือยืนยันการออกอากาศ   
  ของสถานีโทรทัศน์ วิทยุ 

การวินิจฉัยข้อมลูที่ไดร้ับ  - นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฏิบัติการ 

 

  

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการตามมติที่
ประชุมคณะ กก. ฝปส. กทม

ม. 
 

 ผลิตสื่อ 
 

 

เผยแพร ่
 

 

ติดตามผล 
 

A 



 

๓๖๒
 

 
 
6๑.  กระบวนงาน การเขียนข่าว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.   
 

๗  นาที 

๑. หาแหล่งข้อมูลข่าวจากแผน    
    บริหารกรุงเทพมหานคร 
- จากโครงการ 
- กิจรรม 
- จากนโยบาย 
- จากแผนงานประชาสมัพันธ์ 
- จากบุคคล 
- เอกสาร 
- จากการร่วมกิจกรรมกับองค์กร  
  หน่วยงานภายในภายนอก 
๒. ตรวจสอบข้อมูลทีไ่ดม้าจาก     
    แหล่งข่าวว่าถูกต้อง 

แนวทางการดำเนินงาน 
ครอบคลมุตามรายละเอียดของ
งาน 

- - นักประชาสัมพันธ ์
  ชำนาญการ 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฏิบัติการ 
 
 

- 

 

๒.  

 ๓  นาที 

- นำรายละเอยีดข้อมลูมาเรยีบเรียง 
  จับประเด็นข่าว 
- สอบถามท่ีมาหาข้อสงสัย 
- ขอให้ยืนยันข้อมลูเป็นตัวเลข  
  หรือรหัสที่ต้องใช้ความแม่นยำ 
 
 

มีข้อมูลที่ถูกต้อง มีท่ีอ้างอิง  - นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฏิบัติการ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แหล่งข้อมูลข่าว 

เก็บรายละเอียดข้อมูล 
 

 

A 



 

๓๖๓
 

 
 

   ๖๑.  กระบวนงาน เขียนข่าว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.   
๑๐ นาท ี

- จัดทำข่าว 
- หัวข้อข่าว 
- บทนำเน้ือหา 
- ส่วนเชื่อม 
- บทสอบ 
- ส่วนท่ีคาดหวัง 
- เขียนตามลำดับความสำคัญ 
- เขียนตามหลัก ๕ W ๑ H 
- กะทัดรัดชัดเจน 
- เขียนถูกต้องสอบเรื่องราว 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  ไวยกรณ์การใช้คำ 

-  นำข้อมูลข่าวที่ถูกต้องมา 
   เขียนข่าว 
-  เขียนตามหลักเกณฑ ์
   หลักการเขียนข่าว  หรือ  
   หลักการปฏิบตัิต่างๆ 

- - นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฏิบัติการ 

 

-  

4.  
๒ นาที 

- พิมพ์ข่าว 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

-  ความถูกต้องของขา่ว 
   ตามหลักไวยกรณ์   
   รูปแบบการพิมพ ์

 -  เจา้พนักงานธรุการ 
  ชำนาญงาน 

 

 
 

๕.  
๕ นาที -  เสนออนุมัติข่าวตามลำดับ 

 
ผ่านการตรวจสอบ
ตามลำดับ 

 
- นักประชาสัมพันธ ์ 
   ปฏิบัติการ 

 
  

๖.  

(หน้าห้อง) 

- หน้าห้องตรวจสอบและเสนอ  
- ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติข่าว 
 
 

กลั่นกรองอีกครั้ง  ผู้อำนวยการ 
สำนกัสิ่งแวดล้อม 

 

 

๗.  

 

- ส่งสื่อมวลชน  
- จัดบอร์ดประชาสัมพันธ ์
- หนังสือเวียนประชาสัมพันธ์ 
- เว็บไซต ์

ทุกฃ่องทางเพื่อให้เข้าถึง
กลุ่มเป้าหมาย 
 

 
 

ฝปส.สก.สสล. 
 

  

เขยีนข่าว 

นำเสนอ 
 

 
นำเสนอ 

 
 

อนุมัติข่าว 

เผยแพร ่
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

A 



 

๓๖๔
 

       
 
 
 
 

62.  กระบวนงานตรวจร่างสัญญา 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑๐  นาที • ลงทะเบียนคุมเรื่องที่  
ได้รับมอบหมาย 

• ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจน 
เป็นระเบียบ ง่ายต่อ
การค้นหาและติดตาม
เรื่อง 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

เจ้าพนักงานธุรการ - - 

๒.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            1 

๔ ชั่วโมง ๑. ตรวจสอบให้รายละเอียด
ของเรื่องถูกต้อง และครบถ้วน
เพียงพอต่อการพิจารณา โดย
ครอบคลุมถึง 
• ข้อเท็จจริง 
• ข้อกฎหมาย 
• เอกสารประกอบ 
๒. กรณีตรวจสอบพบความ 
ไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่ครบถ้วน
ตามข้อ ๑ จะดำเนินการแจ้ง
และส่งเรื่องคืนให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไข
ด้วยวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด 
ดังนี้ 

• ข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายที่ต้องนำมา
ศึกษาวิเคราะห์ ต้องมี
ความถูกต้อง ชัดเจน 
และเพียงพอต่อการ
พิจารณา 
• ทุกส่วนราชการ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
เป็นไปตามข้อบัญญัติ 
ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
และปฏิบัติตามแนวทาง
หรือหลักเกณฑ์ที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด  

- นิติกร - • ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
• ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
• ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการ  
ตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ตรวจสอบ 
 

รับเรื่อง 



 

๓๖๕
 

 
 
    
 

62.  กระบวนงานตรวจร่างสัญญา  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. 
 

            1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

(๑) ประสานงานให้สว่นราชการ
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไข
โดยตรง   
(๒) นำเรียน ล.สสล. เพื่อ
พิจารณาลงนามแจ้งให้สว่นราชการ
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไข 
โดยสง่เรื่องผ่านงานธรุการ สก.สสล. 
(ท้ังนี้แล้วแต่กรณีข้ึนอยู่กับ
สาระสำคัญของแต่ละเรื่อง) 
๓. เมื่อส่วนราชการ
ดำเนินการแก้ไขแล้วเสร็จตาม 
(๑) จะส่งเรื่องคืนให้ตรวจสอบ
โดยตรง หรือตาม (๒) ส่งเรื่อง
ให้พิจารณาใหม่ 
 
๑. ตรวจร่างสัญญาโดย
พิจารณาจากเรื่องเดิมและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง และ     
ข้อกฎหมาย ประกอบด้วย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• ร่างสัญญาที่ดำเนินการ
ต้องมีข้อความและ
รายละเอียดถูกต้อง 
ตรงตามวัตถุประสงค์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

• ตัวอย่าง
สัญญาที่
คณะกรรมการ
ว่าด้วยการ
พัสดุกำหนด 

• ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จ้างเหมาก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๓๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ตรวจร่าง
สัญญา 

 
 

 



 

๓๖๖
 

 
 
 
 
 
 

62.  กระบวนงานตรวจร่างสัญญา   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

             2 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            3                                     

 • สัญญาเดิม 
• การของบประมาณ 
• บันทึกขอความเห็นชอบ 
• บันทึกขออนุมัติ 
• หนงัสือรับรองการจดทะเบียน 
• หนังสือมอบอำนาจ 
• หลักประกันสัญญา 
• บันทึกอนุมัติเงินงวด 
• เอกสารแนบท้ายสัญญา เช่น 
ใบเสนอราคา แคตตาล็อก 
รายการคุณลักษณะเฉพาะ 
แบบรูป  เป็นต้น 
• มติคณะรัฐมนตรี 
• หนังสือเวียน 
• หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
• แบบสัญญาที่เคยผ่านการ
พิจารณาจากสำนักงาน
กฎหมายและคดี 

หรือเจตนารมณ์ของ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
และเป็นไปตาม
ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการ ตลอดถึง
แนวทางและหลักเกณฑ์
ที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด    

   • ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
• ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. ๒๕55  
• ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจ้างเหมาก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานครพ.ศ.
๒๕๓๔ 
• ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
• ระเบียบสำนักนายก-
รัฐมนตร ีว่าดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๓๖๗
 

 
 
 
 
 

62.  กระบวนงานตรวจร่างสัญญา   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. 
 
 

            3 
                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓  ชั่วโมง 

๒. แก้ไขร่างสัญญาให้เป็นไป
ตามตัวอย่างสัญญาที่
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
กำหนด หรือแบบสัญญาทีเ่คย
ผ่านการพิจารณาจาก
สำนักงานกฎหมายและคดี
และตามที่เห็นควร  
๓. ร่างและจัดพิมพ์หนังสือ
เพ่ือเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน  
นิติการ 
 
 
๑. เสนอเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงาน
นิติการตรวจสอบและพิจารณา 
๒. ถ่ายเอกสารเพ่ือเก็บสำเนา
เอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
๓. ส่งเรื่องใหง้านธรุการ สก.สสล.   
เพ่ือนำเรียนเลขานุการสำนัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• สามารถส่งร่างสัญญา
ที่ดำเนินการตรวจร่าง
แล้วได้ทันทีท่ีหัวหน้า
กลุ่มงานนิติการ
ตรวจสอบและพิจารณา
แล้วเสร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

• ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
• ประกาศคณะกรรมการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ
และแสดงบัญชีรายการรับจ่ายของ
โครงการที่บุคคลหรือนิติบุคคล
เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ. 2554 และฉบับที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
• ระเบยีบสำนักนายก-
รัฐมนตรี ว่าด้วยงาน       
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
• ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน       
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เสนอเรื่อง 



 

๓๖๘
 

 
 
 
     62.  กระบวนงานตรวจร่างสัญญา   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 พิจารณาลงนามส่งเร่ืองให้          
ส่วนราชการดำเนนิการจัดทำ
สัญญา  
๔. งานธุรการ สก.สสล. ส่งเรื่อง
ให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพ่ือดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 

 
 

    

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๓๖๙
 

 

 

 
 
     63.  กระบวนงานตรวจสอบก่อนเสนอลงนามสัญญาและออกเลขสัญญา 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑๐  นาที • ลงทะเบียนคุมเรื่องที่  
ได้รับมอบหมาย 

• ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจน 
เป็นระเบียบ ง่ายต่อ
การค้นหาและติดตาม
เรื่อง 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

เจ้าพนักงานธุรการ - - 

๒.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            1                      

๓ ชั่วโมง ๑. ตรวจสอบสัญญาให้ถูกต้อง
และครบถ้วนตรงตามร่าง
สัญญาที่ได้ผ่านการตรวจร่าง
จากกลุ่มงานนิติการ หรือ
สำนักงานกฎหมายและคดี 
และหนังสือขออนุมัติ (ทัง้นี้ 
แล้วแต่กรณี ซึ่งขึ้นอยู่กับ
สัญญาแต่ละเรื่อง อำนาจใน
การสั่งซื้อสั่งจ้างในแต่ละวิธี
หรือวงเงินจัดหา)  โดยครอบคลุมถึง 
• รายละเอียด รายการ 
เงื่อนไข เงื่อนเวลา จำนวนเงิน 
หลักประกัน การมอบอำนาจ 
• อำนาจในการลงนามสัญญา 

• ทกุส่วนราชการ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
เป็นไปตามข้อบัญญัติ 
ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
และปฏิบัติตามแนวทาง
หรือหลักเกณฑ์ที่
กรงุเทพมหานคร
กำหนด  

- นิติกร - • ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
• ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
• ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. ๒๕55 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ตรวจสอบ
สัญญา 

 

รับเรื่อง 



 

๓๗๐
 

 

 

     

 
     63.  กระบวนงานตรวจสอบก่อนเสนอลงนามสัญญาและออกเลขสัญญา  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

             1 
                      

 • เอกสารแนบท้ายสัญญา 
๒. แจ้งและส่งเรื่องคืนให้  
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพ่ือ
ดำเนินการแก้ไขโดยตรง กรณี
ตรวจสอบพบความไม่ถูกต้อง
หรือเอกสารไม่ครบถ้วนตามข้อ ๑  
๓. เมื่อส่วนราชการดำเนินการ
แก้ไขแล้วเสร็จจะส่งเรื่องคืน
ให้ตรวจสอบโดยตรง 
๔. ร่างและจัดพิมพ์หนังสือ
เพ่ือเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน  
นิติการ 

    • ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จ้างเหมาก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๓๔ 
 

๓.  
 
 
 
 
 
            2                      

๒  ชั่วโมง ๑. เสนอเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงาน
นิติการตรวจสอบและพิจารณา 
๒. ถ่ายเอกสารเพื่อเก็บสำเนา
เอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
๓. ส่งเรื่องให้งานธุรการ สก.สสล.   
เพ่ือนำเรียนเลขานุการสำนัก
พิจารณาตามอำนาจในการ 

• สามารถส่งสัญญาที่
ดำเนินการตรวจแล้วได้
ทันทีท่ีหัวหน้ากลุ่มงาน
นิติการตรวจสอบและ
พิจารณาแล้วเสร็จ 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

นิติกร 
เจ้าพนักงานธุรการ 

- • ระเบียบสำนักนายก-
รัฐมนตร ีว่าดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
• ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

 

เสนอเรื่อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๓๗๑
 

 
    
 
      63.  กระบวนงานตรวจสอบก่อนเสนอลงนามสัญญาและออกเลขสัญญา   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. 

            2 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕  นาที 

ลงนามสัญญาได้ ๓ กรณี ดังนี้   
(๑) เสนอ รผอ.สำนัก หรือ    
ผอ.สำนักเพ่ือลงนามสัญญา หรือ  
(๒) แจ้งและส่งเรื่องเพ่ือเสนอ
ให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
ลงนามสัญญา หรือ 
(๓) ลงนามสัญญา 
๔.  กรณีผู้มีอำนาจลงนามใน
สัญญาพิจารณาแล้วมีความเห็น
ไม่เห็นชอบจะส่งเรื่องคืนเพ่ือให้
ตรวจสอบสัญญา และเสนอเรื่องใหม่ 
๕. งานธุรการ สก.สสล. ส่งเรื่อง
ให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพ่ือดำเนินการต่อไป 
•  เมื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องนำสัญญาที่ได้ลงนามแล้ว
มาออกเลขที่สัญญา จะดำเนินการ
ลงทะเบียนคุมเรื่องสัญญา 
พร้อมประทับตราเลขท่ีสัญญา
ในสัญญาและเอกสารแนบท้าย
สัญญาทุกฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• ทะเบียนคุมเลขท่ี
สัญญามีรายละเอียด
ชัดเจน เป็นระเบียบ 
ง่ายต่อการค้นหาและ
ติดตามเรื่อง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนคุม
เลขที่สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 - 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ออกเลขสัญญา 
 



 

๓๗๒
 

  
    
 
      63.  กระบวนงานตรวจสอบก่อนเสนอลงนามสัญญาและออกเลขสัญญา   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖. 

            3 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕  นาที 

•  ส่งเรื่องสัญญาที่ได้ออก 
เลขที่สัญญาแลว้ให้สว่นราชการ
เจ้าของเรื่องดำเนินการต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
•  เมื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องส่งสำเนาสัญญาให้กลุ่มงาน
นิติการแล้วจะดำเนินการเก็บเรื่อง
สำเนาสัญญาลงในแฟ้มเอกสาร
ต่อไป 
 
 
 
 
 

• สามารถส่งสัญญาที่ได้
ดำเนินการออกเลขท่ี
สัญญาแลว้ให้สว่นราชการ
ดำเนินการต่อได้อย่าง
รวดเร็ว  
 
 
 
 
 
• การจัดเก็บเรื่องเป็น
ระเบียบ ง่ายต่อการ
ค้นหา 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ส่งเรื่องให้   
ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง 

ดำเนินการ 
 

เก็บเรื่อง
สำเนาสัญญา 
 



 

๓๗๓
 

 

 
 
 
64.  กระบวนงานตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงด หรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำการตามสัญญา หรือแก้ไขสัญญา  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑๐  นาที • ลงทะเบียนคุมเรื่องที่  
ได้รับมอบหมาย 

• ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจน 
เป็นระเบยีบ ง่ายต่อ
การค้นหาและติดตาม
เรื่อง 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

เจ้าพนักงานธุรการ - - 

๒.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            1                      

๒ วัน ๑. ตรวจสอบหนังสือขอ
อนุมัติงด หรือลดค่าปรับ 
หรือขยายเวลาทำการตาม
สัญญา หรือแก้ไขสัญญา 
โดยพิจารณาจากเรื่องเดิม 
ข้อเท็จจริง  และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ข้อกฎหมาย   
และหนังสือสั่งการของ
กรุงเทพมหานครกำหนด 
ประกอบด้วย 
• สัญญาเดิม 
• ใบตรวจรับพัสดุ 
• รายงานผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
หรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

• ทุกส่วนราชการใน
สังกัดดำเนินการ       
ขออนุมัติงด หรือลด
ค่าปรับ หรือขยายเวลา
ทำการตามสัญญา หรือ
แก้ไขสัญญาได้อย่าง 
ถูกต้องและเป็นไปตาม
ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการ และ
ปฏิบัติตามแนวทาง
หรือหลักเกณฑ์ที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด  

- นิติกร - • ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
• ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จ้างเหมาก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๓๔ 
• ระเบียบสำนักนายก-
รัฐมนตร ีว่าดว้ยงาน สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
• ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
• หนังสือสั่งการของกรุงเทพ-
มหานคร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ตรวจสอบ
หนังสือ 

 

รับเรื่อง 



 

๓๗๔
 

 
 
 
     64. กระบวนงานตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงด หรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำการตามสัญญา หรือแก้ไขสัญญา   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

             1 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            2                      

 • หนังสือแจ้งเหตุหรือ
พฤติการณ์พร้อมหลักฐาน    
ที่จะขออนุมัติงด หรือลด
ค่าปรับ หรือขยายเวลาทำการ
ตามสัญญา หรือแก้ไขสัญญา 
ของผู้รับจ้าง หรือผู้ขาย 
• ภาพถ่ายสถานที่เกิดเหตุ 
• เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
• หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๒. แก้ไขหนังสือขออนุมัติงด 
หรือลดค่าปรับ หรือขยาย
เวลาทำการตามสัญญา หรือ
แก้ไขสัญญาให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติ ตลอดถึงแนวทาง
และหลักเกณฑ์ที่กรุงเทพ-  
มหานครกำหนด 
๓. แจ้งและส่งเรื่องคืนให้  
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพ่ือ
แก้ไขหนังสือขออนุมัติงด หรือ
ลดค่าปรับ หรอืขยายเวลา   

     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๓๗๕
 

   
 
 
     

    64.  กระบวนงานตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงด หรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำการตามสัญญา หรือแก้ไขสัญญา   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            2 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            3                      

 
 
 
 
 
 
 

ทำการตามสัญญา หรือแก้ไข
สัญญา กรณีตรวจสอบพบว่า 
หนังสือขออนุมัติฯ ไม่ถูกต้อง 
หรือเอกสารไม่ครบถ้วน โดย
วิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
(๑) ประสานงานให้สว่นราชการ
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไข
โดยตรง   
(๒) นำเรียน ล.สสล. เพื่อ
พิจารณาลงนามแจ้งให้สว่นราชการ
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไข 
โดยสง่เรื่องผ่านงานธรุการ สก.สสล. 
(ท้ังนี้แล้วแต่กรณีข้ึนอยู่กับ
สาระสำคัญของแต่ละเรื่อง) 
๔. เมือ่ส่วนราชการ
ดำเนินการแก้ไขแล้วเสร็จตาม 
(๑) จะส่งเรื่องคืนให้ตรวจสอบ
โดยตรง หรือตาม (๒) ส่งเรื่อง
ให้พิจารณาใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๓๗๖
 

 
 
 
     

    64.  กระบวนงานตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงด หรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำการตามสัญญา หรือแก้ไขสัญญา   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            3 
                      
 
 
 

 
 

๒ ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ร่างและจัดพิมพ์หนังสือเพ่ือ
เสนอหวัหน้ากลุ่มงาน นิติการ 
๑. เสนอเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงาน
นิติการตรวจสอบและพิจารณา 
๒. ถ่ายเอกสารเพ่ือเก็บสำเนา
เอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
๓. ส่งเรื่องใหง้านธรุการ สก.สสล.   
เพ่ือนำเรียนเลขานุการสำนัก
พิจารณาผ่านเรื่องหนังสือ       
ขออนุมตัิฯ เพ่ือนำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักพิจารณา 
ลงนามอนุมัติตามที่ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องเสนอ  
๔ กรณี ผอ.สสล. หรือ รผอ.สสล.  
มีความเห็นแตกต่างจะส่งเรื่อง
คืนเพ่ือให้พิจารณาตรวจสอบ
หนังสือและเสนอเรื่องใหม่ 
๕. งานธุรการ สก.สสล.      
ส่งเรื่องให้ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพ่ือดำเนินการต่อไป  

 
 
• สามารถส่งหนังสือ 
ขออนุมัติท่ีดำเนินการ 
ตรวจแล้วได้ทันทีท่ี
หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ
ตรวจสอบและพิจารณา
แล้วเสร็จ 
 
 

 
 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 

 
 

นิติกร 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 

 - 

 
 
• ระเบยีบสำนักนายกรฐัมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
• ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เสนอเรื่อง 
 



 

๓๗๗
 

 
     
 
 

     65.  กระบวนงานตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน หรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑๐  นาที • ลงทะเบียนคุมเรื่องที่  
ได้รับมอบหมาย 

• ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจน 
เป็นระเบียบ ง่ายต่อ
การค้นหาและติดตาม
เรื่อง 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

เจ้าพนักงานธุรการ - - 

๒.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            1                                 

๒ ชั่วโมง ๑. ตรวจหนังสือรับรองผลงาน 
หรือหนงัสือสงวนสิทธิเรียก
ค่าปรับโดยพิจารณาจากเรื่อง
เดิมและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
และข้อกฎหมาย 
ประกอบด้วย  
• สัญญาเดิม 
• ใบตรวจรับพัสดุ 
• หนังสือรับรองการจด 
ทะเบียน 
• แบบหนังสือรับรองผลงาน 
• บันทึกขออนุมัติ 
• หนังสือแจ้งให้เริ่มทำงาน 

• ทุกส่วนราชการ
ดำเนินการออกหนังสือ
รับรองผลงาน หรือ
หนังสือสงวนสิทธิเรียก
ค่าปรับโดยมี
รายละเอียดถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตามความ
เป็นจริง และเป็นไป
ตามข้อบัญญัติ และ
ปฏิบัติตามแนวทาง
หรือหลักเกณฑ์ที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด  

- นิติกร • แบบหนังสือ
รับรองผลงาน 

 

• ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
• ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ตรวจสอบ
หนังสือ 

 

รับเรื่อง 



 

๓๗๘
 

 
 
  
     65.  กระบวนงานตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน หรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            1 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
            2                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• เอกสารแนบท้ายสัญญาที่เกี่ยวข้อง  
๒. แก้ไขหนังสือให้เป็นไปตาม
แบบหนังสือรับรองผลงาน 
หรือแบบหนังสือราชการ
ภายนอกและตามที่เห็นควร
กรณีตรวจสอบพบว่า 
หนังสือขออนุมัติฯ ไม่ถูกต้อง 
หรือเอกสารไม่ครบถ้วน     
จะดำเนินการโดยวิธีการ  
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
(๑) ประสานงานให้สว่นราชการ
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไขโดยตรง   
(๒) นำเรียน ล.สสล. เพื่อ
พิจารณาลงนามแจ้งให้สว่นราชการ
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไข 
โดยสง่เรื่องผ่านงานธรุการ สก.สสล. 
(ท้ังนี้แล้วแต่กรณีข้ึนอยู่กับ
สาระสำคัญของแต่ละเรื่อง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๓๗๙
 

 

 

 
 
     65.  กระบวนงานตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน หรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
๓. 

            2 
                       

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ ชั่วโมง 

๓. เมื่อส่วนราชการ
ดำเนินการแก้ไขแล้วเสร็จตาม 
(๑) จะส่งเรื่องให้ตรวจสอบ
โดยตรง หรือตาม (๒) ส่งเรื่อง 
ให้พิจารณาใหม่ 
๔. ร่างและจัดพิมพ์หนังสือเพ่ือ
เสนอหวัหน้ากลุ่มงานนิติการ 
 
๑. เสนอเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงาน
นิติการตรวจสอบและพิจารณา 
๒. ถ่ายเอกสารเพ่ือเก็บสำเนา
เอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
๓. ส่งเรื่องใหง้านธรุการ สก.สสล.   
เพ่ือนำเรียนเลขานุการสำนัก
พิจารณาผ่านเรื่องหนังสือ
รับรองผลงาน หรือหนังสือ
สงวนสิทธิเรียกค่าปรับ เพ่ือ
นำเสนอผู้อำนวยการสำนัก 
ลงนามในหนังสือตามท่ี     
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเสนอ 

 
 

 

 

 

 

 
 

• สามารถส่งหนังสือ
รบัรองผลงาน หรือ 
หนังสือสงวนสิทธิเรียก
ค่าปรับที่ดำเนินการ
ตรวจแล้วได้ทันทีท่ี
หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ 
ตรวจสอบและพิจารณา
แล้วเสร็จ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 

 

 

 

 

 
 

• ระเบยีบสำนักนายกรฐัมนตร ี
 ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
• ระเบยีบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เสนอเรื่อง 



 

๓๘๐
 

 

 

 

 
 
     65.  กระบวนงานตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน หรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๔. กรณี ผอ.สสล. หรือ รผอ.สสล. 
มีความเห็นแตกต่างจะส่งเรื่อง
คืนเพ่ือให้พิจารณาตรวจสอบ
หนังสือและเสนอเรื่องใหม่ 
๕. งานธุรการ สก.สสล.      
ส่งเรื่องให้ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพ่ือดำเนินการต่อไป  
 
 
 

     

 

   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๓๘๑
 

 
 
 

     
     66.  กระบวนงานตรวจสอบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑๐  นาที • ลงทะเบียนคุมเรื่องที่  
ได้รับมอบหมาย 

• ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจน 
เป็นระเบียบ ง่ายต่อ
การค้นหาและติดตาม
เรื่อง 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

เจ้าพนักงานธุรการ - - 

๒.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            1                      

๑ วัน ๑. ตรวจคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ โดยพิจารณา
จากเรื่องเดิมและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ข้อกฎหมาย และ
หนังสือสั่งการของ
กระทรวงการคลัง และ
กรุงเทพมหานครกำหนด 
ประกอบด้วย  
• รายงานเหตุละเมิด 
• บันทึกประจำวันเกี่ยวกับคดี 
• ภาพถ่ายบริเวณท่ีเกิดเหตุ 
หรือแผนผังที่เกิดเหตุ  
• ภาพถ่ายความเสียหาย 
• หนังสือมอบหมายงาน 
 

• ทุกส่วนราชการ
ดำเนินการแตง่ตั้ง
คณะกรรมการฯ โดยมี
รายละเอียดถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตามความ
เป็นจริง และเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติ 
ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
และปฏิบัติตามแนวทาง
หรือหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังและ
กรุงเทพมหานคร
กำหนด  

- นิติกร • แบบคำสั่ง
แต่งตั้งคณะ-
กรรมการฯ   
ที่กรุงเทพ-
มหานคร
กำหนด 

• พระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
• ระเบียบสำนักนายก-
รัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
• พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
• ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ตรวจสอบ
คำสั่ง 

 

รับเรื่อง 



 

๓๘๒
 

 
 
 
 
     66. กระบวนงานตรวจสอบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

             1 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            2                                        

 • รายงานการใช้รถยนต์ 
• คำขอให้ชดใช้ค่าสินไหมหรือ
คำฟ้อง  
• บันทึกการให้ถ้อยคำ (ป.ค. ๑๔)  
• หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๒. แก้ไขคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ให้เป็นไป
ตามตัวอย่างแบบคำสั่ง  
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 
๓. แจ้งและส่งเรื่องคืนให้ส่วน-
ราชการเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข
คำสั่ง กรณีตรวจสอบพบว่า
คำสั่งไม่ถูกต้อง หรือเอกสาร
ไม่ครบถ้วน จะดำเนินการโดย
วิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี ้
(๑) ประสานงานให้สว่นราชการ 
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไข
โดยตรง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   • ประมวลกฎหมายอาญา 
• หนังสือสั่งการของ
กระทรวงการคลัง  
• หนังสือสั่งการของกรุงเทพ-
มหานคร 

    

ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 



 

๓๘๓
 

 
 
 

     66.  กระบวนงานตรวจสอบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. 

            2 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒  ชั่วโมง 

(๒) นำเรียน ล.สสล. เพื่อ
พิจารณาลงนามแจ้งให้สว่นราชการ 
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไข 
โดยสง่เรื่องผ่านงานธรุการ สก.สสล. 
(ท้ังนี้แล้วแต่กรณีข้ึนอยู่กับ
สาระสำคัญของแต่ละเรื่อง) 
๔. เมื่อส่วนราชการ
ดำเนินการแก้ไขแล้วเสร็จตาม 
(๑) จะส่งเรื่องคืนให้ตรวจสอบ
โดยตรง หรือตาม (๒) ส่งเรื่อง
ให้พิจารณาใหม่ 
๕. ร่างและจัดพิมพ์หนังสือเพ่ือ
เสนอหวัหน้ากลุ่มงาน นิติการ 
 
๑. เสนอเรื่องให้หวัหน้ากลุ่มงาน
นิติการตรวจสอบและพิจารณา 
๒. ถ่ายเอกสารเพื่อเก็บสำเนา
ไว้เป็นหลักฐาน 
๓. ส่งเรื่องใหง้านธรุการ สก.สสล.  
เพ่ือนำเรียนเลขานุการสำนัก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
• สามารถส่งคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ
ที่ดำเนินการตรวจแล้ว
ได้ทันทีที่หัวหน้ากลุ่มงาน
นิติการตรวจสอบและ
พิจารณาแล้วเสรจ็ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นิติกร 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 
• ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน       
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เสนอเรื่อง 



 

๓๘๔
 

 
 
 
 

     66.  กระบวนงานตรวจสอบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   พิจารณาผ่านเรื่องคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ     
เพ่ือนำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ ตามที่     
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเสนอ 
๔. กรณี ผอ.สสล. หรือ รผอ.สสล. 
มีความเห็นแตกต่างจะส่งเรื่อง
คืนเพ่ือให้พิจารณาตรวจสอบ
คำสั่งและเสนอเรื่องใหม่ 
๕. งานธุรการ สก.สสล.      
ส่งเรื่องให้ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพ่ือดำเนินการต่อไป 

     

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๓๘๕
 

 
 
 
 
67. กระบวนงานตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑๐  นาที • ลงทะเบียนคุมเรื่องที่  
ได้รับมอบหมาย 

• ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจน 
เป็นระเบียบ ง่ายต่อ
การค้นหาและติดตาม
เรื่อง 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

เจ้าพนักงานธุรการ - - 

๒.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            1                      

 ๔ วัน ๑. ตรวจสอบรายงานผล
การสอบสวนและบันทึกการ
สอบสวนโดยพิจารณาจาก
เรื่องเดิมและเอกสารที่
เกีย่วข้อง ข้อกฎหมาย     
และหนังสือสั่งการของ
กระทรวงการคลัง และ
กรุงเทพมหานครกำหนด 
ประกอบด้วย  
• รายงานเหตุละเมิด 
•  บันทึกประจำวันเกี่ยวกับคดี 
• ภาพถ่ายบริเวณท่ีเกิดเหตุ 

• ทุกส่วนดำเนินการ
รายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิดถูกต้อง
ครบถ้วนตรงตามความ
เป็นจริง และเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติ 
ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
และปฏิบัติตามแนวทาง
หรือหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังและ
กรุงเทพมหานคร
กำหนด  

- นิติกร • แบบ สล. ๑    
• แบบ สล. ๒  

• พระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
• ระเบียบสำนักนายก-
รัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรบัผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
• พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง      
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
• ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ตรวจสอบ
รายงาน 

 

รับเรื่อง 



 

๓๘๖
 

 
 
 
 
 

67. กระบวนงานตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

             1 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            2                      

 หรือแผนผังที่เกิดเหตุ  
• ภาพถ่ายความเสียหาย 
• หนังสือมอบหมายงาน 
• รายงานการใช้รถยนต์ 
• ข้อมูลจากแทคโครกราฟ
หรือกล่องดำ 
• คำขอให้ชดใช้ค่าสินไหมหรือ
คำฟ้อง  
• บันทึกการให้ถ้อยคำ 
• บันทึกการสอบสวน 
• รายงานผลการสอบสวน 
• เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี)   
• หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๒. แก้ไขรายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริงฯ ให้เป็นไปตาม 
ตัวอย่างแบบรายงานผลการ
สอบสวน และบันทึกการ 

    • ประมวลกฎหมายอาญา 
• หนังสือสั่งการของ
กระทรวงการคลัง  
• หนังสือสั่งการของกรุงเทพ-
มหานคร 

    
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๓๘๗
 

 
 
 
 
  67.  กระบวนงานตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

            2 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            3                      

 สอบสวนที่กระทรวงการคลัง
และกรุงเทพมหานครกำหนด
และตามที่เห็นควร  
๓. แจ้งและส่งเรื่องคืนให้ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข
รายงานผลการสอบสวนและ
บันทึกการสอบสวน กรณี 
ตรวจสอบแล้วเห็นว่ามี
ข้อความไม่ถูกต้อง หรือ
เอกสารไม่ครบถ้วน หรือไม่
เป็นไปตามแบบที่กำหนด  
จะดำเนินการโดยวธิีการอย่างหนึง่
อย่างใด ดังนี ้
(๑) ประสานงานให้สว่นราชการ 
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไข
โดยตรง   
 

     

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๓๘๘
 

 
 
 
 

  67.  กระบวนงานตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. 
 

            3 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ ชั่วโมง 

(๒) นำเรียน ล.สสล. เพื่อ
พิจารณาลงนามแจ้งให้สว่นราชการ 
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไข 
โดยสง่เรื่องผ่านงานธรุการ สก.สสล. 
(ท้ังนี้แล้วแต่กรณีข้ึนอยู่กับ
สาระสำคัญของแต่ละเรื่อง) 
๔. เมื่อส่วนราชการดำเนินการ
แก้ไขแล้วเสร็จตาม (๑) จะส่ง
เรื่องคืนให้ตรวจสอบโดยตรง 
หรือตาม (๒) ส่งเรื่องให้
พิจารณาใหม่ 
๕. ร่างและจัดพิมพ์หนังสือ
เพ่ือเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน  
นิติการ 
๑. เสนอเรื่องให้หวัหน้ากลุ่มงาน
นิติการตรวจสอบและ
พิจารณา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• สามารถส่งรายงานผล
การสอบข้อเท็จจริงฯ ที่
ดำเนินการตรวจแล้วได้
ทันทีท่ีหัวหน้ากลุ่มงาน
นิติการตรวจสอบและ
พิจารณาแล้วเสร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• ระเบียบสำนักนายก-
รัฐมนตร ีว่าดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
• ระเบียบกรงุเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เสนอเรื่อง 



 

๓๘๙
 

 
 
 
 
  67.  กระบวนงานตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด   
  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

 ๒. ถ่ายเอกสารเพ่ือเก็บสำเนา
เอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
๓. ส่งเรื่องให้งานธุรการ สก.สสล.   
เพ่ือนำเรียนเลขานุการสำนัก
พิจารณาผ่านเรื่องรายงานผลการ
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดเพ่ือเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักลงนามในหนังสอื
รายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด ตามทีส่่วน
ราชการเจ้าของเรื่องเสนอ  
๔. กรณี ผอ.สสล. หรือ รผอ.สสล.   
มีความเห็นแตกต่างจะส่งเรื่องคืน 
เพ่ือให้พิจารณาตรวจสอบรายงาน
และเสนอเรื่องใหม่ 
๕. งานธุรการ สก.สสล. ส่งเรื่องให้
ส่วนราชการ เจ้าของเรื่องเพ่ือ
ดำเนินการต่อไป 
 
 

     

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๓๙๐
 

 
 
 
 
     68.  กระบวนงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑๐  นาที • ลงทะเบียนคุมเรื่องที่  
ได้รับมอบหมาย 

• ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจน 
เป็นระเบียบ ง่ายต่อ
การค้นหาและติดตาม
เรื่อง 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

เจ้าพนักงานธุรการ - - 

๒.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            1                      

๔ ชั่วโมง ๑. ตรวจสอบให้รายละเอียด
ของเรื่องถูกต้อง และครบถ้วน
เพียงพอต่อการพิจารณา โดย
ครอบคลุมถึง 
• ข้อเท็จจริง 
• ข้อกฎหมาย 
• เอกสารประกอบ 
๒. กรณีตรวจสอบพบความ 
ไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่ครบถ้วน
ตามข้อ ๑ จะดำเนินการแจ้ง
และส่งเรื่องคืนให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไข
ด้วยวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด 
ดังนี้ 

• ทุกส่วนราชการ
ดำเนินการถูกต้อง
เป็นไปตามข้อบัญญัติ 
ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
และปฏิบัติตามแนวทาง
หรือหลักเกณฑ์ที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

- นิติกร - • กฎหมาย ข้อบัญญัติ  
ระเบียบ ข้อบังคับ 
กฎกระทรวง ประกาศ    
หรือหนังสือสั่งการอื่น ๆ     
ที่เก่ียวข้อง ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับ
เรื่องท่ีขอหารือ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ตรวจสอบ 
 

รับเรื่อง 



 

๓๙๑
 

 
    
 
   

     68. กระบวนงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. 

            1 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            2                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

(๑) ประสานงานให้สว่นราชการ 
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไข
โดยตรง   
(๒) นำเรียน ล.สสล. เพื่อ
พิจารณาลงนามแจ้งให้สว่นราชการ 
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไข 
โดยสง่เรื่องผ่านงานธรุการ สก.สสล. 
(ท้ังนี้แล้วแต่กรณีข้ึนอยู่กับ
สาระสำคัญของแต่ละเรื่อง) 
๓. เมื่อส่วนราชการ
ดำเนินการแก้ไขแล้วเสร็จตาม 
(๑) จะส่งเรื่องให้ตรวจสอบ
โดยตรง หรือตาม (๒) ส่งเรื่อง
ให้พิจารณาใหม่ 
๑. พิจารณาตอบข้อหารือโดย
พิจารณาจากเรื่องเดิม 
เอกสาร และหลักฐานอื่น ๆ   
ที่เก่ียวข้อง ข้อกฎหมาย   
และตามที่เห็นควร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• ทุกส่วนราชการ
สามารถดำเนินการ 
โดยนำความเห็น
ดังกล่าวไปใช้ 
ประกอบการพิจารณา 
ดำเนินการได้อย่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• กฎหมาย ข้อบัญญัติ  
ระเบียบ ข้อบังคับ 
กฎกระทรวง ประกาศ    
หรือหนังสือสั่งการอื่น ๆ     
ที่เก่ียวข้อง ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับ
เรื่องที่ขอหารือ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

พิจารณาตอบ
ข้อหารือ 

 



 

๓๙๒
 

 

    
 
 
     68. กระบวนงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

๔. 

            2 
                      
 
 
 

 
 
 
 

๓  ชั่วโมง 

๒. ร่างและจัดพิมพ์หนังสือ
ตอบข้อหารือเพ่ือเสนอ
หวัหน้ากลุ่มงานนิติการ 
 
๑. เสนอเรื่องให้หวัหน้ากลุ่มงาน
นิติการตรวจสอบและพิจารณา 
๒. ถ่ายเอกสารเพ่ือเก็บสำเนา
เอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
๓. ส่งเรื่องใหง้านธรุการ สก.สสล.   
เพ่ือนำเรียน ล.สสล.พิจารณา
ลงนามเรื่องตอบข้อหารือเพ่ือ
แจ้งและส่งเรื่องให้ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง
ดำเนินการ กรณี ล.สสล. มี
ความเห็นแตกต่างจะส่งเรื่อง
คืน เพื่อให้พิจารณาตอบข้อ
หารือและเสนอเรื่องใหม่ 
๔. งานธุรการ สก.สสล.      
ส่งเรื่องให้ส่วนราชการ 
เจ้าของเรื่องเพ่ือดำเนินการต่อไป 

ถูกต้องตามกฎหมาย 
 
 
 
• สามารถส่งข้อหารือ
ทางกฎหมายที่ได้
พิจารณาแล้วได้ทันทีที่
หวัหน้ากลุ่มงานนิติการ
ตรวจสอบและพิจารณา
แล้วเสร็จ 

 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 
 
 
 

นิติกร 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
• ระเบียบสำนักนายก-
รัฐมนตร ีว่าดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
• ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

เสนอเรื่อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๓๙๓
 

 
 
    
 
    
     69.  กระบวนงานตรวจร่างข้อบัญญัติ หรือระเบียบ หรือประกาศ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑๐  นาที • ลงทะเบียนคุมเรื่องที่  
ได้รับมอบหมาย 

• ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจน 
เป็นระเบียบ ง่ายต่อ
การค้นหาและติดตาม
เรื่อง 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

เจ้าพนักงานธุรการ - - 

๒.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            1           

๗ วัน ๑. ตรวจสอบให้รายละเอียด
ของเรื่องถูกต้อง และครบถ้วน
เพียงพอต่อการพิจารณา โดย
ครอบคลุมถึง 
• ข้อเท็จจริง 
• ข้อกฎหมาย 
• เอกสารประกอบ 
๒. กรณีตรวจสอบพบความ 
ไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่
ครบถ้วนตามข้อ ๑ จะ
ดำเนินการแจ้งและส่งเรื่องคืน
ให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ดำเนินการแก้ไขด้วยวิธีการ 
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 

• ทุกส่วนราชการ
ดำเนินการร่าง
ข้อบัญญัติ  ระเบียบ 
ประกาศ ถูกต้องตาม
หลักการ ไม่ขัดต่อ
กฎหมาย และเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และ
เจตนารมณ์ของ     
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

- นิติกร - • กฎหมาย ข้อบัญญัติ  
ระเบียบ ข้อบังคับ 
กฎกระทรวง ประกาศ    
หรือหนังสือสั่งการอื่น ๆ     
ที่เก่ียวข้อง ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับ
เรื่องท่ีจะร่าง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ตรวจสอบ 
 

รบัเรื่อง 



 

๓๙๔
 

 
       
 
     69.  กระบวนงานตรวจร่างข้อบัญญัติ หรือระเบียบ หรือประกาศ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

            1 
                      

 (๑) ประสานงานให้สว่นราชการ 
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไขโดยตรง   
(๒) นำเรียน ล.สสล. เพื่อ
พิจารณาลงนามแจ้งให้สว่นราชการ 
เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไข 
โดยสง่เรื่องผ่านงานธรุการ สก.สสล. 
(ท้ังนี้แล้วแต่กรณีข้ึนอยู่กับ
สาระสำคัญของแต่ละเรื่อง) 
๓. เมื่อส่วนราชการดำเนินการ
แก้ไขแล้วเสร็จตาม (๑) จะส่ง
เรื่องคืนให้ตรวจสอบโดยตรง 
หรือตาม (๒) ส่งเรื่องให้
พิจารณาใหม่ 

 
 

    

๓. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

            2                      

๑๕ วัน ๑. พิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ  
หรือระเบียบ หรือประกาศ
โดยพิจารณาจากเรื่องเดิม 
เอกสาร และหลักฐานอื่น ๆ   
ที่เก่ียวข้อง ข้อกฎหมาย            
ความประสงค์หรือเจตนารมณ์ของ             
ส่วนราชการ และตามที่เห็นควร 
 

• ทุกส่วนราชการ
สามารถดำเนินการโดย
นำร่างข้อบัญญัติ หรือ
ระเบียบ หรือประกาศ
ดังกล่าวไปดำเนินการ
ต่อไปได้ตรงตามความ
ประสงค์และเจตนารมณ์ 

- นิติกร - • กฎหมาย ข้อบัญญัติ  
ระเบยีบ ข้อบังคับ 
กฎกระทรวง ประกาศ    
หรือหนังสือสั่งการอื่น ๆ     
ที่เก่ียวข้อง ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับ
เรื่องท่ีจะร่าง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

พิจารณาตรวจ
ร่างข้อบัญญัติฯ 



 

๓๙๕
 

 
 
 
       
    
     69.  กระบวนงานตรวจร่างข้อบัญญัติ หรือระเบียบ หรือประกาศ  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

๔. 

            2 
                      
 
 
 
 

 
 
 
 

๓  ชั่วโมง 

๒. ร่างและจัดพิมพ์หนังสือ
เพ่ือเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน  
นิติการ 
 
๑. เสนอเรื่องให้หวัหน้ากลุ่มงาน
นิติการตรวจสอบและพิจารณา 
๒. ถ่ายเอกสารเพ่ือเก็บสำเนา
เอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
๓. ส่งเรื่องใหง้านธรุการ สก.สสล.   
เพ่ือนำเรียนเลขานุการสำนัก
พิจารณาลงนามแจ้งและส่ง
เรื่องให้ส่วนราชการดำเนินการ 
๔. งานธุรการ สก.สสล.      
ส่งเรื่องให้ส่วนราชการ 
เจ้าของเรื่องเพ่ือดำเนินการ
ต่อไป 
 
 

ของส่วนราชการและ 
ไม่ขัดต่อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
 
• สามารถส่งร่าง
ข้อบัญญัติ หรือ
ระเบียบ หรือประกาศ
ที่ได้พิจารณาแล้วได้
ทันทีท่ีหัวหน้ากลุ่มงาน
นิติการตรวจสอบและ
พิจารณาแล้วเสร็จ     

 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 
 
 
 

นิติกร 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
• ระเบียบสำนักนายก-
รัฐมนตร ีว่าดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
• ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

 

เสนอเรื่อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

๓๙๖
 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๓๙๗
 

 

 

 
 


