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แนวทางในการจัดทำแผนในระดับพ้ืนที่เขต เฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียงในบรรยากาศ ควบคุมมลพิษทาง
อากาศและเสียงจากยานพาหนะและแหล่งกำเนิดที่ไม่เคลื่อนที่ การศึกษาและประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
การส่งเสริมความร่วมมือทุกภาคส่วนในการดูแลรักษาคุณภาพอากาศและเสียง ส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
ประสานความร่วมมือในการลดผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ ตลอดจนการดำเนินงานเพ่ือ
ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม หรือกฎหมายอื ่นที ่เกี ่ยวข้อง จึงได้จัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานของ        
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียงฉบับนี ้ขึ ้นมา เปรียบเสมือนเป็นแผนที่บอกเส้นทางการทำงานของ
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงเพื่อมิให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  รวมถึงเป็นคู่มือสำคัญสำหรับหัวหน้างาน 
ในการควบคุม กำกับ ตรวจสอบ ติดตามงานและประเมินผลการปฏิบัติงานให้บรรลุผลต่อไป 

  คู่มือการปฏิบัติงานของกองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง ประกอบด้วย ความเป็นมาและ
ความสำคัญในการจัดทำคู ่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อกำหนดที่สำคัญ คำจำกัดคว าม 
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้/คำอธิบายคำย่อ หน้าที่ความรับผิดชอบ ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  ทั้งนี้ คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฯ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร
ผู ้ปฏิบัติงาน หัวหน้าหน่วยงานและส่วนราชการในการนำไปใช้ปฏิบัติงานเพื ่อให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล และปฏิบัติได้จริง ลดข้อผิดพลาดในการดำเนินงาน รวมทั ้งสร้างงานที่เป็นประโยชน์ต่อ
กรุงเทพมหานครและประชาชนต่อไป  
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153   

๓.๒.2  กระบวนงานประชุมคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง 
ขนาดเล็ก (PM2.5) ในกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาและเห็นชอบ
แผนปฏิบัติการแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

155   

๓.๒.3  กระบวนงานการศึกษางานวิจัย วิเคราะห์สาเหตุ และเสนอแนะมาตรการ
ควบคุมและแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

157   

๓.๓ งานควบคุมมลพิษจากแหล่งก่อมลพิษท่ีไม่เคลื่อนที่ 159   
๓.3.๑  กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติการเพ่ือควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง

จากแหล่งกำเนิดมลพิษ ที่ไม่เคลื่อนที่ 
159   

๓.3.๒  กระบวนงานการเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพ่ือควบคุมมลพิษทาง
อากาศและเสียงจากแหล่งก่อมลพิษท่ีไม่เคลื่อนที่ 

161   

๓.๔ งานติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม 163   
๓.4.๑  กระบวนงานติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อมจากโครงการก่อสร้าง

อาคารในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
163   

๓.4.๑.๑  กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งคณะทำงาน 163   
๓.4.๑.๒  กระบวนงานย่อยการจัดประชุมคณะทำงาน 164   
๓.4.๑.๓  กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติงานติดตามตรวจสอบ

โครงการก่อสร้างฯ 
166   

๓.4.๑.๔  กระบวนงานย่อยการลงพ้ืนที่ติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างฯ 168   
๓.4.๑.๕  กระบวนงานย่อยการรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร

กรุงเทพมหานคร 
170   

๓.4.2  กระบวนการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรการที่กำหนดไว้ใน
รายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (Monitor) ตามประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำรานงาน
ผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมซึ่งผู้ดำเนินการหรือผุ้ขออนุญาตจะต้องจัดทำเมื่อได้รับอนุญาตให้
ดำเนินโครงการหรือกิจการแล้ว พ.ศ.2561 

172   

๓.4.2.๑ กระบวนการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนด
ไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

172   

    

สารบัญ (ต่อ) 



 

  

    
 หน้า   

๓.4.2.๒  กระบวนงานย่อยการบันทึกผลการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติ
ตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 

173   

๓.4.2.๓  กระบวนงานย่อยการเสนอหนังสือนำส่งรายงานฯ ต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร (ในฐานะหน่วยงานอนุญาต) และการบันทึก
ข้อมูลในระบบฐานข้อมูล 

175   

๓.4.2.4 การตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อผู ้ขอขยายระยะเวลาในการ
จัดส่งรายงาน และรายชื่อผู้ไม่นำส่งรายงาน พร้อมจัดทำหนังสือ
นำส ่งสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม (สผ.) ภายใน 30 วัน 

176   

๓.4.2.5 การตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อผู้ส่งรายงานภายในระยะเวลาที่
กำหนด รายชื่อผู้ส่งหลังขอขยายระยะเวลา และรายชื่อผู้ส่งเกิน
ระยะเวลาที่กำหนด พร้อมจัดทำหนังสือรำส่งสำนักงานนโยบาย
และแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (สผ.) ภายใน 60 วัน 

177   

๓.4.2.6  กระบวนงานย่อยการนำส่งรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการ 
 ที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

178   

๓.4.2.7 กระบวนงานย่อยการแจ้งผลการพิจารณารายงานผลการปฏิบัติ
ตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมให้หน่วยงานอนุญาตเพ่ือกำกับดูแล 

180   

๓.4.2.8  กระบวนงานย่อยการติดตามตรวจสอบและแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน
เกี่ยวกับการไม่ปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการ
ประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

183   

๓.4.2.9 การแจ้งเตือนให้เจ้าของโครงการหรือผู้ขออนุญาตนำส่งรายงานผล
การปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมิน 
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

185   

๔. แผนผังกระบวนงาน : การศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 187   
๔.๑ กระบวนงานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 188   

๔.๑.๑  กระบวนงานย่อยการแจ้งประสานงาน 188   
๔.๑.๒  กระบวนงานย่อยการศึกษารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมและ

จัดทำฐานข้อมูล 
189   

๔.๒ กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน/ และอ่ืนๆ 191   
๕. แผนผังกระบวนงาน : งานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงาน 

193   

๕.๑ การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

194   

 

สารบัญ (ต่อ) 



 

  

    
 หน้า   

๕.๑.๑ กระบวนงานย่อยดำเนินโครงการ/กิจกรรม เพ่ือลดผลกระทบและปรับตัวต่อ
การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๖๖ 

194   

๕.๑.๒ กระบวนงานยอยการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน/ และอ่ืนๆ 196   
๕.๑.๓ กระบวนงานย่อยการเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรเพ่ือลดผลกระทบและการ

ปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
198   

๕.๑.๔ กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำรายงาน City Disclosure 
Program, CDP 

203   

๕.๑.๕ กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำบัญชีก๊าซเรือนกระจกของ
กรุงเทพมหานครใน CIRIS Program 

205   

๕.๒ กระบวนงาน ส่งเสริมการใช้พลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 207   
๕.๒.๑ กระบวนงานย่อยการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการใช้พลังงานของ

กรุงเทพมหานคร 
207   

๕.๒.๒ กระบวนงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์คู่มือด้านการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศและการอนุรักษ์พลังงาน 

209   

๕.๒.๓ กระบวนงานย่อยการลดใช้พลังงานไฟฟ้าของหน่วยงานภายในศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานคร ดินแดง   

211   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบริหารงานทั่วไป 214   

๑.๑  กระบวนงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 216   
๑.๒ กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 217   

๑.๒.๑ กระบวนงานข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราวลาออกจากราชการ 218   
๑.๒.๒ กระบวนงานการลา (ลาป่วยไม่เกิน ๓๐ วัน และลาพักผ่อนไม่เกิน 1๐ วัน) 220   
๑.๒.๓ กระบวนงานการลา (ลาป่วยเกิน ๓๐ วัน และลาพักผ่อนเกิน ๑๐ วัน) 221   
๑.๒.๔ กระบวนงานรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ 222   
๑.๒.๕ กระบวนงานสำรวจข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ครบเกษียณอายุ 223   
๑.๒.๖ กระบวนงานแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 224   
๑.๒.๗ กระบวนงานคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำดีเด่น 225   
๑.๒.๘ กระบวนงานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา,การมอบประกาศเกียรติคุณ 
226   

๑.๒.๙ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ 228   
๑.๒.๑๐ กระบวนงานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ

ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
230   

๑.๒.๑๑ กระบวนงานขอมีบัตรประจำตัว/บัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย 232   
๑.๒.๑๒ กระบวนงานดำเนินการทางวินัย 234   
๑.๒.๑๓ กระบวนงานเปลี่ยนตำแหน่งของลูกจ้างประจำ 236   

สารบัญ (ต่อ) 



 

  

    
 หน้า   

๑.๒.๑๔ กระบวนงานขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว/ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว 239   
๑.๒.๑๕ กระบวนงานการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 241   
๑.๒.๑๖ กระบวนงานการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 243   

๑.๓ งานงบประมาณ การเงิน และบัญชี   
๑.๓.๑ กระบวนงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ   
๑.๓.๒ กระบวนงานเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ   
๑.๓.๓ กระบวนงานเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค   
๑.๓.๔ กระบวนงานเบิกเงินสวัสดิการต่างๆ   
๑.๓.๕ กระบวนงานการขอรับเงินบำเหน็จ   
๑.๓.๖ กระบวนงานการขอรับเงินบำนาญ   
๑.๓.๗ กระบวนงานเบิกจ่ายเงินบำเหน็จลูกจ้าง   
๑.๓.๘ กระบวนงานออกหนังสือรับรอง   ๑.๓.๙  

246 
246 
248 
250 
252 
254 
256 
258 
259 

  

 1.3.9 กระบวนงานการทำสัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน       260   
๑.๓.๑๐ กระบวนงานคำนวณเงินรางวัลประจำปี (โบนัส)/เงินเพ่ิมและเงินช่วยเหลือ 

 ค่าครองชีพ 
262   

๑.๓.๑๑ กระบวนงานการบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตาม
โครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS) 

264   

๑.๓.๑๒ กระบวนงานจัดรายงานฐานะเงินงบประมาณ 266   
๑.๔  งานพัสดุ    

๑.๔.๑ กระบวนงานการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 268   
๑.๔.๒ กระบวนงานการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 
๑.๔.๓ กระบวนงานการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 

269 
270 

  

๑.๔.๔ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 272   
๑.๔.๕ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) 
๑.๔.๖ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ (๒) (จ) 
๑.๔.๗ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 

278 
282 
287 

  

๑.๔.๘ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีการขายทอดตลาด 291   
๑.๕   งานด้านเลขานุการ 296   
๑.๖   งานด้านการประชุม 297   
๑.๗   งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 299   

๑.๗.๑ กระบวนงานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 299   
๑.๗.๒ กระบวนงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 301   

๑.๘ งานด้านอำนวยการและประสานราชการ 302   
๑.๘.๑ กระบวนงานฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน 302   
๑.๘.๒ กระบวนงานด้านอำนวยการและประสานงาน 304   

๑.๙   กระบวนงานปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 306   

สารบัญ (ต่อ) 
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๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง 307   
2.1 กระบวนงานตรวจวัดระดับเสียง พื้นที่ริมถนนและพ้ืนที่ทั่วไป 308   
2.2 กระบวนงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศ ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครด้วยสถานีตรวจวัด

คุณภาพอากาศแบบติดตั้งบนเสาเหล็กและแบบเคลื่อนที่ (รถตรวจวัดคุณภาพอากาศ ) 
310 

2.3 กระบวนงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียงในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครด้วยสถานี
ตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียง แบบตู้คอนเทนเนอร์ 

312 

2.4 กระบวนงานตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงด้วยรถตรวจวัดคุณภาพอากาศและ
เสียง (Mobile Unit) 

314 

2.5 กระบวนงานเผยแพร่ข้อมูลคุณภาพอากาศและเสียงในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 316 
๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง 318   

๓.๑  งานควบคุมมลพิษจากยานพาหนะ 320   
๓.๑.๑ กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติการเพ่ือควบคุมมลพิษทางอากาศและ

เสียงจากยานพาหนะ 
320   

๓.๑.๒ กระบวนงานการเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพื่อควบคุมมลพิษทาง
อากาศและเสียงจากยานพาหนะ 

322   

๓.๑.๓ กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจจับรถยนต์ควันดำและเสียงดัง
ในพ้ืนที่ ๕๐ เขต (รายเดือน) 

323   

๓.๑.๔ กระบวนงานรวบรวมและวิเคราะห์ผลการตรวจจับรถยนต์ควันดำและเสียงดัง
ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร (รายเดือน / รายไตรมาส) 

324   

๓.๑.๕ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถโดยสาธารณะร่วมกับกรมการขนส่งทางบก 326   
๓.๑.๖ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถสองแถวร่วมกับองค์การขนส่งมวลชน

กรุงเทพ (ขสมก.) 
327   

๓.๑.๗ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถจักรยานยนต์รับจ้าง 328   
๓.๑.๘ กระบวนงานควบคุมรถราชการก่อมลพิษในสังกัดกรุงเทพมหานคร 330   
๓.๑.๙ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากเรือโดยสารในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 331   
๓.๑.๑๐ กระบวนงานการออกและยกเลิกคำสั่งห้ามใช้ยานพาหนะ ตาม

พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
313   

๓.๑.๑๑ กระบวนงานวิเคราะห์และประเมินผลการล้างถนนเพ่ือลดฝุ่นละอองบน 
 ผิวจราจร 

334   

๓.๑.๑๒ กระบวนงานให้คำปรึกษา แนะนำ และเสริมสร้างองค์ความรู้ด้านการจัดการ
และควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะแก่หน่วยงานปฏิบัติ 

335   

๓.๑.๑๓ กระบวนงานจัดทำฐานข้อมูลยานพาหนะปล่อยมลพิษ 336   
๓.๑.๑๔ กระบวนงานส่งเสริมการลดมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ 337   
๓.๑.๑๕ กระบวนงานดูแลระบบฐานข้อมูลการจัดการมลพิษทางอากาศและเสียง 

(Google drive) 
338   

 

สารบัญ (ต่อ) 



 

  

    
 หน้า   

๓.๑.๑๕.๑ กระบวนงานย่อยการจัดทำทะเบียนรายชื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ของ
สำนักงานเขต 

338   

๓.๑.๑๕.๒ กระบวนงานย่อยการจัดทำแบบฟอร์มการรายงานผลการตรวจวัด
รถยนต์ควันดำจากสำนักงานเขต 

340   

๓.๑.๑๕.๓  กระบวนงานย่อยการนำเข้าแผนปฏิบัติงานตรวจจับรถยนต์ควัน
ดำในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร (ในระบบ Google Drive) 

341   

3.2 งานป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 342   
๓.๒.๑  กระบวนงานการจัดทำและขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง 

PM2.5 ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ภายใต้แผนปฏิบัติการขับเคลื่อนวาระ
แห่งชาติ  “การแก้ไขปัญหามลพิษด้านฝุ่นละออง” 

342   

๓.๒.2  กระบวนงานประชุมคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง 
ขนาดเล็ก (PM2.5) ในกรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาและเห็นชอบ 
แผนปฏิบัติการแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

344   

๓.๒.3  กระบวนงานการศึกษางานวิจัย วิเคราะห์สาเหตุ และเสนอแนะมาตรการ
ควบคุมและแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

346   

 ๓.3   งานควบคุมมลพิษจากแหล่งก่อมลพิษที่ไม่เคลื่อนที่ 347   
๓.3.๑  กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติการเพ่ือควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง

จากแหล่งกำเนิดมลพิษ ที่ไม่เคลื่อนที่ 
347   

๓.3.๒  กระบวนงานการเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพ่ือควบคุมมลพิษทาง
อากาศและเสียงจากแหล่งก่อมลพิษท่ีไม่เคลื่อนที่ 

349   

๓.4   งานติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม 350   
๓.4.๑  กระบวนงานติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อมจากโครงการก่อสร้าง

อาคารในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
350   

๓.4.๑.๑  กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งคณะทำงาน 350   
๓.4.๑.๒  กระบวนงานย่อยการจัดประชุมคณะทำงาน 351   
๓.4.๑.๓  กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติงานติดตามตรวจสอบ 
 โครงการก่อสร้างฯ 

352   

๓.4.๑.๔  กระบวนงานย่อยการลงพ้ืนที่ติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างฯ 353   
๓.4.๑.๕  กระบวนงานย่อยการรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 355   

๓.4.2  กระบวนการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรการที่กำหนดไว้ใน
รายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (Monitor) ตามประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำรานงาน
ผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมซึ่งผู้ดำเนินการหรือผุ้ขออนุญาตจะต้องจัดทำเมื่อได้รับอนุญาตให้
ดำเนินโครงการหรือกิจการแล้ว พ.ศ.2561 

355   

สารบัญ (ต่อ) 



 

  

    
 หน้า   

๓.4.2.๑ กระบวนการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนด
ไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

355   

๓.4.2.๒  กระบวนงานย่อยการบันทึกผลการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติ
ตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 

363   

๓.4.2.๓  กระบวนงานย่อยการเสนอหนังสือนำส่งรายงานฯ ต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร (ในฐานะหน่วยงานอนุญาต) และการบันทึก
ข้อมูลในระบบฐานข้อมูล 

366   

๓.4.2.4 การตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อผู้ขอขยายระยะเวลาในการ
จัดส่งรายงาน และรายชื่อผู้ไม่นำส่งรายงาน พร้อมจัดทำหนังสือ
นำส่งสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม (สผ.) ภายใน 30 วัน 

368   

๓.4.2.5 การตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อผู้ส่งรายงานภายในระยะเวลาที่
กำหนด รายชื่อผู้ส่งหลังขอขยายระยะเวลา และรายชื่อผู้ส่งเกิน
ระยะเวลาที่กำหนด พร้อมจัดทำหนังสือรำส่งสำนักงานนโยบาย
และแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (สผ.) ภายใน 60 วัน 

370   

๓.4.2.6  กระบวนงานย่อยการนำส่งรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการ 
 ที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

372   

๓.4.2.7 กระบวนงานย่อยการแจ้งผลการพิจารณารายงานผลการปฏิบัติ
ตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมให้หน่วยงานอนุญาตเพ่ือกำกับดูแล 

374   

๓.4.2.8  กระบวนงานย่อยการติดตามตรวจสอบและแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน
เกี่ยวกับการไม่ปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการ
ประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

376   

๓.4.2.9 การแจ้งเตือนให้เจ้าของโครงการหรือผู้ขออนุญาตนำส่งรายงานผล
การปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมิน 
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

379   

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 381   
๔.๑  กระบวนงานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 382   

๔.๑.๑  กระบวนงานย่อยการแจ้งประสานงาน 382   
๔.๑.๒  กระบวนงานย่อยการศึกษารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมและ
 จัดทำฐานข้อมูล 

384   

๔.๒ กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน/ และอ่ืนๆ 388   

สารบัญ (ต่อ) 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่งเสริม
การอนุรักษ์พลังงาน 

390   

๕.๑ การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

391   

๕.๑.๑ กระบวนงานย่อยดำเนินโครงการ/กิจกรรม เพ่ือลดผลกระทบและปรับตัวต่อ
การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๖๖ 

391   

๕.๑.๒ กระบวนงานยอยการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน/ และอ่ืนๆ 393   
๕.๑.๓ กระบวนงานย่อยการเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรเพ่ือลดผลกระทบและการ

ปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
395   

๕.๑.๔ กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำรายงาน City Disclosure 
Program, CDP 

398   

๕.๑.๕ กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำบัญชีก๊าซเรือนกระจกของ
กรุงเทพมหานครใน CIRIS Program 

400   

๕.๒ กระบวนงาน ส่งเสริมการใช้พลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 401   
๕.๒.๑ กระบวนงานย่อยการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการใช้พลังงานของ

กรุงเทพมหานคร 
401   

๕.๒.๒ กระบวนงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์คู่มือด้านการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศและการอนุรักษ์พลังงาน 

403   

๕.๒.๓ กระบวนงานย่อยการลดใช้พลังงานไฟฟ้าของหน่วยงานภายในศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานคร ดินแดง   

405   

ภาคผนวก    
เอกสารอ้างอิง    
    

 

สารบัญ (ต่อ) 



๑ 
 

 
 

  คู ่ม ือการปฏิบัต ิงานของกองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง จัดทำขึ ้นเพื ่อรวบรวม
รายละเอียดการดำเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผังกระบวนงาน กรอบระยะเวลาการปฏิบัติงาน และ
มาตรฐานคุณภาพของกระบวนการบริหารงานด้านอากาศและเสียง ประกอบด้วย ๕ กระบวนงานหลัก ได้แก่ 

๑. การบริหารงานทัว่ไป 

๒. การเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง 

๓. การควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง 

๔. การศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

๕. การจัดการผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและการจัดการพลังงาน 

การปฏิบัติงานด้านการจัดการคุณภาพอากาศและเสียงทุกกระบวนงานครอบคลุมภารกิจตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบของกองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง มีวัตถุประสงค์เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านอากาศและเสียง ใช้เป็นแนวทางอ้างอิงในการปฏิบัติราชการ และเป็นข้อมูลในการใช้
ประสานงานให้แก่ส่วนราชการต่างๆ ของกรุงเทพมหานครอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนเป็นประโยชน์ใน   
การควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารงานด้านอากาศและเสียง
ให้กรุงเทพมหานคร 

บทสรปุสำหรบัผู้บริหาร 



๒ 

 

 
 

  ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ๒๐ ปี ระยะที ่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖๕) ได้กำหนด
ยุทธศาสตร์ในการพัฒนากรุงเทพมหานคร ๖ ด้าน ประกอบด้วย 

ด้านที่ ๑ มหานครปลอดภัย 
ด้านที่ ๒ มหานครสีเขียว สะดวกสบาย 
ด้านที่ ๓ มหานครสำหรับทุกคน 
ด้านที่ ๔ มหานครกระชับ 
ด้านที่ ๕ มหานครประชาธิปไตย 
ด้านที่ ๖ มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้  
ในการปฏิบัติราชการของกองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง มีความเก่ียวข้องกับการพัฒนา

กรุงเทพมหานครในด้านที่ ๑ มหานครปลอดภัย มิติที่ ๑.๑ ปลอดมลพิษ ด้านที่ ๒ มหานครสีเขียว สะดวกสบาย 
มิติที่ ๒.๔ การใช้พลังงานที่มีประสิทธิภาพและพลังงานทางเลือก ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้เห็นชอบ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑  
  คู่มือการปฏิบัติงาน จึงเป็นเครื่องมือสำคัญที่จะช่วยให้บุคลากรทราบกระบวนงานและวิธีการ
ปฏิบัติงาน ช่วยให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันและใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามประเมินผล รวมทั้งใช้เป็น
เอกสารแนะแนวทางการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่เพิ่งเริ่มต้นปฏิบัติงานด้วย ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔  
จึงกำหนดให้ทุกหน่วยงานได้มีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบันและถูกต้องโครงสร้างการแบ่ง
ส่วนราชการ เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความทันสมัย มีข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานกลาง 

ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 



๓ 

 

 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานของกองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง มีวัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
๒. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
๓. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
๔. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน และเป็นสื่อในการ

ประสานงาน  

วัตถุประสงค ์



๔ 

 
 

การปฏิบัติงานและภารกิจด้านการจัดการคุณภาพอากาศและเสียง ประกอบด้วย กระบวนงาน 
ด้านการบริหารงานทั่วไป การเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง การควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง 
การศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม และยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ โดยมีขอบเขต
ของกระบวนงานแต่ละกระบวนงานดังต่อไปนี้ 

 
๑. งานบริหารงานทั่วไป 
 ๑.๑   กระบวนงานสารบรรณและธุรการทั่วไป มีจุดเริ ่มต้นที่รับเรื ่องหรือหนังสือ

ราชการจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ลงทะเบียนรับเรื ่อง/หนังสือและดำเนินงานตามระบบงานสารบรรณ 
ส่งเรื่องเสนอตามลำดับ จัดทำหนังสือ/เอกสาร คัดแยกเอกสารและเวียนแจ้งหน่วยงาน/ ผู้เกี่ยวข้อง สิ้นสุดที่เก็บ
เรื่องเข้าแฟ้ม 

 ๑.๒  กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ มีจุดเริ่มต้นที่ลงเวลาปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน แล้ว
ขีดเส้นตามเวลาที่กำหนด นำเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ลงนามกำกับการมาปฏิบัติงานในแต่ละวัน 
สิ้นสุดที่เก็บสมุดลงเวลา 

  ๑.๒.๑ กระบวนงานข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราว ลาออกจากราชการ 
มีจุดเริ่มต้นที่รับใบลาออก/เรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์ขอลาออกก่อน ๓๐ วัน ตรวจสอบ
ความถูกต้อง แล้วจัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการสำนักสิ่งแวดล้อม เสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้
ลาออก แจ้งผู้ประสงค์จะลาออก/หน่วยงานทราบ สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

  ๑.๒.๒ กระบวนงานการลา (ลาป่วยไม่เกิน ๓๐ วัน และลาพักผ่อนไม่เกิน 
๑๐ วัน) มีจุดเริ่มต้นที่รับใบลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุญาต แจ้งผู้ประสงค์
จะลา สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

  ๑.๒.๓ กระบวนงานการลา (ลาป่วยเกิน ๓๐ วัน และลาพักผ่อนเกิน ๑๐ วัน) 
มีจุดเริ่มต้นที่รับใบลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุญาต สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

  ๑.๒.๔ กระบวนงานรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ มีจุดเริ่มต้นที่รับแบบ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ/เรื่องจากหน่วยงานต้นสังกัดแจ้งความประสงค์ขอรายงานผลการทดลอง
ปฏิบัติราชการ ตรวจสอบความถูกต้องแบบประเมินผลฯ ทำหนังสือนำส่งให้ สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วน  
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมแนบคำสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รับประกาศผลฯ จากสำนักงานเลขานุการสำนักสิ่งแวดล้อม  
แจ้งผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ/หน่วยงานทราบ สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

  ๑.๒.๕ กระบวนงานสำรวจข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ครบเกษียณอายุ  
มีจุดเริ่มต้นที่รับเรื่องจากสำนักงานเลขานุการสำนักสิ่งแวดล้อม สำรวจข้าราชการ/ลูกจ้างในสังกัด ตามวัน 
เดือน ปี ที่เกิด ทำบัญชีรายชื่อข้าราชการ/ลูกจ้างในสังกัดเกษียณอายุ ทำหนังสือนำส่งให้ สก.สสล. เพ่ือ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง รับประกาศผลฯจาก สก.สสล. สำเนาส่ง/แจ้งผู้เกษียณอายุ สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

  ๑.๒.๖ กระบวนงานแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ มีจุดเริ่มต้น 
ที่รับหนังสือขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงหรือรับเรื่องจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างขอแก้ไข
รายการในทะเบียนประวัติ จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการแก้ไข สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

  ๑.๒.๗ กระบวนงานคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำดีเด่น มีจุดเริ่มต้นที่
รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ ดีเด่น สำเนาเรื่องแจ้งกลุ่มงานในหน่วยงาน 

ขอบเขต 



๕ 

รวบรวมรายชื่อข้าราชการ/ลูกจ้างที่มีคุณสมบัติได้รับคัดเลือกเป็นข้าราชการดีเด่น ทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
เพ่ือดำเนินการ สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

  ๑.๒.๘ กระบวนงานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา, การมอบประกาศเกียรติคุณ มีจุดเริ่มต้นที่รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการสำรวจรายชื่อ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ ผู้มีคุณสมบัติสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา ตรวจสอบประวัติ คุณสมบัติ และจัดทำหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อแจ้งรายชื่อผู ้มี
คุณสมบัติ รับสำเนาประกาศรายชื่อข้าราชการ/ลูกจ้างประจำผู้ได้รับพระราชทานฯ จาก สก.สสล. เวียนแจ้งผู้มี
รายชื่อทราบ สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

  ๑.๒.๙ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ มีจุดเริ่มต้นที่รับเรื ่อง
จาก สก.สสล.ให้ดำเนินการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ประวัติ วันลางาน ขาดงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ฯลฯ จัดทำรายละเอียดและแบบต่างๆ แจ้ง สก.สสล. ดำเนินการ 
รับสำเนาคำสั่งฯจาก สก.สสล. เวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัดเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง สิ้นสุดที่เก็บเรื่อง
เข้าแฟ้ม 

  ๑.๒.๑๐ กระบวนงานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ มีจุดเริ่มต้นที่รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการประเมินประสิทธภาพและ
ประสิทธิผลของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ตรวจสอบคุณสมบัติจัดทำแบบประเมินฯ แจ้ง สก.สสล. 
ดำเนินการ รับสำเนาประกาศรายชื่อฯ ผู้มีผลการประเมินอยู่ในระดับดีเด่นจาก สก.สสล. เวียนแจ้งหน่วยงานใน
สังกัดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

  ๑.๒.๑๑ กระบวนงานขอมีบัตรประจำตัว/บัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความ
ปลอดภัย มีจุดเริ ่มต้นที่รับคำร้องขอมีบัตรประจำตัวและบัตรแสดงตัวเพื่อรักษาความปลอดภัยในสถานที่
ราชการหรือรับเรื ่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างขอมีบัตรฯ ตรวจสอบ
รายละเอียดในแบบคำขอมีบัตร พิมพ์บัตร แจ้ง สก.สสล. ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง รับบัตรประจำตัวและ
บัตรแสดงตัวฯ จาก สก.สสล. ส่งบัตรฯให้กับข้าราชการ/ลูกจ้างผู้ขอมีบัตรฯ สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

  ๑.๒.๑๒ กระบวนงานดำเนินการทางวินัย มีจุดเริ่มต้นที่รับเรื่องจากหน่วยงาน
ในสังกัดให้ดำเนินการทางวินัยกับข้าราชการ/ลูกจ้างผู้กระทำความผิด ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนฯ 
ออกเลขท่ีคำสั่งพร้อมสำเนาแจ้งผู้ได้รับแต่งตั้ง รับรายงานผลการสอบสวนจากคณะกรรมการฯ และตรวจสอบฯ
รายละเอียดต่างๆ ทำคำสั่งลงโทษตามที่คณะกรรมการฯ พิจารณาเสนอ ผอ. ลงนามในคำสั่ง ออกเลขที่ คำสั่ง
ลงโทษพร้อมสำเนาแจ้งผู้ถูกลงโทษทราบ แจ้ง สก.สสล. เพ่ือดำเนินการ รับคืนเมื่อ ป.กทม. ทราบ/ให้ความเห็นแล้ว
จาก สก.สสล. แจ้งผู้ถูกถูกลงโทษ/หน่วยงานในสังกัดทราบ สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

  ๑.๒.๑๓ กระบวนงานเปลี่ยนตำแหน่งของลูกจ้างประจำ มีจุดเริ่มต้นที่รับเรื่อง
จากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างขอเปลี่ยนตำแหน่ง ตรวจสอบคุณสมบัติให้ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะกับตำแหน่งที่ขอเปลี่ยน ตรวจสอบเลขที่ตำแหน่งที่ขอเปลี่ยนว่ามีผู้ครองหรือมีการจ้างลูกจ้ าง
ชั่วคราวทดแทนในอัตราที่ขอเปลี่ยนหรือไม่ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทดสอบความเหมาะสมกับ
ตำแหน่งที่ขอเปลี่ยน สำเนาแจ้งคณะกรรมการฯ รับรายงานผลการทดสอบจากคณะกรรมการฯ แจ้ง สก.สสล. 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง รับคืนการอนุมัติให้เปลี่ยนตำแหน่ง/คำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ได้รับการเปลี่ยน 
แจ้งให้ผู้ได้รับการเปลี่ยนตำแหน่ง/หน่วยงานในสังกัดทราบ บันทึกการเปลี่ยนตำแหน่งในบัญชีถือจ่าย (จ.๑๘) 
สิ้นสุดที่เก็บเข้าแฟ้ม 

  ๑.๑.๑๔ กระบวนงานขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว/ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
มีจุดเริ่มต้นที่รับหนังสือจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ขออนุมัติอัตรา/ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว ตรวจสอบตำแหน่ง
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และอัตราว่าง จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการ รับหนังสืออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราวจาก สก.สสล. 
แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

  ๑.๒.๑๕ กระบวนงานการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ มีจุดเริ่มต้น
ที่รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่มีอยู่เดิมให้ปฏิบัติงานต่อ จัดทำ
บัญชีรายชื่อและหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อชี้แจงเหตุผลความจำเป็นและขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติต่อ 
แจ้ง สก.สสล. ดำเนินการ รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวจาก สก.สสล. แจ้งหน่วยงานในสังกัด สิ้นสุดที่
เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

  ๑.๒.๑๖ กระบวนงานการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ มีจุดเริ่มต้น
ที่รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่มีอยู่เดิมให้ปฏิบัติงานต่อ จัดทำ
บัญชีรายลูกจ้างชั่วคราวผู ้ครองตำแหน่งและตรวจสอบอัตราว่างของแต่ละตำแหน่ง จัดทำคำสั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด แต่งตั้งคณะกรรมการฯ สำเนาคำสั่งแจ้ง
คณะกรรมการฯดำเนินการพิจารณาและคัดเลือก รับรายงานผลการคัดเลือกพร้อมบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือกตามลำดับ จากคณะกรรมการ จัดทำหนังสือแจ้ง สก,สสล. รับหนังสือให้จัดทำใบสมัครเป็น
ลูกจ้างประจำจาก สก.สสล. แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัดทำใบสมัคร รับใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องจากผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน แจ้ง สก.สสล. ได้รับคำสั่งจ้างและ
แต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำจาก สก.สสล. แจ้งผู้มีรายชื่อทราบ ลงทะเบียนในบัญชีถือจ่าง (จ.๑๘) สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

 ๑.๓ งานงบประมาณ การเงิน และบัญชี 
  ๑.๓.๑ กระบวนงานการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ มีจุดเริ่มต้นที่ได้รับแจ้ง
ปฏิทินงบประมาณให้ส่งคำของบประมาณประจำปีภายในกำหนด แจ้งหน่วยงานในสังกัด รวบรวมข้อมูลจาก
หน่วยงานในสังกัด จัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปี ในแบบ ง ๑๐๓ – ง ๑๐๗ ผอ.กจอ. ลงนามในแบบ ง ๑๐๓ – 
ง ๑๐๗ และหนังสือแจ้งฝ่ายการคลัง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ส่งคำขอตั้งงบประมาณให้ฝา่ย
การคลัง สก.สสล. สิ้นสุดที่จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆเข้าแฟ้ม 
  ๑.๓.๒ กระบวนงานการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทน
พิเศษ มีจุดเริ่มต้นที่ตรวจสอบฐานข้อมูลเงินเดือนในระบบ MIS 2และบันทึกข้อมูล หรือยืนยันความถูกต้องของ
ข้อมูล เงินเดือน/ค่าจ้างในระบบ MIS 2 บันทึกข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้างตามยอดจ่ายจริงที่จ่ายผ่านบัญชีธนาคาร
ในโปรแกรมของธนาคารและส่งแผ่นข้อมูลให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่ง
ธนาคารในวันจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง ตามหมวดงบประมาณ เช่น เงินเดือน 
ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนพิเศษ  ตามระเบียบ หลักเกณฑ์และภายในเวลาที่กำหนดในแต่ละเดือน 
เงินเดือนและค่าจ้าง จ่ายผ่านระบบบัญชีธนาคารที่กำหนด ตามเลขบัญชีธนาคารของข้าราชการและลูกจ้าง  
แต่ละราย พร้อมข้าราชการ/ลูกจ้างลงลายมือชื่อรับเงิน สิ้นสุดที่จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆเข้าแฟ้ม 
  ๑.๓.๓ กระบวนงานเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค มีจุดเริ่มต้นที่ลงทะเบียนรับ 
ใบแจ้งหนี้ค่าบริการฯ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ รายการค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน ดำเนินการจัดทำบันทึกขออนุมัติ ระบุ
ประเภทค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน ดำเนินการจัดทำใบรับรองการขอเบิกเงิน ระบุรายการค่าใช้จ่าย และจำนวนเงิน 
ดำเนินการจัดทำงบรายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา เจ้าหน้าที่บันทึกรายการในระบบ MIS เพื่อจัดทำใบขอ
เบิกเงินรายจ่ายตามรายละเอียด เจ้าหน้าที่ลงบัญชีคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เจ้าหน้าที่ออกเลขฎีกาและ
จัดเรียงเอกสารทั้งหมดนำส่งให้การคลัง สิ้นสุดที่รวบรวมบันทึกพร้อมเอกสารประกอบเสนอหัวหน้างาน/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 
  ๑.๓.๔ กระบวนงานการเบิกเงินสวัสดิการต่างๆ มีจุดเริ่มต้นที่รับคำร้องขอเบิก
เงินสวัสดิการ/รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างขอเบิกเงินสวัสดิการ เช่น  
ค่ารักษาพยาบาล  ค่าเล่าเรียนบุตร เงินทุนสนับสนุนบุตร พร้อมใบเสร็จรับเงิน  สำเนาทะเบียนบ้าน ฯลฯ 
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ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐาน เช่น ใบเสร็จรับเงิน จำนวนเงินที่เบิกได้ ลงทะเบียนคุมการขอเบิก
เพื่อตรวจสอบเรื่องของผู้ใช้สิทธิ จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 สรุปคำขอเบิก ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน นำส่ง
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
  ๑.๓.๕ กระบวนงานขอรับเงินบำเหน็จ มีจุดเริ่มต้นที่รับเรื่องขอรับเงินบำเหน็จ
จากผู้มีสิทธิหรือรับเรื่องจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอรับเงินบำเหน็จ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว สำเนา
ทะเบียนบ้าน สำเนาประกาศหรือคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการหรือสำเนามรณะบัตร ทำหนังสือเพื่อขอ
ตรวจสอบภาระผูกพัน หนี้สิน การลาศึกษาต่อพฤติการณ์ทางวินัยกับ กกจ. สพข.สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., 
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการขออนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จ ทำหนังสือเพ่ือขอ
คัดประวัติการปฏิบัติราชการ การเลื่อนขั้น และสำเนาคำสั่งบรรจุกับ สก.สสล. เพื่อประกอบการขออนุมัติ
จ่ายเงินบำเหน็จ ผอ.กจอ.ลงนามในหนังสือแจ้งกกจ. สพข.,สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ส่งหนังสือให้ กกจ. สพข.,สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อตรวจสอบหนี้สิน พฤติการณ์ทางวินัย ได้รับผลการตรวจสอบหนี้สิน วินัยกับ กทม.
และจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จัดทำหนังสือแจ้ง สนค. ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
  ๑.๓.๖ กระบวนงานขอรับเงินบำนาญ มีจุดเริ่มต้นที่รับเรื่องขอรับเงินบำนาญ
จากผู้มีสิทธิหรือรับเรื่องจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอรับเงินบำเหน็จ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว สำเนา
ทะเบียนบ้าน สำเนาประกาศหรือคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการหรือสำเนามรณะบัตรแนบ ทำหนังสือเพ่ือ
ขอตรวจสอบภาระผูกพัน หนี้สิน การลาศึกษาต่อพฤติการณ์ทางวินัยกับ กกจ. สพข.สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., 
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการขออนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จ ทำหนังสือเพ่ือขอ
คัดประวัติการปฏิบัติราชการ การเลื่อนขั้น และสำเนาคำสั่งบรรจุกับ สก.สสล. เพื่อประกอบการขออนุมัติ
จ่ายเงินบำเหน็จ ผอ.กจอ.ลงนามในหนังสือแจ้ง กกจ. สพข.,สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
และหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง ส่งหนังสือให้ กกจ. สพข.,สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อตรวจสอบหนี้สิน พฤติการณ์ทางวินัย ได้รับผลการตรวจสอบหนี้สิน วินัยกับ กทม.
และจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จัดทำหนังสือแจ้ง สนค. ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
  ๑.๓.๗  กระบวนงานเบิกจ่ายเงินบำเหน็จลูกจ้าง มีจุดเริ่มต้นที่รับเรื่องอนุมัติ
ให้จ่ายเงินบำเหน็จจาก ป.กทม. ทำฎีกาเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ ทำงบรายละเอียดและหน้างบใบสำคัญประกอบ
ฎีกา ลงในระบบเบิกจ่าย MIS สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
  ๑.๓.๘ กระบวนงานออกหนังสือรับรอง มีจุดเริ่มต้นที่รับแบบขอหนังสือรับรอง 
หรือ รับเรื่องจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างขอหนังสือรับรองสังกัด อัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง 
พร้อมสลิปเงินเดือน/ค่าจ้าง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเช่นชื่อ-สกุล ตำแหน่ง วัน เดือนปีที่บรรจุ อัตรา
เงินเดือน/ค่าจ้าง และรายได้อื่น พิมพ์หนังสือรับรอง ผอ.กจอ. ลงนามหนังสือรับรอง ออกเลขที่หนังสือและ
นำส่งให้ผู้แจ้งความประสงค์หรือหน่วยงานในสังกัด สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
  ๑.๓.๙ กระบวนงานการทำสัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน มีจุดเริ่มต้นที่รับ
เรื่องจาก สก.สสล. ให้จัดทำสัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน พิมพ์สัญญาค้ำประกัน ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ ผอ.กจอ. ลงนามหนังสือค้ำประกันฯ ส่งหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องพร้อมสัญญา 
ค้ำประกันฯ แนบ สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
  ๑.๓.๑๐ กระบวนงานคำนวณเงินรางวัลประจำปี (โบนัส) /เงินเพิ ่มและเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพ มีจุดเริ่มต้นที่รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการคำนวณเงินรางวัลประจำปี ตรวจสอบ
ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง อัตราเงินเดือน/ค่าจ้างให้ถูกต้อง คำนวณเงิน ทำบัญชีรายละเอียด จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
รับสำเนาคำสั่งฯจาก สก.สสล. สำเนาแจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง สิ้นสุดที่
เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 



๘ 

  ๑.๓.๑๑ กระบวนงานการบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล
ตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS) มีจุดเริ่มต้นที่รับคำร้องขอใช้สิทธิเบิกจ่าย
ตรงค่ารักษาพยาบาลจากข้าราชการ/ลูกจ้างประจำหรือรับเรื ่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำขอใช้สิทธิเบิกจ่ายตรง ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานต่างๆ  บันทึกข้อมูลในระบบ
เบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล MIS จัดพิมพ์รายงานการบันทึกจากระบบฯ จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัด
และข้าราชการ/ลูกจ้างประจำผู ้แจ้งความประสงค์  เพื ่อทราบ ส่งหนังสือถึง ถึงหน่วยงานในสังกัดและ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำผู้แจ้งความประสงค์  สิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
  ๑.๓.๑๒ กระบวนงานจัดทำรายงานฐานะการเงินงบประมาณ มีจุดเริ่มต้นที่
รับเอกสารใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งของ ฎีกาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ บันทึกบัญชีคุมงบประมาณรายจ่ายของ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ ปิดบัญชีค่าใช้จ่ายต่างๆ ในแต่ละเดือน บันทึกงบประมาณรายจ่ายเพิ่ม ลด คงเหลือ บันทึกเงิน
ประจำงวดที่ได้รับ บันทึกรายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ สรุปยอดคงเหลือของเงินงบประมาณในแต่ละหมวด 
เจ้าของเรื่องรวบรวมเอกสารเสนอผู้บังคับบัญชา นำเรียน ผอ.กองฯ ลงนามหนังสือรายงานฐานะการเงินงบประมาณ 
สิ้นสุดที่รวบรวมเรื่องเข้าแฟ้ม 
 ๑.๔ งานพัสดุ 
  ๑.๔.๑ กระบวนงานการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) มีจุดเริ ่มต้นที่
ตรวจสอบครุภัณฑ์จากเจ้าหน้าที่พัสดุที่จัดซื้อ/รับโอน แจ้งรับครุภัณฑ์ตามรายการที่ จัดซื้อ/รับโอน บันทึก
ลงทะเบียนคุม ลงระบบ MIS คิดค่าเสื่อมตามเกณฑ์มาตรฐานที่กำหนดให้ จัดทำรายงานทรัพย์สินประจำปี 
สิ้นสุดที่รวบรวมนำเสนอส่งกองทะเบียนทรัพย์สิน สำนักการคลัง 
  ๑.๔.๒ กระบวนงานการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) มีจุดเริ่มต้นที่ตรวจสอบ
วัสดุจากเจ้าหน้าที่พัสดุที่จัดซื้อ/รับโอน แจ้งรับวัสดุตามรายการที่จัดซื้อ/รับโอน จัดทำใบเบิกวัสดุ สมุดคุม เบิก-จ่าย 
ลงระบบเบิกจ่าย MIS มีการตัดยอดการเบิกจ่ายจากทะเบียนคุม ตามใบเบิก ตรวจรับวัสดุ เมื่อสิ้น  ปีงบประมาณ 
และสิ้นสุดที่เช็คอายุการใช้จ่าย เพ่ือมิให้มีของตกค้างบัญชี 
  ๑.๔.๓ กระบวนงานการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) มีจุดเริ่มต้น
ที่ตรวจสอบจำนวนพัสดุคงเหลือ จัดทำใบขอเบิกพัสดุ ส่งใบเบิก แล้วเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สิน เก็บ
รักษาและบันทึกข้อมูลพัสดุ รับใบเบิกพัสดุจากส่วนราชการ บันทึกข้อมูลการจ่ายพัสดุให้ส่วนราชการ สิ้นสุ ดที่
จัดเก็บเอกสารการเบิก-จ่ายพัสดุ 
  ๑.๔.๔ กระบวนงานจัดซื ้อ-จัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) มีจุดเริ่มต้นที่ตรวจสอบรายการที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ  
ว่ามีงบประมาณหรือไม่ ใช้งบประมาณจากรายการไหน รวบรวมรายการและเอกสารประกอบการจัดซื้อ-จัดจ้าง
ที่ได้รับงบประมาณ มอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการตามงบประมาณที่ได้รับ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประมาณราคากลาง คณะกรรมการกำหนดประมาณราคากลาง จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ และประกาศ
ราคากลาง รวบรวมรายการและเอกสาร ประกอบการจัดซื้อ-จัดจ้างที่ได้รับงบประมาณ จัดทำหนังสือถึงบริษัท/
ห้าง/ร้าน ผู้เสนอราคาเชิญชวนเข้าเสนอราคา จัดทำหนังสือรายงานการขอซื้อ-ขอจ้าง วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐.-บาท 
จัดทำคำสั่งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา คณะกรรมการฯ จัดทำประกาศลง เว็บไซต์  ของ กทม.
และกรมบัญชีกลาง คณะกรรมการตรวจสอบข้อทักท้วงวิจารณ์ TOR มีหรือไม่มี หากมีการทักท้วง คณะกรรมการ
แก้ไขและลงประกาศใหม่ รายงานการพิจารณาและขออนุมัติสั ่งซื้อตามเวลากำหนด  จัดทำหนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ จัดทำประกาศลงเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง เว็บไซต์หน่วยงานเว็บไซต์ สยป.และติด
ประกาศของหน่วยงาน จัดทำหนังสือแจ้งผู ้ได้รับอนุมัติให้ทำหนังสือค้ำประกันสัญญา  จัดทำร่างสัญญา  
ส่งหน่วยงานด้านกฎหมายตรวจสอบ ทำสัญญา จัดส่งสัญญากับหน่วยงานที่กำหนด ตรวจสอบหนังสือค้ำประกัน



๙ 

สัญญากับธนาคาร จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการรายงานผลการตรวจรับ  
ออกหน้าฎีกาด้วยระบบ MIS ออกเลขหนังสือส่งฎีกา และสิ้นสุดที่จัดส่งใบขอเบิกเงิน/ฎีกาให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
  ๑.๔.๕ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ 
(๒) (ข) โดยมีจุดเริ ่มต้นที่รับเรื ่องแจ้งความต้องการพัสดุจากหน่วยงานต่างๆ ในสังกัดกอง  ตรวจสอบ
รายละเอียดจากร่างข้อบัญญัติงบประมาณประจำปี  จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั ้งเจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการการกำหนดร่างขอบเขตของงาน TOR หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง  เจ้าหน้าที่ /คณะกรรมการพิจารณาฯ พิจารณา
กำหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) จัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานต่อผู้อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 
เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการราคากลางสืบราคากลางจากห้างฯ ร้าน ๓ ร้าน และจัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบ
ราคากลางต่อผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง เจ้าหน้าที่จัดทำประมาณการรายละเอียด (กรณีงานจ้าง) เสนอขออนุมัติ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ
จัดจ้าง หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง เจ้าหน้าที่จัดทำประมาณการรายละเอียด (กรณีงาน
จ้าง) เสนอขออนุมัติผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนด
อัตราค่าปรับ เผยแพร่ราคากลาง (วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) ในเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.) ไม่เกิน      
๓ วันทำการหลังจากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่ / คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเจรจาต่อรองราคา
กับผู้ประกอบการผู้มีอาชีพขายหรือจ้างนั้นโดยตรง เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอ เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ ได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ขออนุมัติดำเนินการโดยได้รับเงินประจำงวดแล้ว  ขออนุมัติออก
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการทำสัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ขออนุมัติแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน 
(สยป.) (กน.) พร้อมติดประกาศ ณ สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซื้อ/
ใบสั ่งจ้าง/สัญญา กรณีทำสัญญาต้องติดอากรแสตมป์ ตราสาร วางหลักประกัน หนังสือยืนยันการวาง
หลักประกันสัญญาจากธนาคาร เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญาแล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงาน
และคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่กำหนดในสัญญา จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานทราบ จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2 และสิ้นสุดที่เสนอฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบ 
  ๑.๔.๖ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ (๒) (จ) 
โดยมีจุดเริ่มต้นที่รับเรื่องแจ้งความต้องการพัสดุจากหน่วยงานต่างๆ ในสังกัดกอง  ตรวจสอบรายละเอียดจาก
ร่างข้อบัญญัติงบประมาณประจำปีต้องผ่านวาระที่ ๓ จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท)
เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.) พร้อมติดประกาศ 
ณ สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/ คณะกรรมการการกำหนด
ร่างขอบเขตของงาน TOR หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง เจ้าหน้าที่ /คณะกรรมการพิจารณาฯ พิจารณากำหนดร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) จัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานต่อผู้อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
ราคากลางสืบราคากลางจากห้างฯ ร้าน ๓ ร้าน และจัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบราคากลางต่อผู้มีอำนาจ
สั่งซื้อสั่งจ้าง เจ้าหน้าที่จัดทำประมาณการรายละเอียด (กรณีงานจ้าง) เสนอขออนุมัติผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง หัวหน้าหน่วยงาน
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนดอัตราค่าปรับ เผยแพร่ราคากลาง ในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางในเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.) ไม่เกิน ๓ วันทำการหลังจากเห็นชอบ  พร้อมติดประกาศ ณ 
สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ / คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเจรจาต่อรองราคา



๑๐ 

กับผู้ประกอบการรายเดิม เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ เสนอความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ขออนุมัติดำเนินการโดยได้รับเงินประจำงวดแล้ว ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.) พร้อมติด
ประกาศ ณ สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา กรณี
ทำสัญญาต้องติดอากรแสตมป์ ตราสาร วางหลักประกัน หนังสือยืนยันการวางหลักประกันสัญญาจากธนาคาร 
เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญาแล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ
ที่กำหนดในสัญญา จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบ จัดทำใบขอเบิกจาก
ในระบบ MIS 2 และสิ้นสุดที่เสนอฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบ 
  ๑.๔.๗ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก โดยมีจุดเริ่มต้นที่รับแจ้ง
เรื่องแจ้งการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง แล้วตรวจสอบรายละเอียดจากข้อบัญญัติงบประมาณประจำปี จัดทำและ
เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำและเสนอหนังสือการแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน 
TOR หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ อนุมัติประมาณการรายละเอียด เผยแพร่ราคากลางในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงานพร้อมติดประกาศ ณ สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน จัดทำรายงานขอซื้อ
ขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงาน
ขอจัดซื้อจัดจ้างและเห็นชอบกำหนดอัตราค่าปรับ จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ คณะกรรมการฯ
เปิดซองข้อเสนอและจัดทำรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงาน ขออนุมัติดำเนินการ ออกใบสั่งซื้อสั่ง
จ้างแทนการทำสัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน และแต่งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เผยแพร่ประกาศผู้ชนะฯ ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน พร้อมติดประกาศ ณ 
สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานลงนามในใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ /สัญญา เมื่อดำเนินการตามขอบเขต
ของงาน TOR หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ แล้ว คู่สัญญาส่งมอบงานและคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
ได้ตรวจรับงานที่กำหนดไว้ในสัญญา จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบ จัดทำ
ใบขอเบิกจากระบบ MIS2 และสิ้นสุดที่เสนอฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบ 
  ๑.๔.๘ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีการขายทอดตลาด มีจุดเริ่มต้นที่
ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานตรวจสอบ พร้อมรายงานทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพ หน่วยงานในสังกัดตรวจสอบพัสดุ
ชำรุดเสื่อมสภาพและรายงาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรวบรวม/ตรวจสอบ พร้อมจัดทำรายงานพัสดุประจำปี เช่น 
สำเนาแผ่นการ์ดแข็ง ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบ MIS 2 คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง
ประจำปี ร่วมกันตรวจสอบ ส่งเรื่องคืนเพ่ือรวบรวมขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตีราคาขั้นต่ำ แจ้งหน่วยงานจัดทำ
หนังสือ แจ้ง กรก. ตรวจสอบรถหรือเรือที่จะดำเนินการยุบสภาพ ส่งผลรายงานการตรวจสภาพรถหรือเรือ จาก 
กรก. จัดทำหนังสืออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ ตีราคาขั้นต่ำ ส่งให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. ตรวจสอบเอกสาร และ
เสนอ ผอ.สสล. พิจารณา/อนุมัติ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งร่วมกันตีราคาขั้นต่ำพร้อมทั้งหา ร้านจำนวน ๓ ร้าน 
ในการเปรียบเทียบราคา (เฉพาะรถหรือเรือ) ประกาศขายทอดตลาด พร้อมแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขายทอดตลาด 
และขออนุมัติให้จำหน่ายพัสดุ จัดทำหนังสือเวียนแจ้งกองประชาสัมพันธ์ เลขานุการ แจ้งประการทางเว็บไซต์ 
การขายทอดตลาดพัสดุที่มีราคาขั้นต่ำรวมกันครั้งหนึ่ง ตั้งแต่ ๕๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป  ผู้ลงชื่อเข้าสู้ราคาต้อง
วางหลักประกันการสู้ราคาเป็นเงินสด หรือเช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายให้แก่กรุงเทพมหานคร โดยเป็นเช็คลงวันที่ใน
ขายทอดตลาด หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน ๓ วันทำการ โดยอัตราร้อยละ ๒๐ ของราคาขั้นต่ำพัสดุ จัดทำหนังสือ
นำผู้ชนะการประมูลไปชำระราคาทั้งหมดหรือร้อยละ  ๕๐  หรือวางมัดจำเงินสด ไม่น้อยกว่า ๑๐๐,๐๐๐  บาท  
ฝ่ายการคลังดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ชนะการประมูล ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานส่งมอบครุภัณฑ์ใหก้ับ 
ผู้ชนะการประมูลภายใน ๕ วันทำการ ดำเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ พร้อมแผ่นป้ายทะเบียน หลักฐานการจำหน่าย



๑๑ 

ออกจากระบบ MIS 2 ให้ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ.ในการขอหนังสือจดทะเบียนรถหรือ
เรือท่ีขายทอดตลาด พร้อมทั้งส่งแผ่นป้ายทะเบียน แจ้ง กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ จัดทำรายงานทรัพย์สิน
ขายทอดตลาด จำนวน ๓ ชุด  ส่งให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล.,  กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ และสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน ทราบ ส่งรายงานให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล., กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ และสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน ทราบ และสิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 ๑.๕  กระบวนงานด้านเลขานุการ มีจุดเริ ่มต้นที่รับเรื ่องประสานงานต่างๆ จาก
หน่วยงานภายในภายนอก ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน ภายนอก ตรวจสอบเรื่อง เสนอ ผอ พิจารณาสั่งการ 
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 ๑.๖ กระบวนงานด้านการประชุม มีจุดเริ ่มต้นที่รับเรื ่องจากหน่วยงานในสังกัด 
จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม ผอ.กจอ.ลงนามในหนังสือเชิญประชุม นำส่งหนังสือ
เชิญประชุมให้กับผู้เกี่ยวข้องพร้อมระเบียบวาระการประชุม แนบ จัดเตรียมสถานที่ จัดทำใบลงลายมือชื่อผู้มา
ประชุมจดบันทึกและจัดทำรายงานการประชุม ผอ.กจอ. ลงนามผ่านเสนอ ผอ.สสล. เพ่ือพิจารณานำส่งรายงาน
การประชุมไปยังผู้เกี่ยวข้องพร้อมติดตามผลเพ่ือรายงานในที่ประชุมครั้งต่อไป และสิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 ๑.๗ กระบวนงานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
  ๑.๗.๑ กระบวนงานงานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ มีจุดเริ่มต้นที่
ควบคุมดูแลสถานที่ปฏิบัติงานขอหน่วยงานและยานพาหนะ รับเรื่องขออนุญาตใช้ยานพาหนะจากหน่วยงานในสังกัด 
ตรวจสอบใบอนุญาตใช้ยานพาหนะและเอกสารประกอบเสนอผ่านฝ่ายบริหารพิจารณาก่อนเสนอ ผอ.กจอ.   
ลงนาม จัดยานพาหนะออกปฏิบัติงาน และสิ้นสุดที่เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
  ๑.๗.๒ กระบวนงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื ้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื ่น  มี
จุดเริ่มต้นที่จัดทำใบเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่นยานพาหนะในสังกัดฝ่ายบริหารงานทั่วไป ทำการเบิกจา่ย
น้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS2 เก็บรวบรวมใบเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น สรุปจัดทำสถิติรายงานการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น พร้อมรายงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป และสิ้นสุดที่จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ 
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
 ๑.๘ กระบวนงานด้านอำนวยการและประสานงานราชการ 
  ๑.๘.๑  กระบวนงานฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน มีจุดเริ่มต้นที่รับ
เรื่องจาก สก.สสล. แจ้งรับสมัครให้ฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน สำเนาเวียนแจ้ งให้หน่วยงานในสังกัด 
เพ่ือดำเนินการ รวบรวมรายชื่อผู้แจ้งความประสงค์เข้ารับการฝึกอบรมฯ ทำหนังสือถึง สก.สสล. เพ่ือส่งรายชื่อ
ผู้แจ้งความประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง รับสำเนา
คำสั่งจาก สก.สสล. และสำเนาเวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัดหรือผู้มีรายชื่อให้เข้ารับการฝึกอบรม ฯ ทราบ และ
สิ้นสุดที่จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  ๑.๘.๒ กระบวนงานด้านอำนวยการและประสานงาน โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับ
เรื่อง/รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ลงทะเบียนรับเรื่อง/รับหนังสือจากภายใน/ภายนอกประสาน
หน่วยงานเกี่ยวข้อง,โต้ตอบเอกสารเสนอ ผอ.ทราบพิจารณา ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่
การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
 ๑.๙ กระบวนงานด้านปฏิบัติหน้าที่อื ่นที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย โดยมี
จุดเริ่มต้นจากรับเรื่อง/รับคำสั่ง จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก/ผอ. ตรวจสอบเรื่องจัดทำประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องติดตามเรื่อง สรุปเรื่อง เสนอ ผอ.สั่งการ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
 

 
 



๑๒ 

๒. การเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง 
 ๒.๑ กระบวนงานตรวจวัดระดับเสียงพื้นที่ทั่วไป มีจุดเริ่มต้นที่การสำรวจพื้นที่เพ่ือ

พิจารณาจุดตรวจวัด จัดทำแผนและทำหนังสือประสานหน่วยงานในการติดตั้ง ตรวจเช็คและเตรียมอุปกรณ์
สำหรับใช้งานในพื้นที่ ติดตั้งและปรับเทียบเครื่องมืออุปกรณ์  มีการดึงข้อมูลจากเครื่องตรวจวัดและสิ้นสุดที่
ประมวลผลข้อมูลพร้อมข้อสรุปข้อมูลการตรวจวัดให้หน่วยงาน 

 ๒.๒ กระบวนงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศในพื้นที ่กรุงเทพมหานครด้วยสถานี
ตรวจวัดคุณภาพอากาศแบบติดตั้งบนเสาเหล็กและแบบเคลื่อนที่ (รถตรวจวัดคุณภาพอากาศ ) มีจุดเริ่มต้น
ที่การจัดทำขอบเขต/ข้อกำหนดการว่าจ้าง (TOR) ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างฯ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ ติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานตาม TOR ดึงข้อมูลคุณภาพอากาศรายวันจากสถานีตรวจวัด 
๔๖ สถานี และแบบเคลื่อนที่ (รถตรวจวัดคุณภาพอากาศ) จำนวน ๔ คัน จัดทำข้อมูลผลการตรวจวัด รายเดือน 
และรายปี และสิ้นสุดที่การนำข้อมูลการตรวจวัดเข้าสู่ website ของหน่วยงาน 

 ๒.๓ กระบวนงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียงในพื้นที่กรุงเทพมหานครด้วย
สถานีตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงแบบตู้คอนเทนเนอร์ มีจุดเริ่มต้นที่การจัดทำขอบเขต ข้อกำหนดการ
ว่าจ้าง (TOR) ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างฯ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ ติดตามตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานตาม TOR ดึงข้อมูลคุณภาพอากาศรายวันจากสถานีตรวจวัด ๔ สถานี จัดทำข้อมูลผลการตรวจวัด 
รายเดือน และรายปี และสิ้นสุดที่การนำข้อมูลการตรวจวัดเข้าสู่ website ของหน่วยงาน 

 ๒.๔   กระบวนงานตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงด้วยรถตรวจวัดคุณภาพอากาศ
และเสียง (Mobile Unit) มีจุดเริ่มต้นที่การรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือกำหนดพ้ืนที่เป้าหมายสำหรับติดตั้ง
รถตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียง การทำหนังสือขอความอนุเคราะห์จากเจ้าของสถานที่ การติดตั้งรถ
ตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงในบรรยากาศในสถานที่นั้นๆ อย่างน้อย ๒๑ วันต่อเนื่อง จากนั้นจึงวิเคราะห์
ผลและจัดทำรายงานผลการตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงประจำจุด และสิ้นสุดด้วยการจัดทำรายงาน
สรุปผลการดำเนินงานประจำปีเมื่อแล้วเสร็จทุกพ้ืนที่เป้าหมายเพื่อเสนอผู้บริหารต่อไป 

 ๒.๕ กระบวนงานเผยแพร่ข้อมูลคุณภาพอากาศและเสียงในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
มีจุดเริ่มต้นจากการดำเนินการจัดเตรียมข้อมูล วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลคุณภาพอากาศและเสียง วางแผน
รูปแบบการเผยแพร่โชว์ผ่านสื่อต่างๆ เช่น เว็บไซต์ Facebook Line หนังสือพิมพ์ หนังสือรายงานสถานการณ์
มลพิษทางอากาศของกรุงเทพมหานคร เป็นต้น   

 
๓. การควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง 
 ๓.๑ งานควบคุมมลพิษจากยานพาหนะ ประกอบด้วย ๑๔ กระบวนงาน ดังนี้ 
  ๓.๑.๑ กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติการเพื ่อควบคุมมลพิษทาง

อากาศและเสียงจากยานพาหนะ มีจุดเริ่มต้นที่การวิเคราะห์สถานการณ์คุณภาพอากาศและเสียง และปัญหา
มลพิษจากยานพาหนะประเภทต่าง ๆ ทั้งในปัจจุบัน และแนวโน้มในอนาคต ศึกษากรอบแนวคิดและทิศทาง  
การจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม การจัดการมลพิษ นโยบายและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ทบทวนและรวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับผลการดำเนินงานเพื่อแก้ไขปัญหามลพิษจากยานพาหนะที่ผ่านมา เพื่อวิเคราะห์แผนปฏิบัติการ 
โครงการ/กิจกรรม กำหนดรายละเอียดของแผนปฏิบัติการ/โครงการ แล้วนำรายละเอียดมาเรียบเรียงจัดทำ
เป็นแผนปฏิบัติการที่สอดคล้องกับแผนบริหารราชการเสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชา และสิ้นสุดที่
การรวบรวมการจัดทำแผนปฏิบัติการฯ ในภาพรวมของสำนักสิ่งแวดล้อม 

  ๓.๑.๒  กระบวนงานการเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพื่อควบคุมมลพิษ
ทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ มีจุดเริ่มต้นที่การวิเคราะห์ผลการตรวจวัดสารมลพิษทางอากาศหรือ
ระดับเสียงมีค่าเกินเกณฑ์มาตรฐาน วิเคราะห์และค้นหาสาเหตุหรือปัจจัยหลักที่ส่งผลให้เกิดมลพิษทางอากาศ



๑๓ 

หรือระดับเสียงมีค่าเกินเกณฑ์มาตรฐาน กำหนดมาตรการและวิธีการเพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง
จากยานพาหนะที่เหมาะสม เสนอมาตรการและวิธีการนำเรียนผู ้บริหารสั่งการให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง
ดำเนินการและรายงานผล และสิ้นสุดที่การรวบรวมผลการดำเนินงานรายงานต่อผู้บริหาร 

  ๓.๑.๓ กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจจับรถยนต์ควันดำและ
เสียงดังในพื้นที่ ๕๐ เขต (รายเดือน) มีจุดเริ่มต้นที่การรับข้อมูลแผนการปฏิบัติงานตรวจจับรถยนต์ควันดำ-
เสียงดัง จากกองบังคับการตำรวจจราจร เพื่อนำมาจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (รายเดือน) และจัดทำบันทึก
นำเสนอแผนดังกล่าวเพื่อขอรับความเห็นชอบจากผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อม และสิ้นสุดที่การส่งข้อมูล
แผนการปฏิบัติงานฯ ให้สำนักงานเขต ๕๐ เขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือปฏิบัติงานตามแผน 

  ๓.๑.๔ กระบวนงานรวบรวมและวิเคราะห์ผลการตรวจจับรถยนต์ควันดำและ
เสียงดังในพื้นที่กรุงเทพมหานคร (รายเดือน / รายไตรมาส) มีจุดเริ่มต้นที่การติดตามรวบรวมข้อมูลผล
ดำเนินงานจากสำนักงานเขต (ทุกเดือน) เพื่อวิเคราะห์ ประมวลผล และจัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห์ 
แล้วนำเสนอผู้บริหารตามลำดับชั้น จากนั้นเวียนแจ้งรายงานผลการตรวจจับรถยนต์ควันดำและเสียงดังให้
สำนักงานเขต ๕๐ เขต และหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่รายงานความก้าวหน้าการดำเนินงาน
เป็นประจำทุกเดือน (ในระบบ Digital Plans) 
                     ๓.๑.๕ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถโดยสาธารณะร่วมกับกรมการขนส่งทางบก 
มีจุดเริ่มต้นที่รับข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน แล้วจัดทำแผนปฏิบัติงาน (รายเดือน) จากนั้นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จะออกปฏิบัติงานตามแผน พร้อมจัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล (รายเดือน) และนำเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามสายงานและสิ้นสุดที่การรายงานความก้าวหน้าในระบบ Digital Plans 

  ๓.๑.๖  กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถสองแถวร่วมกับองค์การขนส่งมวลชน
กรุงเทพ (ขสมก.) มีจุดเริ่มต้นที่การศึกษาข้อมูลสถานการณ์มลพิษจากยานพาหนะ จัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
ออกปฏิบัติงานตามแผน รวบรวมและจัดทำรายงานการวิเคราะห์ข้อมูลเสนอผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อม 
และสิ้นสุดที่จัดส่งผลการดำเนินงานให้องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ (ขสมก.) เพื่อไปติดตามและกำชับ
ผู้ประกอบการให้มีการดูแลบำรุงรักษารถสองแถวที่ยังคงตรวจพบมลพิษเกินมาตรฐาน  

  ๓.๑.๗ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถจักรยานยนต์รับจ้าง มีจุดเริ่มต้นที่
การคัดเลือกวินรถจักรยานยนต์ที่เหมาะสมในพื้นที่ที่จะตรวจวัด จัดทำแผนการตรวจวัดโดยระบุวัน เวลา และ
สถานที่ และจัดทำหนังสือแจ้งเขตที่มีรายชื่อตามแผนการตรวจ เมื่อถึงวันออกปฏิบัติงานจะต้องจัดเตรียม
เครื่องมือและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้พร้อมใช้งาน และออกปฏิบัติงานตามแผน เมื่อเสร็จสิ้นจะทำการรวบรวม
และวิเคราะห์ข้อมูลที่ตรวจวัดได้ และรายงานความก้าวหน้าเป็นประจำทุกเดือนในระบบ Digital Plans และ
สิ้นสุดที่การจัดทำรายงานสรุปผลประจำปี 

  ๓.๑.๘ กระบวนงานควบคุมรถราชการก่อมลพิษในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
มีจุดเริ่มต้นที่จัดทำแผนการตรวจวัดมลพิษจากรถราชการทุก ๖ เดือน เวียนแจ้งให้ทุกหน่วยงานทราบและ
ดำเนินการ พร้อมทั้งส่งผลการตรวจวัดให้สำนักสิ่งแวดล้อมทราบ เพื่อรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลผลการ
ตรวจวัดฯ นำเสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสิ้นสุดที่การรายงานผลการดำเนินงานในระบบ Digital Plans  
  ๓.๑.๙ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากเรือโดยสารในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
มีจุดเริ่มต้นที่การจัดทำแผนการตรวจวัดเรือโดยสาร โดยคัดเลือกจุดตรวจวัด และกำหนด วัน เวลา และสถานที่ 
จากนั้นจัดทำบันทึกขออนุมัติแผนการปฏิบัติงาน เมื่ออนุมัติแผนแล้วจัดส่งหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เมื่อถึงวันออกปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบความพร้อมของเครื่องมือก่อน และออกปฏิบัติงานตามแผนที่กำหนด
ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการตรวจวัด พร้อมจัดทำรายงานสรุปผล
การปฏิบัติงาน และสิ้นสุดที่รายงานในระบบ Digital Plans 



๑๔ 

  ๓.๑.๑๐ กระบวนงานการออกและยกเลิกคำสั ่งห้ามใช้ยานพาหนะ ตาม
พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕  มีจุดเริ่มต้นที่การออกและ
ยกเลิกคำสั่งห้ามใช้ยานพาหนะ รวบรวมและวิเคราะห์ผลการดำเนินงานในรอบเดือนที่ผ่านมา เพื่อนำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อมทราบ และสิ้นสุดการรายงานผลไปยังอธิบดีกรมควบคุมมลพิษ  

  ๓.๑.๑๑ กระบวนงานวิเคราะห์และประเมินผลการล้างถนนเพื่อลดฝุ่นละออง
บนผิวจราจร มีจุดเริ่มต้นที่รับข้อมูลการล้างถนนจากสำนักงานเขต รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลจัดทำรายงาน   
ผลการวิเคราะห์ข้อมูล นำเสนอผู ้อำนวยการสำนักสิ ่งแวดล้อมและสิ ้นสุ ดนำเสนอที ่ประชุมผู ้บร ิหาร  
สำนักสิ่งแวดล้อมและหัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ เพ่ือขอความร่วมมือเพ่ิมความถี่ของการล้างถนนในถนน
ที่พบปริมาณฝุ่นละอองสูง 

  ๓.๑.๑๒ กระบวนงานให้คำปรึกษา แนะนำ และเสริมสร้างองค์ความรู้ด้านการ
จัดการและควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะแก่หน่วยงานปฏิบัติ มีจุดเริ่มต้นที่การศึกษา
ข้อมูลการศึกษาวิจัยที่เกี ่ยวข้องกับด้านการจัดการและควบคุมมลพิษจากยานพาหนะ จัดทำคู่มือ หนังสือ     
สื่อสิ่งพิมพ์ สื ่ออิเล็กทรอนิคส์ ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ อบรมหรือออกปฏิบัติงานให้ความรู้แก่หน่วยงาน
ผู้ปฏิบัติงานไดน้ำไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

  ๓.๑.๑๓ กระบวนงานจัดทำฐานข้อมูลยานพาหนะปล่อยมลพิษ มีจุดเริ่มต้นที่
การมีแบบรายงานผลการดำเนินงานจากสำนักงานเขต (ทุกเดือน) ในเขตกรุงเทพมหานคร การติดตามรวบรวม
ข้อมูลผลการดำเนินงาน ออกแบบระบบฐานข้อมูลยานพาหนะปล่อยมลพิษ นำข้อมูลยานพาหนะปล่อยมลพิษ
เข้าระบบฐานข้อมูล วิเคราะห์และนำเสนอผลข้อมูลในรูปแบบตาราง กราฟ หรือข้อมูลสารสนเทศอื่นๆ และ
สิ้นสุดที่รายงานผู้บริหาร 

  ๓.๑.๑๔ กระบวนงานส่งเสร ิมการลดมลพิษทางอากาศและเสียงจาก
ยานพาหนะ มีจุดเริ่มต้นที่การติดตามรวบรวมมาตรการลดมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ  เพ่ือ
วิเคราะห์ ประมวลผล และจัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห์ ประสานแจ้งมาตรการลดมลพิษทางอากาศและเสียง
จากยานพาหนะให้สำนักงานเขต ๕๐ เขต และหน่วยงานภายนอกที่เกี ่ยวข้องดำเนินการ รวบรวมผลและ
ความก้าวหน้าในการดำเนินงานของสำนักงานเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และสิ้นสุดที่รายงานผู้บริหาร 

 ๓.๒ งานควบคุมมลพิษจากแหล่งก่อมลพิษที่ไม่เคลื่อนที่ ประกอบด้วย ๒ กระบวนงาน 
ดังนี้ 

        ๓.๒.๑ กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติการเพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศ
และเสียงจากแหล่งกำเนิดอื่น มีจุดเริ่มต้นที่การวิเคราะห์สถานการณ์คุณภาพอากาศและเสียง และปัญหา
มลพิษจากแหล่งกำเนิดประเภทต่าง ๆ ทั้งในปัจจุบัน และแนวโน้มในอนาคต ศึกษากรอบแนวคิดและทิศ
ทางการจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม การจัดการมลพิษ นโยบายและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ทบทวนและรวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับผลการดำเนินงานเพื่อแก้ไขปัญหามลพิษจากแหล่งกำเนิดอื่นที่ผ่านมา เพื่อวิเคราะห์แผนปฏิบัติ
การ โครงการ/กิจกรรม กำหนดรายละเอียดของแผนปฏิบัติการ/โครงการ แล้วนำรายละเอียดมาจัดทำเป็น
แผนปฏิบัติการที่สอดคล้องกับแผนบริหารราชการเสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชา และสิ้นสุดที่การ
รวบรวมการจัดทำแผนปฏิบัติการฯ ในภาพรวมของสำนักสิ่งแวดล้อม 

  ๓.๒.๒ กระบวนงานการเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพื่อควบคุมมลพิษ
ทางอากาศและเสียงจากแหล่งก่อมลพิษที่ไม่เคลื่อนที่ มีจุดเริ่มต้นที่การวิเคราะห์ผลการตรวจวัดสารมลพิษ
ทางอากาศหรือระดับเสียงมีค่าเกินเกณฑ์มาตรฐาน วิเคราะห์และค้นหาสาเหตุหรือปัจจัยหลักที่ส่งผลให้เกิด
มลพิษทางอากาศหรือระดับเสียงมีค่าเกินเกณฑ์มาตรฐาน กำหนดมาตรการและวิธีการเพื่อควบคุมมลพิษที่
เหมาะสม เสนอมาตรการและวิธีการนำเรียนผู้บริหารเพ่ือสั่งการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการและรายงานผล 
และสิ้นสุดที่การรวบรวมผลการดำเนินงานรายงานต่อผู้บริหาร 
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 ๓.๓ งานป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร  
 ๓.๓.๑ กระบวนงานการจัดทำและขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการแก้ไขปัญหาฝุ่น
ละออง PM2.5 ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร ภายใต้แผนปฏิบัติการขับเคลื่อนวาระแห่งชาติ “การแก้ไขปัญหา
มลพิษด้านฝุ่นละออง” มีจุดเริ่มต้นที่การศึกษาและทบทวนแผนปฏิบัติการที่ผ่านมา รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ
การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ วิเคราะห์แผนปฏิบัติการ กำหนดรายละเอียดของแผนปฏิบัติการ จัดทำ
แผนปฏิบัติการขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) ใน
กรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือนำไปปฏิบัติ 
 ๓.๓.๒ กระบวนงานประชุมคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง
ขนาดเล็ก (PM2.5) ในกรุงเทพมหานคร มีจุดเริ่มต้นที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครสั่งการเพื่อกำหนดวัน
ประชุม ขอใช้ห้องประชุม ประสานคณะกรรมการ จัดทำหนังสือเชิญประชุมมและกำหนดการประชุม จัดส่ง
หนังสือเชิญประชุมและกำหนดการประชุม จัดสถานที่พร้อมจัดเตรียมอาหารว่างและเครื ่องดื ่มสำหรับ
คณะกรรมการ จัดประชุมและจดบันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุม และสิ ้นสุดที ่นำเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

  ๓.๓.๓ กระบวนงานการศึกษางานวิจัย วิเคราะห์สาเหตุ และเสนอแนะ
มาตรการควบคุมและแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร มีจุดเริ่มต้นที่รวบรวมงานวิจัย
ที่เกี่ยวข้อง วิเคราะห์สาเหตุและแนวทางการแก้ไขปัญหา กำหนดมาตรการและวิธีการเพื่อควบคุมและแก้ ไข
ปัญหา ติดตามผลการดำเนินการ และสิ้นสุดที่รายงานผู้บริหาร 

 ๓.๔  งานติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม  
  ๓.๔.๑ กระบวนงานติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อมจากโครงการ

ก่อสร้างอาคารในพื้นที่กรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย ๕ กระบวนงานย่อยดังนี้ 
๓.๔.๑.๑ กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งคณะทำงาน มีจุดเริ่มต้นที่การ

วางแผนและจัดเตรียมข้อมูล จากนั้นจัดทำ (ร่างคำสั่งคณะทำงาน) และจัดทำหนังสือแต่งตั้งคณะทำงาน  
เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน และเมื่อปลัดกรุงเทพมหานครลงนามแต่งตั้งคณะทำงานแล้ว ให้มีการ
เวียนแจ้งคณะทำงานต่อไป 

  ๓.๔.๑.๒ กระบวนงานย่อยการจัดประชุมคณะทำงาน มีจุดเริ่มต้นที่
การกำหนดวัน เวลา และสถานที่จัดประชุม จากนั้นจัดทำวาระการประชุมและเอกสารการประชุม และจัดทำ
หนังสือเชิญประชุมคณะทำงาน เวียนแจ้งหนังสือเชิญประชุม ดำเนินการประชุม และจัดทำรายงานผลการประชุม 
เพ่ือเวียนแจ้งรายงานผลการประชุมให้คณะทำงานทราบ ต่อไป 

๓.๔.๑.๓ กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติงานติดตามตรวจสอบ
โครงการก่อสร้างฯ มีจุดเริ่มต้นที่การศึกษาข้อมูลแผนปฏิบัติราชการประจำปี จากนั้นประสานกลุ่มงานศึกษา
และวิเคราะห์ผละกระทบสิ่งแวดล้อม เพื่อขอข้อมูลโครงการก่อสร้างที่ผ่านความเห็นชอบ คชก. และประสาน 
สำนักการโยธา (สนย.) เพื่อขอข้อมูลการอนุญาตก่อสร้างอาคาร และจัดทำตารางแผนการลงพื้นที่ติดตาม
ตรวจสอบโครงการก่อสร้างฯ จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงาน และประสานและเวียนแจ้ง
แผนปฏิบัติงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่ปฏิบัติงานตามแผน ต่อไป 

๓.๔.๑.๔ กระบวนงานย่อยการลงพื้นที่ติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างฯ 
มีจุดเริ ่มต้นที่การจัดเตรียมแบบการติดตามตรวจสอบ (เฉพาะโครงการ) จากนั้นประสานแจ้ง สนย. และ
สำนักงานเขตร่วมออกปฏิบัติงาน โดยเจ้าหน้าที่ต้องให้คำแนะนำการปฏิบัติตามมาตรการด้านฝุ่นละอองและ
เสียงที่ระบุไว้ใน EIA ให้ครบทุกมาตรการ และกำหนดระยะเวลาให้รายงานผลการแก้ไข (กรณีปฏิบัติครบถ้วน
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สมบูรณ์) จัดทำรายงานผลการลงพื้นที่ติดตามตรวจสอบ (รายโครงการ) และติดตามผลการแก้ไข (กรณีปฏิบัติ
ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์) เพ่ือรายงานผลการติดตามการแก้ไขต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ต่อไป 

๓.๔.๑.๕ กระบวนงานย่อยการรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร มีจุดเริ่มต้นที่การรวบรวมผลการลงพ้ืนที่ติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้าง และวิเคราะห์ผล
การดำเนินงาน เพ่ือจัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานนำเรียนผู้บังคับบัญชาตามสายงาน (สำนักสิ่งแวดล้อม) 
และนำเรียนปลัดกรุงเทพมหานครและผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครทราบต่อไป  

  ๓.๔.๒ งานติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างอาคารให้เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนดไว้ในรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบ สิ่งแวดล้อม 
(Monitor) ตามประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ
รานงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที ่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ ่งแวดล้อมซึ่ง
ผู้ดำเนินการหรือผุ้ขออนุญาตจะต้องจัดทำเม่ือได้รับอนุญาตให้ดำเนินโครงการหรือกิจการแล้ว พ.ศ.2561 
ประกอบด้วย ๙ กระบวนงานย่อย ดังนี้ 

   ๓.๔.๒.๑ กระบวนงานย่อยการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติตาม
มาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม มีจุดเริ่มต้นที่การตรวจสอบหนังสือนำส่ง
รายงานฯ จากนั้นพิจารณาสถานะของการจัดส่งเล่มรายงานฯ และทำการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เล่มรายงานฯ และเอกสารประกอบ เมื่อดำเนินการตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะทำการออกใบ
ตรวจเอกสารเบื้องต้น (Checklist) เพ่ือใช้ประกอบการบันทึกผลการตรวจรับรายงานฯ ต่อไป 
        ๓.๔.๒.๒ กระบวนงานย่อยการบันทึกผลการตรวจรับรายงานผลการ
ปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม  มีจุดเริ ่มต้นที่การนำใบ
ตรวจสอบเอกสาร (Check list) จากข้อ 3.4.2.1 มาตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น แล้วทำการออกเลขรับเรื ่อง 
จากนั้นทำการบันทึกข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูล พร้อมทั้งพิมพ์ใบตรวจรับเอกสารการส่งรายงานฯ จำนวน 2 ฉบับ 
(ฉบับตัวจริงและฉบับสำเนา) เจ้าหน้าที่ทำการลงนามในใบตรวจรับรองรายงานทั้ง 2 ฉบับ จากนั้นนำใบตรวจ
รับรองรายงานฉบับจริงมอบให้กับผู้นำส่งรายงานฯ และฉบับสำเนาเก็บเข้าแฟ้มกลุ่มงาน คพ.2 เพื่อเป็น
หลักฐาน ต่อไป 
              ๓.๔.๒.๓  กระบวนงานย่อยการเสนอหนังสือนำส่งรายงานฯ ต่อ ผู้ว่า
กรุงเทพมหานคร (ในฐานะหน่วยงานอนุญาต) และการบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล  มีจุดเริ่มต้นที่ 
การรวบรวมหนังสือนำส่งจากโครงการฯ ในแต่ละวัน ส่งไปที่ กทม.๑ ประทับตราลงรับที่กลุ่มงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร กองกลาง สำนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหาคร (กทม. ๑) เมื่อหนังสือนำส่งกลับมาที่สำนัก
สิ่งแวดล้อม ทำการประทับตราลงรับที่ส่วนงานเลขานุการสำนักสิ่งแวดล้อม ประทับตราลงรับที่กองจัดการคุณภาพ
อากาศและเสียง ประทับตราลงรับที่กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๒ เสนอหัวหน้ากลุ่มงานพิจารณา โดยหัวหน้ากลุ่มงาน
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูล จากนั้นผู้รับผิดชอบทำการบันทึกข้อมูลลงในระบบ
ฐานข้อมูล เพ่ือเป็นหลักฐาน ต่อไป 

   ๓.๔.๒.4  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อผู ้ขอ
ขยายระยะเวลาในการจัดส่งรายงานฯ และรายชื่อผู้ไม่นำส่งรายงานฯ พร้อมจัดทำหนังสือนำส่ง (สผ.) 
ภายใน 30 วัน มีจุดเริ่มต้นที่ การตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ส่งขอขยายระยะเวลาในการจัดส่งรายงานและผู้ที่ไม่ส่ง
รายงานตามระยะเวลาที่กำหนดในระบบฐานข้อมูลของกลุ ่มงาน คพ.2 จากนั้นจัดทำตารางบัญชีรายชื่อ
โครงการที่ขอขยายระยะเวลา และโครงการที่ไม่ส่งรายงานตามระยะเวลาที่กำหนดจากฐานข้อมูล  ดำเนินการ
จัดทำหนังสือเรียนเลขาธิการ สผ. พร้อมแนบตารางสรุปรายชื่อโครงการที่ขอขยายระยะเวลา และโครงการ  
ที่ไม่ส่งรายงานตามระยะเวลาที่กำหนด เพื่อนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 
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และนำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนาม จากนั้นนำส่งหนังสือแจ้งรายชื่อผู้ที่ขอขยายเวลาและผู้ที่ไม่
นำส่งรายงาน พร้อมเล่มรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมให้ สผ. ทราบ 

   ๓.๔.๒.5  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อผู้ส่ง
รายงานภายฯ ในระยะเวลาที่กำหนด รายชื่อผู้ส่งหลังขอขยายระยะเวลา และรายชื่อผู้ส่งเกินระยะเวลาที่
กำหนด พร้อมจัดทำหนังสือนำส่ง (สผ.) ภายใน 60 วัน มีจุดเริ่มต้นที่การตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ส่งรายงาน
ภายในระยะที ่กำหนด ที ่ส่ งรายงานหลังขอขยายระยะเวลาในการจัดส่งรายงาน และผู ้ท ี ่ส ่งรายงาน 
เกินระยะเวลาที่กำหนดในฐานข้อมูล จากนั้นจัดทำตารางบัญชีรายชื่อโครงการที่ส่งภายในระยะที่กำหนด 
โครงการที่หลังขอขยายระยะเวลา และโครงการที่ส่งเกินระยะเวลาที่กำหนด ดำเนินการจัดทำหนังสือเรียน
เลขาธิการ สผ. พร้อมแนบตารางสรุปรายชื่อโครงการที่ขอขยายระยะเวลา และโครงการที่ไม่ส่งรายงานตาม
ระยะเวลาที ่กำหนด เพื ่อนำเสนอผู ้บังคับบัญชาตามสายงาน ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ และนำเรียน  
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนาม จากนั้นนำส่งหนังสือแจ้งรายชื่อผู้ส่งรายงานภายในระยะที่กำหนด ผู้ที่ส่ง
รายงานหลังขอขยายระยะเวลาในการจัดส่งรายงาน และผู้ที่ส่งรายงานเกินระยะเวลาที่กำหนด พร้อมเล่ม
รายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมให้ สผ. ทราบ 
      ๓.๔.๒.6  กระบวนงานย่อยการนำส่งรายงานผลการปฏิบัติตามาตรการ
ที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม มีจุดเริ่มต้นที่การคัดแยกเล่มรายงานตามพื้นที่  
กลุ่มเขตเพื่อแยกโซนพื้นที่รับผิดชอบของ สนย. จากนั้นตรวจสอบรายชื่อโครงการระยะก่อสร้าง ในฐานข้อมูล 
และทำการตรวจสอบเล่มรายงานให้ตรงกับฐานข้อมูล ดำเนินการจัดเตรียมเล่มรายงานที่แยกตามพ้ืนที่กลุ่มเขต 
และตรวจสอบความถูกต้องของเล่มรายงานกับชื่อโครงการให้ถูกต้อง บันทึกการส่งเล่มรายงานให้กับ สนย. 
และระบุครั้งที่ส่ง ลงในฐานข้อมูล พร้อมทั้งจัดทำบัญชีรายชื่อโครงการ และหนังสือนำส่งเล่มรายงานให้ สนย.
โดยเสนอให้ ผอ.กจอ. เป็นผู้ลงนาม ดำเนินการนำส่งตารางรายชื่อโครงการ หนังสือนำส่ ง และเล่มรายงานส่ง
ให้กับ สนย. และเซ็นต์สำเนารับทราบกลับทุกครั้ง เพ่ือเป็นหลักฐานในการนำส่งในแต่ละรอบ  
       ๓.๔.๒.7  กระบวนงานย่อยการแจ้งผลการพิจารณารายงานผลการ
ปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมให้หน่วยงานอนุญาต  
เพื่อกำกับดูแล มีจุดเริ่มต้นที่การรับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาความเห็นเบื้องต้นของ สผ. เจ้าหน้าที่ทำการ
ตรวจสอบสถานะโครงการ โดยพิจารณาเนื้อหาในหนังสือ แจ้งผลการพิจารณาความเห็นเบื้องต้นของ สผ.  
เพ่ือตรวจสอบว่าโครงการนั้นอยู่ในการดำเนินการในระยะใด จากนั้นทำการบันทึกข้อมูลจากหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาความเห็นเบื้องต้นของ สผ. ลงในระบบฐานข้อมูลผลการติดตามตรวจสอบรายงาน Monitor ของ 
กลุ่มงาน คพ.๒ พร้อมทั้งจัดทำหนังสือนำส่งความเห็นของ สผ. และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้ สนข. และ สนย. 
(กรณีสถานะโครงการอยู่ในระยะสร้าง) โดยเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น จากนั้นดำเนินการจัดส่งหนังสือ
นำส่งความเห็นของ สผ. และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ สนข. และ สนย. (แล้วแต่กรณี) พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลการ
นำส่งลงในสมุดหนังสือ (กรณีจัดส่งหนังสือให้ สนย.)  

๓.๔.๒.8  กระบวนงานย่อยการติดตามตรวจสอบและแก้ไขปัญหา
เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการไม่ปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
มีจุดเริ่มต้นที่การรับเรื่องร้องเรียนทำการบันทึกข้อมูลจากหนังสือร้องเรียน ลงในระบบฐานข้อมูลผลการติดตาม
ตรวจสอบรายงาน Monitor ของ คพ.๒ ทำการพิจารณาตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นในส่วนของเนื้อหา EIA และ
การเห็นชอบรายงาน EIA ของ สผ. พร้อมทั้งศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง จากนั้นจัดทำหนังสือประสานหน่วยงาน 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้ สนข. และ สนย. (กรณีสถานะโครงการอยู่ในระยะสร้าง) โดยเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับขั้น จากนั้นดำเนินการจัดส่งหนังสือประสานงาน โดยแยกเอกสารต้นฉบับนำส่ง สนข, สนย. และ
สำเนาเก็บเข้าแฟ้มกลุ่มงาน คพ.2 เพ่ือเป็นหลักฐาน  
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ทั้งนี้ เมื่อการติดตามตรวจสอบและแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนฯ ได้ดำเนินการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จนมี
หนังสือแจ้งผลการการแก้ไขเรื่องร้องเรียน กลับมาถึง กลุ่มงาน คพ.2 ให้เจ้าหน้าที่ทำการบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบฐานข้อมูลผลการติดตามตรวจสอบรายงาน Monitor พร้อมทั้งทำหนังสือแจ้งผู้ร้อง (สผ./ประชาชน) และ
ยุติเรื่อง ดำเนินการส่งหนังสือแจ้งผลการการแก้ไขเรื่องร้องเรียนและยุติเรื่อง โดยแยกเอกสารต้นฉบับนำส่ง 
สนข, สนย. และสำเนาเก็บเข้าแฟ้มกลุ่มงาน คพ.2 เพ่ือเป็นหลักฐาน ต่อไป 
    ๓.๔.๒.9  กระบวนงานย่อยการแจ้งเตือนให้เจ้าของโครงการหรือผู้ขอ
อนุญาตนำส่งรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
มีจุดเริ่มต้นที่การตรวจสอบรายชื่อผู้ไม่นำส่งรายงาน (จำนวนโครงการทั้งหมด – จำนวนผู้นำส่งรายงานภายใน
กำหนด – จำนวนผู ้ขอขยายระยะเวลาในการจัดส่งรายงาน) จากฐานข้อมูลกลุ ่มงานควบคุมมลพิษ ๒ 
(Microsoft Access) พร้อมทั้งจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ไม่นำส่งรายงาน และจัดทำเอกสารแนะนำการส่งรายงานที่
เกี่ยวข้อง เช่น คำแนะนำการจัดส่งเล่มรายงาน คำแนะนำการจัดทำเล่มรายงาน เป็นต้น จากนั้นจัดทำหนังสือ
แจ้งเตือนการนำส่งรายงาน เสนอ ผอ.สสล. ลงนาม และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน (ผอ.กจอ, รอง ผอ.
สสล. และ ผอ.สสล.) จัดส่งหนังสือแจ้งเตือนการนำส่งรายงาน ให้แต่ละโครงการตามรายชื่อ โดยจัดส่งผ่าน
ไปรษณีย์ ต่อไป  
 

๔. การศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
 ๔.๑ กระบวนงานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย ๒ 

กระบวนงาน ดังนี้ 
       ๔.๑.๑  ขอบเขตของกระบวนงานย่อยการแจ้งประสานงาน  มีจุดเริ ่มต้นที่
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (สผ.) ส่งรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมที่ได้รับความเห็นชอบและไม่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงาน
การวิเคราะห์ผลกระทบสิ ่งแวดล้อม ด้านอาคาร การจัดสรรที ่ด ิน และบริการชุมชน (คชก.สผ.)  และ
คณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ด้านอาคาร การจัดสรรที่ดิน 
และบริการชุมชน กรุงเทพมหานคร (คชก.กทม.) รวมทั้งเรื่องอื่นๆ  ที่เกี่ยวเนื่องกัน เช่น รายงานการติดตาม
ตรวจสอบมาตรการในรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม การเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติมรายละเอียด
โครงการ โดยส่งหนังสือถึงผ ู ้ว ่าราชการกรุงเทพมหานคร ในการนี ้สำนักงานเลขานุการผู ้ว ่าราชการ
กรุงเทพมหานครจะเป็นผู้แจ้งประสานมายังสำนักสิ่งแวดล้อม การพิจารณารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมหรือรายงานที่ได้รับ  และพิจารณาประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ สำนักการโยธา สำนักงาน
เขตพื้นที่ที่โครงการตั้งอยู่ และสิ้นสุดที่การรวบรวมข้อมูล โดยจัดทำเป็นฐานข้อมูลสำหรับการศึกษา การสืบค้น 
และการติดตามตรวจสอบ 

  ๔.๑.๒ ขอบเขตของกระบวนงานย่อยการศึกษารายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ด้านอาคาร การจัดสรรที่ดิน และบริการชุมชน มีจุดเริ่มต้นที่รับเรื่องรายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมที่สำนักงานนโยบายและแผนททรัยพากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (สผ.) ได้
พิจารณารายงานและให้ความเห็นเบื้องต้นต่อรายงานฯ ตามอำนาจหน้าที่ โดยส่งหนังสือถึงผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ในการนี้ สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้ประสานแจ้งมายังสำนัก
สิ่งแวดล้อม เมื่อได้รับแจ้งแล้วจะนำรายงานฉบับดังกล่าวมาศึกษาข้อมูลในรายละเอียดทั้งฉบับ แบ่งเป็น ๔ 
หัวข้อ ได้แก่ ๑ ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมทางกายภาพ  ๒. ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมทางชีวภาพ ๓. คุณค่าการใช้
ประโยชน์ของมนุษย์ และ ๔. คุณค่าต่อคุณภาพชีวิต โดยตรวจสอบรายงาน และตรวจสอบสถานที่ตั้งโครงการ
ว่าถูกต้องตรงกับรายงานหรือไม่แล้วจึงนำเสนอผลสรุปจากการศึกษาต่อคชก.กทม. ซึ่งมีผู้ทรงคุณวุฒิด้านต่างๆ 
นำไปเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจในการพิจารณาให้ความเห็นชอบหรือไม่ให้ความเห็นชอบและให้มี      



๑๙ 

การปรับปรุงแก้ไขรายงานให้ถูกต้องครบถ้วน ตามแนวทางการจัดทำรายงานและหลักวิชาการ และสิ้นสุด
กระบวนการเมื่อคณะกรรมการมีมติและจัดทำเป็นสรุปผลลงในรายงานการประชุม คชก.กทม. 

 ๔.๒ ขอบเขตของกระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณา
รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ด้านอาคาร การจัดสรรที่ดิน และบริการชุมชน กรุงเทพมหานคร 
(คชก.กทม.) มีจุดเริ่มต้นที่มีกิจกรรมที่คณะกรรมการ ต้องจัดประชุมเพื่อการบรรลุผลตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง 
ประสานประธานและกรรมการเพ่ือกำหนดวันประชุม ขอใช้ห้องประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมเอกสาร
ข้อมูลสำหรับการประชุม จัดส่งหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมสถานที่พร้อมจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม
สำหรับผู้ร่วมประชุม ดำเนินการประชุม จัดทำส่งรายงานการประชุม ประสานประธาน กรรมการที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมรับรองหรือแก้ไขรายงานการประชุม จัดทำรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์
นำเรียนผู้บริหารเพื่อทราบ สิ้นสุดที่การแจ้งประสานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือทราบหรือปฏิบัติตามมติที่ประชุม 

 
๕. งานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
 ๕.๑ การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ

เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ ประกอบด้วย 5 กระบวนงาน ดังนี้ 
  ๕.๑.๑ กระบวนงานย่อยดำเนินโครงการ/กิจกรรม เพื่อลดผลกระทบและ

ปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๖๖ เริ ่มต้นที ่ศึกษาและทบทวนนโยบายผู้บริหาร แผนแม่บทว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ โครงการ/กิจกรรม/แผนงาน ที่เก่ียวข้อง รวบรวมข้อมูลการดำเนินงานของแผน/
โครงการที่ผ่านมาของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เสนอคณะทำงานขับเคลื่อนแผนแม่บท ฯ พิจารณาคัดเลือกแผน/
โครงการเป็นโครงการที่จะดำเนินการภายใต้แผนแม่บท กรุงเทพมหานคร ฯ แล้วติดตาม ตรวจสอบประเมินผล
การดำเนินงาน และสิ้นสุดที่รวบรวมผลสรุปเสนอผู้บริหารในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร 

  ๕.๑.๒ กระบวนงานย่อยการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน/ และอ่ืนๆ 
เริ่มต้นที่ประสานประธานและคณะกรรมการ/คณะทำงานเพ่ือกำหนดวันประชุม จัดทำหนังสือเชิญและเอกสาร
ประกอบการประชุม เตรียมการประชุม จัดเตรียมสถานที่พร้อมอาหารว่าง-เครื่องดื่ม สำหรับคณะกรรมการ 
จัดประชุมและจัดทำรายงานการประชุม สิ้นสุดที่จัดส่งรายการประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๕.๑.๓ กระบวนงานย่อยการเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรเพื่อลดผลกระทบ
และปรับตัวต่อจาการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

เริ่มต้นที่การศึกษา/สำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรมจากนโยบายผู้บริหาร/ ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาบุคลากร แผนบริหารราชการ แผนแม่บทว่ากรุงเทพมหานครว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ ฯ 
ผลการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรของ      กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 
จัดทำโครงการเสนอขอจัดสรรงบประมาณ จัดทำเนื้อหาหลักสูตรการฝึกอบรมฯ กำหนดการ และรายละเอียด
งบประมาณ จัดเตรียมสถานที่ ประสานวิทยากร แล้วขอรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม จัดทำคำสั่งผู้เข้ารับการ
อบรม เวียนแจ้งคำสั่งฯ แล้วจัดการฝึกอบรม ประเมินผลการฝึกอบรม สรุปผลการฝึกอบรม สิ้นสุดที่สรุป
นำเสนอผู้บริหาร 

  ๕.๑.๔ กระบวนงานย่อยรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงาน City Disclosure 
Program, CDP เริ่มต้นที่ศึกษา ตรวจสอบและเปรียบเทียบแบบสอบถามปีที่ผ่านมาและปีปัจจุบัน ประสานขอ
ข้อมูล รวบรวมข้อมูลและรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบข้อมูลและบันทึกข้อมูลในแบบสอบถามออนไลน์ 
จัดทำเอกสารร่างแบบสอบถามและหนังสือขออนุมัติจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และตรวจสอบร่าง
แบบสอบถามและยืนยันส่งแบบสอบถามออนไลน์ให้องค์การ C40 



๒๐ 

  ๕.๑.๕ กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำบัญชีก๊าซเรือนกระจก
ของกรุงเทพมหานครใน CIRIS Program เริ ่มต้นที ่ศึกษารายละเอียดการจัดทำบัญชีก๊าซเรือนกระจก 
ประสานขอข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น บันทึกข้อมูลในโปรแกรม 
CIRIS และส่งใหอ้งค์การ C40 ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อตรวจสอบความถูกต้องจนแล้วเสร็จ  

 ๕.๒ กระบวนการส่งเสริมการใช้พลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน ประกอบด้วย 
3 กระบวนงาน ดังนี้ 

  ๕.๒.๑ กระบวนงานย่อยการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการใช้พลังงานของ
กรุงเทพมหานคร มีจุดเริ่มต้นที่การศึกษาและทบทวนแผนปฏิบัติการ/โครงการ/กิจกรรม เพื่อส่งเสริมการใช้
พลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการใช้พลังงานที่ผ่านมา 
จัดทำแบบสำรวจการใช้พลังงานของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร และรวบรวมข้อมูลจากแบบสำรวจ
และจากการรายงานข้อมูลการใช้พลังงานของกรุงเทพมหานคร แล้วนำข้อมูลมาวิเคราะห์และประมวลผลการ
ใช้พลังงาน และสรุปผลการดำเนินงาน พร้อมนำเสนอผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์  

  ๕.๒.๒ กระบวนงานย่อยเผยแพร่ประชาสัมพันธ์คู ่มือด้านการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศและการอนุรักษ์พลังงาน มีจุดเริ่มต้นที่การพิจารณาความจำเป็นในการจัดทำคู่มือฯ จัดทำ
โครงการเสนอขอจัดสรรงบประมาณ เสนอขออนุมัติจัดทำคู่มือฯ ต่อผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อม ติดต่อผู้รับ
จ้างพิมพ์ และทำสัญญาจ้าง รวบรวมและตรวจสอบเนื้อหา ดำเนินการจัดพิมพ์คู่มือฯ และสิ้นสุดที่การเผยแพร่
จุลสารอาสาสมัครแก่หน่วยงานต่าง ๆ 

  ๕.๒.๓ กระบวนงานย่อยการลดใช้พลังงานไฟฟ้าของหน่วยงานภายในศาลา
ว่าการกรุงเทพมหานคร ดินแดง มีจุดเริ ่มต้นที่จัดทำรายละเอียดโครงการ ขออนุมัติโครงการ ขอความ
เห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินการประกวดโครงการฯ จัดทำบันทึกขอรายชื่อผู้แทนหน่วยงานร่วมเป็น
คณะกรรมการฯ เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์การให้คะแนนการประกวดโครงการด้านการประหยัดพลังงาน ติดตาม
และสำรวจการดำเนินโครงการ รวมถึงพิจารณาและตัดสินการประกวดโครงการ จัดประชุมคณะกรรมการ
ตัดสินการประกวดโครงการฯ ขอความเห็นชอบแนวทางและกรอบระยะเวลาการดำเนินโครงการฯ จัดประชุม
ประชาสัมพันธ์เริ่มต้นโครงการฯ และจัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์หน่วยงานจัดทำโครงการลดใช้ไฟฟ้าเพ่ือ
ส่งเข้าร่วมประกวด ดำเนินการตรวจวัดปริมาณการใช้ไฟฟ้าโดยที่ปรึกษาโครงการ รวบรวมและสรุปผลคะแนน
การประกวดฯ และจัดทำบันทึกเชิญผู้แทนหน่วยงานเข้าร่วมงานประกาศผลผู้ชนะเลิศ จัดงานประกาศผลผู้
ชนะเลิศ มอบรางวัลและโล่เกียรติยศ และสรุปผลการดำเนินโครงการฯ เสนอผู้บริหาร 

 
 



๒๑ 

 
 

การจัดทำคู่มือการบริหารงานด้านอากาศและเสียง ได้ทบทวนเอกสารและรวบรวมกระบวนงาน
ปฏิบัติของฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๑ และ ๒ 
กลุ่มงานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม และ กลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
โดยกำหนดเป็นกรอบแนวความคิด เน้นที ่การจัดทำผังกระบวนงานหลัก และกระบวนงานย่อยที ่สำคัญ 
เชื่อมโยงกับงานต่างๆ เพ่ือให้มองเห็นภาพรวมของการบริหารงานด้านอากาศและเสียง ดังนี้ 

 

 

การจัดการ

คุณภาพอากาศและเสียง

การเฝ้าระวัง
คุณภาพอากาศและสียง

การควบคุมมลพิษ               
ทางอากาศและเสียง

การจัดการผลกระทบจาก       
การเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศ

และการจัดการพลังงาน

การศึกษาและวิเคราะห์
ผลกระทบส่ิงแวดล้อม

การบริหารงานทั่วไป

กรอบแนวคิด 



๒๒ 

๑. งานบริหารงานทั่วไป 
 ๑.๑ งานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ผู้บริหาร และบุคลากรภายในหน่วยงาน การรับบริการด้านงานสารบรรณ ถูกต้อง รวดเร็ว

และประหยัดทรัพยากร 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พรบ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐  
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

การให้บริการด้านงานสารบรรณและ
ธุรการของหน่วยงานมีความถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ แล้วเสร็จ
ในระยะเวลาที่กำหนด 

 

 
 ๑.๒ งานการเจ้าหน้าที่ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ผู้บริหาร และบุคลากรภายในหน่วยงาน การรับบริการด้านงานสารบรรณ ถูกต้อง รวดเร็ว

และประหยัดทรัพยากร 
 
 ๑.๓ งานงบประมาณ การเงิน และบัญชี 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล ถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง แล้วเสร็จ
ทันตามเวลาที่กำหนด 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑.ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒.ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินถูกต้องตาม
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องและ
เสร็จทันภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

 
 
 
 
 



๒๓ 

 ๑.๔ งานพัสดุ 
ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 

ผู้บริหาร และบุคลากรภายในหน่วยงาน - มีพัสดุเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการและการดำเนินโครงการ/กิจกรรมต่างๆ  
การเก็บรักษาเป็นหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกใน
การเบิกจ่ายและตรวจสอบความถูกต้อง 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
 

- ดำเนินการจัดหา ควบคุมการเบกิจ่าย
พัสดุให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง แล้วเสร็จทันตามกำหนดเวลา 
- สามารถดูแลรักษาและตรวจสอบ
การเบิกจ่ายได้สะดวกและถูกต้อง 

เป็นการใช้ทรัพยากรที่
มีอยู่อย่างคุ้มค่าและ
ประหยัด 

 
 ๑.๕ งานด้านเลขานุการ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ผู้บริหาร และบุคลากรภายในหน่วยงาน การรับบริการด้านงานเลขานุการ ถูกต้อง รวดเร็ว

และประหยัดทรัพยากร 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- การให้บริการด้านงานเลขานุการมี

ความถูกต้องตามระเบียบงานสาร
บรรณ แล้วเสร็จในระยะเวลาที่
กำหนด 

 

 
 ๑.๖ งานด้านการประชุม 
 ๑.๗ งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
 ๑.๘ งานด้านอำนวยความสะดวก 
 ๑.๙ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ผู้บริหาร และบุคลากรภายในหน่วยงาน สถานที่และยานพาหนะสะดวก สะอาด 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  สถานที่และยานพาหนะพร้อมสำหรับ

การใช้ปฏิบัติงาน 
- 

 



๒๔ 

๒. การเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง 
 ๒.๑ กระบวนงานตรวจวัดระดับเสียง พื้นที่ริมถนนและพื้นที่ท่ัวไป 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
- นักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไป 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครและหน่วยงาน
อ่ืนๆ เช่น กรมควบคุมมลพิษ มหาวิทยาลัยต่างๆ 

- ข้อมูลการตรวจวัดระดับเสียงที่มีข้อมูลถูกต้อง 
แม่นยำ และครบถ้วน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
- กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
(กรมควบคุมมลพิษ) 

- ความถูกต้อง และความน่าเชื่อถือของข้อมูล 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- คู่มือการตรวจวัดระดับเสียงโดยทั่วไป
ของกรมควบคุมมลพิษ 
- พรบ. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ ตาม
ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวด ล้อม
แห่งชาติเรื่องการกำหนดมาตรฐาน
คุณภาพอากาศในบรรยากาศโดยทั่วไป 
เรื่อง กำหนดมาตรฐานระดับเสียงทั่วไป 

- การจัดทำรายงานผลการตรวจวัด
ระดับเสียงของกรุงเทพมหานคร ได้
ครบถ้วน สมบูรณ์ 

- ข้อมูลการตรวจวัด
ระดับเสียงทั่วไปที่มี
ความถูกต้อง 

 
 ๒.๒ กระบวนงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศ ในพื้นที่กรุงเทพมหานครด้วยสถานีตรวจวัดคุณภาพ
อากาศแบบติดตั้งบนเสาเหล็กและแบบเคลื่อนที่ (รถตรวจวัดคุณภาพอากาศ ) 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
- นักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไป 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครและหน่วยงาน
อ่ืนๆ เช่น กรมควบคุมมลพิษ มหาวิทยาลัยต่างๆ 

- ข้อมูลการตรวจวัดคุณภาพอากาศที่มีข้อมูลถูกต้อง
และครบถ้วน 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
- กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
(กรมควบคุมมลพิษ) 

- ความถูกต้อง และความน่าเชื่อถือของข้อมูล 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  พรบ. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕  
(มาตรา ๕๕)  

- รายงานผลการตรวจวัดคุณภาพ
อากาศถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ 

- 

 
 
 
 



๒๕ 

 ๒.๓ กระบวนงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียงในพื้นที่กรุงเทพมหานครด้วยสถานีตรวจวัด
คุณภาพอากาศและเสียง แบบตู้คอนเทนเนอร์ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
- นักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไป 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครและหน่วยงาน
อ่ืนๆ เช่น กรมควบคุมมลพิษ มหาวิทยาลัยต่างๆ 

ข้อมูลการตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียง ใน ๔ 
สถานี มีความถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
- กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(กรมควบคุมมลพิษ) 

- ความถูกต้อง และความน่าเชื่อถือของข้อมูล 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พรบ. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕  
(มาตรา ๕๕) 

- รายงานผลการตรวจวัดคุณภาพ
อากาศและเสียง ที่ครบถ้วน และ
สมบูรณ์ 

- 

 
 ๒.๔   กระบวนงานตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงด้วยรถตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียง 
(Mobile Unit) 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ประชาชน 

รายงานผลการตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงที่มี
ข้อมูลถูกต้อง แม่นยำ ครบถ้วนและน่าเชื่อถือ พร้อม
ทั้งสามารถนำมาใช้ประกอบการติดตามเฝ้าระวัง
คุณภาพอากาศและเสียงในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครได้ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ เรื่อง กำหนดมาตรฐานคุณภาพ
อากาศในบรรยากาศโดยทั่วไป และ เรื่อง 
กำหนดมาตรฐานระดับเสียงทั่วไป 

รายงานผลการตรวจวัดคุณภาพ
อากาศและเสียงที่มีข้อมูลถูกต้อง 
แม่นยำ แล้วเสร็จในเวลาที่กำหนด
และเกิดประโยชน์ในการเฝ้าระวัง
คุณภาพอากาศและเสียง 

- 

 
 ๒.๕ กระบวนงานเผยแพร่ข้อมูลคุณภาพอากาศและเสียงในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ประชาชนผู้สนใจทั่วไป นักเรียน นักศึกษา เผยแพร่ผลการตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงที่มี

ข้อมูลถูกต้อง แม่นยำ ครบถ้วนและน่าเชื่อถือ  
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ เรื่อง กำหนดมาตรฐานคุณภาพ
อากาศในบรรยากาศโดยทั่วไป และ เรื่อง 
กำหนดมาตรฐานระดับเสียงทั่วไป 

เผยแพร่ผลการตรวจวัดคุณภาพ
อากาศและเสียงที่มีข้อมูลถูกต้อง 
แม่นยำ รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 

- 



๒๖ 

๓. การควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง 
 ๓.๑ งานควบคุมมลพิษจากยานพาหนะ 
  ๓.๑.๑ กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติการเพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจาก
ยานพาหนะ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
กองนโยบายและแผนงาน สำนักสิ่งแวดล้อม 
สำนักงานเขต ๕๐ เขต สำนักการจราจรและขนส่ง
สำนักเทศกิจ และหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 

แผนปฏิบัติการ/โครงการ/กิจกรรม สามารถแก้ปัญหา
หรือบรรเทาผลกระทบจากมลพิษทางอากาศและ
เสียงได้ โดยเป็นไปตามแนวทางและนโยบายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด สามารถใช้กรอบในการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานได้อย่างเหมาะสม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ประชาชน  
สำนักงานเขต 

สามารถแก้ปัญหาหรือบรรเทาผลกระทบจากมลพิษ
ทางอากาศและเสียงอย่างได้ผล 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๓๕ 

บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่กำหนด ตัวชี้วัดสามารถ
สะท้อนผลสำเร็จได้อย่างชัดเจน และ
มีระบบติดตามผลเป็นรูปธรรม 

- 

 
  ๓.๑.๒ กระบวนงานการเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและ
เสียงจากยานพาหนะ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
สำนักงานเขต ๕๐ เขต และหน่วยงานภายนอก 
ที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานดำเนินการตามมาตรการและวิธีการเพ่ือ
ควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
๑. สำนักงานเขต ๕๐ เขต และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒. ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร 

ลดจำนวนยานพาหนะปล่อยมลพิษทางอากาศและเสียงใน
พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร และคุณภาพอากาศในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานครดีขึ้นตามลำดับ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พ.ร.บ. จราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๒. พ.ร.บ. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

การปฏิบัติงานตามมาตรการและ
วิธีการเพ่ือควบคุมมลพิษทางอากาศ
และเสียงจากยานพาหนะที่กำหนด 

- 

 
  ๓.๑.๓ กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจจับรถยนต์ควันดำและเสียงดังในพื้นที่ 
๕๐ เขต (รายเดือน) 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
สำนักงานเขต ๕๐ เขต สำนักเทศกิจ และหน่วยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่สำนักงานเขต และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ร่วมกันออกปฏิบัติงานตามแผนที่กำหนด 



๒๗ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร ควบคุมจำนวนรถยนต์ปล่อยควันดำไม่ให้นำมา     

ใช้งานบนท้องถนนในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พ.ร.บ. จราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๒. พ.ร.บ. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนที่
กำหนด 

- 

 
  ๓.๑.๔ กระบวนงานรวบรวมและวิเคราะห์ผลการตรวจจับรถยนต์ควันดำและเสียงดังในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร (รายเดือน / รายไตรมาส) 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
สำนักงานเขต ๕๐ เขต สำนักเทศกิจ และหน่วยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่สำนักงานเขต และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ร่วมกันออกปฏิบัติงานตามแผนที่กำหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร ควบคุมจำนวนรถยนต์ปล่อยควันดำไม่ให้นำมาใช้

งานบนท้องถนนในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พ.ร.บ. จราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๒. พ.ร.บ. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนที่
กำหนด 

- 

 
  ๓.๑.๕ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถโดยสาธารณะร่วมกับกรมการขนส่งทางบก 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
๑. องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ (ขสมก.) 
๒. ผู้ประกอบการรถร่วมบริการ 
๓. ผู้ประกอบการรถตู้ 

ดำเนินการตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
๑. กรมการขนส่งทางบก 
๒. ผู้ประกอบการรถร่วมบริการและ รถตู้ 

 เที่ยงธรรม  โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเจ้าของรถ
หมั่นบำรุงรักษาเครื่องยนต์ เพ่ือไม่ให้เป็นแหล่งก่อมลพิษ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

๑. พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. 
๒๕๒๒  
๒. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๓. มาตรฐานมลพิษรถใช้งาน 

ดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย
อย่างเคร่งครัด โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

- 
 

 
 



๒๘ 

  ๓.๑.๖ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถสองแถวร่วมกับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ (ขสมก.) 
ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 

ประชาชนผู้ขับข่ีหรือเจ้าของรถสองแถว 
 
 

เพ่ือกระตุ้นให้ผู้ประกอบการและผู้ขับรถสองแถว
หมั่นบำรุงรักษาเครื่องยนต์ เพ่ือควบคุมมลพิษ 
ก่อนนำรถมาให้บริการรับ-ส่งผู้โดยสาร 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๒. มาตรฐานมลพิษรถใช้งาน 

ผู้ขับขี่หรือผู้ประกอบการรถสองแถว
เกิดความตระหนักรู้และหมั่น
บำรุงรักษาเครื่องยนต์เชิงป้องกัน 
มากขึ้น โดยบำรุงรักษาเครื่องยนต์
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

- 

 
  ๓.๑.๗ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถจักรยานยนต์รับจ้าง 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ผู้ขับขี่รถจักรยานยนต์รับจ้างในกรุงเทพมหานคร ผู้ขับขี่ให้ความร่วมมือในการตรวจวัดมลพิษ 

 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ประชาชน 
 

รถจักรยานยนต์รับจ้างในกรุงเทพมหานครมีมลพิษ
ไม่เกินมาตรฐาน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

ดำเนินการตรวจวัดมลพิษและจัดทำ
รายงานแล้วเสร็จภายในเวลาที่
กำหนด 

- 

 
  ๓.๑.๘ กระบวนงานควบคุมรถราชการก่อมลพิษในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ทุกหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

ข้อมูลการตรวจวัดมลพิษรถราชการถูกต้อง ครบถ้วน 
และอยู่ในเกณฑ์มาตรฐาน ตามระยะเวลาที่กำหนด
ตามแผนปฏิบัติงาน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พ.ร.บ.ส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕  
๒. มาตรฐานรถใช้งาน 

ควบคุมมลพิษจากรถราชการให้อยู่
ในเกณฑ์มาตรฐาน 

- 

 
  ๓.๑.๙ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากเรือโดยสารในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ผู้ประกอบการและผู้ขับขี่เรือโดยสาร 
 

ผู้ประกอบการ และผู้ขับขี่เรือโดยสารให้ความร่วมมือ
ในการดูแลรักษาเครื่องยนต์เพ่ือลดมลพิษ 



๒๙ 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ประชาชน 
 

เรือโดยสารในพื้นท่ีกรุงเทพมหานครมีมลพิษ 
ไม่เกินมาตรฐาน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๓๕ 
๒. มาตรฐานมลพิษจากแหล่งกำเนิด 

ดำเนินการตรวจวัดมลพิษพร้อม
รายงานผลการตรวจวัดมลพิษตาม
แผนปฏิบัติงานที่กำหนด 

- 

 
  ๓.๑.๑๐ กระบวนงานการออกและยกเลิกคำสั่งห้ามใช้ยานพาหนะ ตามพระราชบัญญัติส่งเสริม
และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ประชาชนทั่วไป ต้องการควบคุมรถท่ีก่อมลพิษไม่ให้นำมาใช้งานบน

ถนน เป็นแหล่งกำเนิดของฝุ่นละออง 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๒. มาตรฐานมลพิษรถใช้งาน 

ประชาชนส่วนใหญ่ให้ความสำคัญใน
การนำรถที่ถูกสั่งห้ามใช้ยานพาหนะ
ไปแก้ไขเครื่องยนต์เพ่ือให้มลพิษอยู่
ในเกณฑ์มาตรฐานและมาขอยกเลิก
คำสั่งห้ามใช้ยานพาหนะร้อยละ ๙๐ 

- 

 
  ๓.๑.๑๑ กระบวนงานวิเคราะห์และประเมินผลการล้างถนนเพื่อลดฝุ่นละอองบนผิวจราจร 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
สำนักงานเขต ๕๐ เขต 
 

ลดฝุ่นละอองบนถนนโดยการเพ่ิมความถี่ในการล้าง
ถนน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
๒. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๓. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

ได้มีการประสานสำนักงานเขตให้
เข้มงวดเพิ่มความถี่ของการล้างถนน
และนำข้อมูลมาใช้ประกอบการ
วางแผนเพิ่มความถ่ีของการล้างถนน
ให้มากขึ้น ในบริเวณท่ียังมีปัญหาฝุ่น
ละออง 

- 

 
  ๓.๑.๑๒ กระบวนงานให้คำปรึกษา แนะนำ และเสริมสร้างองค์ความรู้ด้านการจัดการและ
ควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะแก่หน่วยงานปฏิบัติ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
สำนักงานเขต ๕๐ เขต 
 

ผู้ปฏิบัติงานมีองค์ความรู้ด้านการจัดการและควบคุม
มลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ 



๓๐ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

มีเอกสารให้ความรู้ด้านการจัดการ
และควบคุมมลพิษทางอากาศและ
เสียงจากยานพาหนะแก่หน่วยงาน
ปฏิบัติ 

- 

  
  ๓.๑.๑๓ กระบวนงานจัดทำฐานข้อมูลยานพาหนะปล่อยมลพิษ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
สำนักงานเขต ๕๐ เขต 
 

มีฐานข้อมูลยานพาหนะปล่อยมลพิษที่เป็นปัจจุบัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

๑. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
๒. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

ฐานข้อมูลยานพาหนะปล่อยมลพิษ
ครบถ้วนทุกประเภท 

- 

 
  ๓.๑.๑๔ กระบวนงานส่งเสริมการลดมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
สำนักงานเขต ๕๐ เขต 
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนิน
มาตรการเพ่ือลดมลพิษทางอากาศและเสียงจาก
ยานพาหนะได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

๑. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๒. มาตรฐานมลพิษจากรถยนต์ 
 

ลดมลพิษทางอากาศและเสียงจาก
ยานพาหนะในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

- 

 
 ๓.๒ งานควบคุมมลพิษจากแหล่งก่อมลพิษที่ไม่เคลื่อนที่ 
  ๓.๒.๑ กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติการเพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจาก
แหล่งกำเนิดอื่น 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
กองนโยบายและแผนงาน สำนักสิ่งแวดล้อม 
สำนักการจราจรและขนส่ง 
สำนักการโยธา 
สำนักอนามัย 
สำนักเทศกิจ 
สำนักงานเขต ๕๐ เขต 
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

แผนปฏิบัติการ/โครงการ/กิจกรรม สามารถแก้ปัญหา
หรือบรรเทาผลกระทบจากมลพิษทางอากาศและ
เสียงได้ โดยเป็นไปตามแนวทางและนโยบายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด สามารถใช้กรอบในการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานได้อย่างเหมาะสม 

 



๓๑ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ประชาชน  
 

สามารถแก้ปัญหาหรือบรรเทาผลกระทบจากมลพิษ
ทางอากาศและเสียงอย่างได้ผล 
 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๓๕ 

บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่กำหนด ตัวชี้วัดสามารถ
สะท้อนผลสำเร็จได้อย่างชัดเจน และ
มีระบบติดตามผลเป็นรูปธรรม 

- 

 
  ๓.๒.๒ กระบวนงานการเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง
จากแหล่งก่อมลพิษท่ีไม่เคลื่อนที่ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
สำนักงานเขต ๕๐ เขต และหน่วยงานภายนอก 
ที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานดำเนินการตามมาตรการและวิธีการเพ่ือ
ควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากแหล่งก่อ
มลพิษอ่ืน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
๑. สำนักงานเขต ๕๐ เขต และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒. ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร 
๓. ผู้ประกอบการ/ผู้รับเหมาก่อสร้าง 

แหล่งก่อมลพิษที่ไม่เคลื่อนที่ลดการปล่อยมลพิษทาง
อากาศและสียงในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร และคุณภาพ
อากาศในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครดีขึ้นตามลำดับ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พ.ร.บ. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๒. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
๓. พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

การปฏิบัติตามมาตรการและวิธีการ
เพ่ือควบคุมมลพิษทางอากาศและ
เสียงจากแหล่งกำเนิดที่ไม่เคลื่อนที่  
ที่กำหนด 

- 

 
 ๓.๓  งานป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
  ๓.๓.๑ กระบวนงานการจัดทำและขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ใน
พื้นที่กรุงเทพมหานคร ภายใต้แผนปฏิบัติการขับเคลื่อนวาระแห่งชาติ “การแก้ไขปัญหามลพิษด้านฝุ่น
ละออง” 
  ๓.๓.๒ กระบวนงานประชุมคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ ่นละอองขนาดเล็ก 
(PM2.5) ในกรุงเทพมหานคร 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
หน่วยงานภายในกรุงเทพมหานคร และหน่วยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ
แก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร เพ่ือควบคุมมลพิษทางอากาศ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร สามารถแก้ไขปัญหาหรือลดมลพิษทางอากาศได้  



๓๒ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. แผนปฏิบัติการแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง 
PM2.5 ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
๒. แผนปฏิบัติการขับเคลื่อนวาระแห่งชาติ 
“การแก้ไขปัญหามลพิษด้านฝุ่นละออง” 

การปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการแก้ไข
ปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร เพ่ือควบคุมมลพิษ
ทางอากาศ 

- 

 
  ๓.๓.๓ กระบวนงานการศึกษางานวิจัย วิเคราะห์สาเหตุ และเสนอแนะมาตรการควบคุมและ
แก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
สำนักงานเขต ๕๐ เขต  หน่วยงานดำเนินการตามมาตรการและวิธีการเพ่ือ

ควบคุมมลพิษทางอากาศ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 

๑. สำนักงานเขต ๕๐ เขต  
๒. ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร 

แหล่งก่อมลพิษลดการปล่อยมลพิษทางอากาศ และ
คุณภาพอากาศในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครดีขึ้น
ตามลำดับ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

การปฏิบัติตามมาตรการและวิธีการ
เพ่ือควบคุมมลพิษทางอากาศ 

- 

 
 ๓.๔  งานติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม  
  ๓.๔.๑ กระบวนงานติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างอาคารให้เป็นไปตามมาตรการควบคุม
ฝุ่นละอองและเสียงในรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมในพื้นที่กรุงเทพมหานคร (EIA) 

๓.๔.๑.๑ กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งคณะทำงาน 
   ๓.๔.๑.๒  กระบวนงานย่อยการจัดประชุมคณะทำงาน 
   ๓.๔.๑.๓  กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติงานติดตามตรวจสอบโครงการ
ก่อสร้างฯ 
   ๓.๔.๑.๔  กระบวนงานย่อยการลงพ้ืนที่ติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างฯ 
   ๓.๔.๑.๕  กระบวนงานย่อยการรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
- โครงการก่อสร้างอาคารในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
- คณะทำงาน (สำนักการโยธา สำนักงานเขต และ 
สำนักสิ่งแวดล้อม) 
- เจ้าหน้าที่กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๑  
- เจ้าหน้าที่กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๒ 

โครงการก่อสร้างอาคารในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
ปฏิบัติตามมาตรการควบคุมฝุ่นละอองและเสียงใน
รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 



๓๓ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 

โครงการก่อสร้างอาคารในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร ได้รับการกำกับ 
ควบคุม ดูแล ให้เป็นไปตามที่
กฎหมายกำหนด 

- 

 
 ๓.๔.๒ งานติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างอาคารให้เป็นไปตามมาตรการที่กำหนดไว้ใน
รายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบ สิ่งแวดล้อม (Monitor) ตาม
ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำรานงานผลการ
ปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมซึ่งผู้ดำเนินการหรือผุ้ขอ
อนุญาตจะต้องจัดทำเมื่อได้รับอนุญาตให้ดำเนินโครงการหรือกิจการแล้ว พ.ศ.2561 
   ๓.๔.๒.๑ กระบวนงานย่อยการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้
ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
   ๓.๔.๒.๒ กระบวนงานย่อยการบันทึกผลการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติตาม
มาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
   ๓.๔.๒.๓  กระบวนงานย่อยการเสนอหนังสือนำส่งรายงานฯ ต่อ ผู้ว่ากรุงเทพมหานคร 
(ในฐานะหน่วยงานอนุญาต) และการบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล 
   ๓.๔.๒.4  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบและรวบรวมรายช่ือผู้ขอขยายระยะเวลา 
ในการจัดส่งรายงานฯ และรายชื่อผู้ไม่นำส่งรายงานฯ พร้อมจัดทำหนังสือนำส่ง (สผ.) ภายใน 30 วัน 
   ๓.๔.๒.5  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อผู้ส่งรายงานฯ ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด รายชื่อผู้ส่งหลังขอขยายระยะเวลา และรายชื่อผู้ส่งเกินระยะเวลาที่กำหนด พร้อม
จัดทำหนังสือนำส่ง (สผ.) ภายใน 60 วัน 
   ๓.๔.๒.6  กระบวนงานย่อยการนำส่งรายงานผลการปฏิบัติตามาตรการที่กำหนดไว้ใน
รายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
   ๓.๔.๒.7  กระบวนงานย่อยการแจ้งผลการพิจารณารายงานผลการปฏิบัต ิตาม
มาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมให้หน่วยงานอนุญาตเพื่อกำกับดูแล 
   ๓.๔.๒.8  กระบวนงานย่อยการติดตามตรวจสอบและแก้ไขปัญหาเรื ่องร้องเรียน
เกี่ยวกับการไม่ปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
   ๓.๔.๒.9  กระบวนงานย่อยการแจ้งเตือนให้เจ้าของโครงการหรือผู้ขออนุญาตนำส่ง
รายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
- เจ้าของโครงการ/ บริษัทที่ปรึกษา 
 

-  ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็ว ทันเวลา 
- โครงการปฏิบัติตามมาตรการในรายงานฯ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
- กองควบคุมอาคาร สำนักการโยธา และสำนักงาน
เขตพ้ืนที่ที่โครงการตั้งอยู่ 
- สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม (สผ.) 
- เจ้าของโครงการ/ บริษัทที่ปรึกษา 

- การแจ้งข้อมูลรวดเร็ว ทันเวลา 
- โครงการปฏิบัติตามมาตรการในรายงานฯ 



๓๔ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 

เอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ถูกต้อง 
ครบถ้วน ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- 

 
๔. การศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
 ๔.๑ กระบวนงานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
  ๔.๑.๑ กระบวนงานย่อยการแจ้งประสานงาน 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
- กองควบคุมอาคาร สำนักการโยธา และสำนักงานเขต
พ้ืนที่ที่โครงการตั้งอยู่ 

- ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
- สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 
- เจ้าของโครงการ/ บริษัทที่ปรึกษา 
- ประชาชนที่อาจได้รับผลกระทบจากโครงการ 

- การแจ้งข้อมูลรวดเร็ว ทันเวลา 
- โครงการปฏิบัติตามมาตรการในรายงานฯ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- พ.ร.บ. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

เอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ถูกต้อง 
ครบถ้วน ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

- 

 
  ๔.๑.๒ กระบวนงานย่อยการศึกษารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ ่งแวดล้อมเพื ่อนำเสนอ
คณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ด้านอาคาร การจัดสรรที่ดิน 
และบริการชุมชน กรุงเทพมหานคร (คชก.กทม.) 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
-  คชก.กทม. 
-  เจ้าของโครงการ/บริษัทที่ปรึกษา 

- ข้อมูลที่ถูกต้องที่ผ่านการศึกษาและวิเคราะห์
เพ่ือให้คณะกรรมการใช้ประกอบการพิจารณา
รายงานและให้เจ้าของโครงการ/บริษัทที่ปรึกษา
นำไปปรับปรุงแก้ไขรายงานให้ถูกต้องสมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
- สำนักงานเขตพ้ืนที่ที่โครงการตั้งอยู่ 
- ประชาชนที่อาจได้รับผลกระทบ 

- ข้อมูลที่ผ่านการศึกษาและวิเคราะห์เพ่ือนำมาใช้
ประโยชน์ในการป้องกันและแก้ไขผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมและมาตรการติดตามตรวจสอบ
ผลกระทบสิ่งแวดล้อมที่อาจเกิดข้ึนจากการดำเนิน
โครงการ 

 



๓๕ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ. สิ่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- พ.ร.บ. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ 

ข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์
สามารถนำไปใช้ศึกษาต่อหรือ
ปฏิบัติงานต่อไป 

- 

 
 ๔.๒ กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม ด้านอาคาร การจัดสรรที่ดิน และบริการชุมชน กรุงเทพมหานคร (คชก.กทม.) 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
คชก.กทม. 
 

การปฏิบัติตามวัตถุประสงค์และอำนาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการ/คณะทำงานนั้นๆ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 
คชก.กทม. รายงานที ่ถูกต้องสามารถนำไปสู ่การปฏิบัติตาม

อำนาจหน้าที่ 
 

๕. งานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
 ๕.๑ กระบวนงานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ประชาชน นิสิต นักศึกษา บุคลากรภาครัฐและเอกชน 
และผู้สนใจ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- นโยบายของผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 

- แผนบริหารราชการของกรุงเทพมหานคร 

บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่กำหนด 

- 

 
5.1.1 กระบวนงานย่อยดำเนินโครงการ/กิจกรรม เพื่อลดผลกระทบและปรับตัวต่อการ

เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยกาเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ พ.ศ. 
๒๕๕๖ – ๒๕๖๖ 

5.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน/ และอ่ืนๆ 
5.1.3 กระบวนงานย่อยการเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรเพื่อลดผลกระทบและปรับตัวต่อจาการ

เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
5.1.4 กระบวนงานย่อยรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงาน City Disclosure Program, CD 
5.1.5 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำบัญชีก๊าซเรือนกระจกของ

กรุงเทพมหานครใน CIRIS Program 
 
 



๓๖ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
- คณะกรรมการ/คณะทำงานที่เก่ียวข้อง 
- บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง และ
ประชาชนทั่วไป 

- การปฏิบัติตามวัตถุประสงค์และอำนาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการ/คณะทำงานนั้นๆ 
- การได้รับข้อมูลและความร่วมมือจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินงานลดผลกระทบและปรับตัวต่อ
การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศภายใต้แผนแม่บท
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- แผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ พ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๖๖ 
- นโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๕๖-๒๕๗๕ 

บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่กำหนด 

- 

 

 ๕.๒  กระบวนงานส่งเสริมการใช้พลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 
  ๕.๒.๑ กระบวนงานย่อยการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการใช้พลังงานของ
กรุงเทพมหานคร 
  ๕.๒.๒ กระบวนงานย่อยเผยแพร่ประชาสัมพันธ์คู่มือด้านการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ
และการอนุรักษ์พลังงาน 
  ๕.๒.๓ กระบวนงานย่อย การลดใช้พลังงานไฟฟ้าของหน่วยงานภายในศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานคร ดินแดง 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 

- บุคลากรของกรุงเทพมหานคร  การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และการรับรู้ของ
ประชาชนในด้านการใช้พลังงานทดแทนและอนุรักษ์
พลังงาน รวมถึงการสร้างความตระหนักและ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของข้าราชการและบุคลากร
ของกรุงเทพมหานคร ในด้านการใช้พลังงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- นโยบายของผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 

- แผนแม่บทของกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ พ.ศ.
๒๕๕๖ – ๒๕๖๖ 

- กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการอนุรักษ์
พลังงาน 

บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่กำหนด 

- 



๓๗ 

 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
๑. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

  

 ๑.๑ กระบวนงาน
สารบรรณและธุรการ
ทั่วไป 

๑. รับและส่งหนังสือ โดยลงทะเบียน
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
๒. ตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ เพื่อให้
กลุ่มงาน หรือผู้รับผิดชอบดำเนินการแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
๓. จัดทำหนังสือ เสนอผู้มีอำนาจสั่ง 
การ ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
๔. เก็บรักษาหนังสือถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของการรับและส่ง
หนังสือ ได้รับการลงทะเบียนถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
๒.ร้อยละ ๑๐๐ ของความถูกต้องของการ
จำแนกประเภทหนังสือถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ เพ่ือให้กลุ่มงาน 
หรือผู้รับผิดชอบดำเนินการแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
๓. ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือที่ดำเนินการ
เสนอผู้มีอำนาจสั่งการ ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 
๔. ร้อยละ ๑๐๐ ของการเก็บรักษา
หนังสือถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 ๑.๒ กระบวนงาน
การเจ้าหน้าที่ 

ดำเนินงานเกี่ยวกับการเจ้าหน้าที่ครบถ้วน 
ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบและเวลาที่
กำหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการดำเนินงานเกี่ยวกับ
การเจ้าหน้าที่ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไป
ตามเวลาที่กำหนด 

 ๑.๓ กระบวนงาน
งบประมาณ การเงิน 
และบัญชี 

๑. บันทึกข้อมูลงบประมาณ การเงินและ
บัญชีถูกต้อง แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
๒. การใช้จ่ายงบประมาณให้ถูกต้อง 
เหมาะสมตามภารกิจของหน่วยงานและ
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของการบันทึกข้อมูล
งบประมาณถูกต้อง แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของการใช้จ่าย
งบประมาณให้ถูกต้อง เหมาะสมตาม
ภารกิจของหน่วยงานและเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ๑.๔ กระบวนงาน
งานพัสดุ 

๑. การดำเนินงานตามขั้นตอนระเบียบ
การจัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้อง เหมาะสมตาม
ภารกิจของหน่วยงานและเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒. การบริหารงบประมาณ ควบคุมการใช้
จ่ายงบประมาณให้เหมาะสม เป็นไปตาม
กฎหมายระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๓. การจัดหาพัสดุ โดยมีเหตุผลและความ
จำเป็นที่เหมาะสม ถูกต้องตามระเบียบ 
และเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของการใช้จ่ายงบประมาณ
ให้ถูกต้อง เหมาะสมตามภารกิจของหน่วยงาน
และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของการบริหาร 
งบประมาณ ควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณให้เหมาะสม เป็นไปตาม
กฎหมายระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๓. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดหาพัสดุ โดย
มีเหตุผลและความจำเป็นที่เหมาะสม 
ถูกต้องตามระเบียบ และเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 



๓๘ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
๔. การจัดทำฎีกาเบิกจ่าย ให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
๕. จำหน่ายทรัพย์สินถูกต้องตามระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง 
๖. ดูแลรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานตามอายุการใช้งานของ
ทรัพย์สินแต่ละประเภท 
๗. ควบคุมการเบิกจ่ายทรัพย์สินและพัสดุ
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

๔. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำฎีกา
เบิกจ่าย ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
๕. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจำหน่าย
ทรัพย์สินถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๖. ร้อยละ ๑๐๐ ของการดูแลรักษา
ทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตาม
อายุการใช้งานของทรัพย์สินแต่ละประเภท 
๗. ร้อยละ ๑๐๐ ของการควบคุมการ
เบิกจ่ายทรัพย์สินและพัสดุให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ๑.๕ กระบวนงาน
ด้านเลขานุการ 

การประสานงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องจาก
หน่วยงานภายใน / ภายนอก ถูกต้องและ
เป็นระบบ  

ร้อยละ ๑๐๐ ของการประสานงานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องจากหน่วยงานภายใน / 
ภายนอก ถูกต้องและเป็นระบบ  

 ๑.๖ กระบวนงาน
ด้านการประชุม 

๑. การประสานงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
และจัดทำระเบียบวาระการประชุมได้
ถูกต้อง ครบถ้วนและทันเวลา 
๒. จัดทำสรุปรายงานการประชุมได้
ถูกต้องครบถ้วน ทุกประเด็นที่สำคัญและ
ทันเวลา 
 
๓.ประสานผู้แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
รายงาน 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำระเบียบวาระ
การประชุมให้คณะกรรมการ/คณะทำงาน
ก่อนการประชุมอย่างน้อย ๑ วันทำการ 
๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำรายงาน
การประชุมเพ่ือนำเสนอ คณะกรรมการ/
คณะทำงานรับรองในการประชุมครั้ง
ถัดไป 
๓. ร้อยละ ๑๐๐ ของการแจ้งเวียนและ
ประสานผู้ที่เก่ียวข้องตามมติที่ประชุม
รบัทราบ 

 ๑.๗ กระบวนงาน
ควบคุมดูแลสถานที่
และยานพาหนะ 

ดูแลรักษาสถานที่และยานพาหนะให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช้งานตามอายุการใช้งาน 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการดูแลรักษาสถานที่
และยานพาหนะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานตามอายุการใช้งาน 

 ๑.๘ กระบวนงาน
ด้านอำนวยการและ
ประสานราชการ 

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบอำนวยความ
สะดวกในการประสานและดำเนินงานที่
เกี่ยวข้องเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

ร้อยละ ๑๐๐ ของการประสานและ
ดำเนินงานที่เกี่ยวข้องเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

 ๑.๙ กระบวนงาน
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมาย 

การปฏิบัติหน้าที่และงานที่เกี่ยวข้อง
เป็นไปด้วยความเรียบเรียบ มีระบบการ
ตามงาน และเป็นไปตามเวลาที่กำหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการปฏิบัติหน้าที่และ
งานที่ได้รับมอบหมายเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเป็นระบบ และเป็นไปตามเวลา
ที่กำหนด 

 
  



๓๙ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
๒. การเฝ้าระวังคุณภาพ
อากาศและเสียง 

  

 ๒.๑ กระบวนงาน
ตรวจวัดระดับเสียง 
พื้นที่ริมถนนและพื้นที่
ทั่วไป 

๑.การดำเนินการตรวจวัดระดับเสียง
เป็นไปตามคู่มือการตรวจวัดระดับเสียง
โดยทั่วไป 
๒.การตรวจวัดระดับเสียงระดับเสียง
เป็นไปตามแผนการตรวจวัด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการปฏิบัติงานตรวจวัด
เป็นไปตามแผนที่กำหนด 

 ๒.๒ กระบวนงาน
เฝ้าระวังคุณภาพ
อากาศ ในพื้นที่
กรุงเทพมหานครด้วย
สถานีตรวจวดัคุณภาพ
อากาศแบบติดตั้งบน
เสาเหล็กและแบบ
เคลื่อนที่ (รถตรวจวัด
คุณภาพอากาศ ) 

๑.การดำเนินการตรวจวัดสารมลพิษทาง
อากาศเป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพ
อากาศในบรรยากาศ 
๒.การตรวจวัดสารมลพิษทางอากาศ
เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพอากาศใน
บรรยากาศเป็นไปตามแผนการดำเนินงาน 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการปฏิบัติงานตรวจวัด
เป็นไปตามแผนที่กำหนด 

 ๒.๓ กระบวนงาน
เฝ้าระวังคุณภาพ
อากาศและเสียงใน
พื้นที่กรุงเทพมหานคร
ด้วยสถานีตรวจวัด
คุณภาพอากาศและ
เสียง แบบตู้คอนเทน
เนอร์ 

๑. การตรวจสอบและรายงานผลการ
ตรวจสอบคุณภาพอากาศและเสียงมี
ข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน 
๒. มีการดำเนินการตรวจวัดและซ่อม
บำรุงสถานีตรวจวัดฯ เป็นไปตามแผน 

๑. ได้ข้อมูลที่ถูกต้องสมบูรณ์ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๘๕ ในแต่ละพารามิเตอร์ 
 
๒. ได้สรุปผลรายงานการตรวจวัด
คุณภาพอากาศและเสียง เสนอผู้บริหาร
ของกรุงเทพมหานคร 

 ๒.๔ กระบวนงาน
ตรวจวัดคุณภาพ
อากาศและเสียงด้วยรถ
ตรวจวัดคุณภาพ
อากาศและเสียง 
(Mobile Unit) 

๑. ข้อมูลคุณภาพอากาศและเสียงที่
ตรวจวัดได้มีความถูกต้องแม่นยำ 
น่าเชื่อถือ และสอดคล้องตามข้อกฎหมาย
ที่กำหนด 
 
๒. การดำเนินงานตรวจวัดคุณภาพ
อากาศและเสียงแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

๑. ร้อยละ ๙๐ ของข้อมูล คุณภาพ
อากาศและเสียงที่ตรวจวัดด้วยรถ
ตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียง 
(Mobile Unit)  มีความถูกต้องและ
เชื่อถือได้ 
๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของการดำเนินงาน
ตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงด้วยรถ
ตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงแล้ว
เสร็จในเวลาที่กำหนด 

    ๒.๕   กระบวนงาน
เผยแพร่ข้อมูลคุณภาพ
อากาศและเสียงใน
พื้นที่กรุงเทพมหานคร 

๑.การดำเนินการตรวจวัดสารมลพิษทาง
อากาศเป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพ
อากาศในบรรยากาศ 
๒.การตรวจวัดสารมลพิษทางอากาศ
เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพอากาศใน
บรรยากาศเป็นไปตามแผนการดำเนินงาน 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการปฏิบัติงานเป็นไป
ตามแผนที่กำหนด 

 



๔๐ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
๓. การควบคุมมลพิษ
ทางอากาศและเสียง 

  

 ๓.๑ งานควบคุม
มลพิษจากยานพาหนะ 

  

  ๓.๑.๑
 กระบวนงานการ
จัดทำแผนการ
ปฏิบัติการเพื่อควบคุม
มลพิษทางอากาศและ
เสียงจากยานพาหนะ 

แผนปฏิบัติการฯ สามารถแก้ปัญหาหรือ
บรรเทาผลกระทบจากมลพิษทางอากาศ
และเสียงจากยานพาหนะได้ตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด  

สามารถจัดทำแผนปฏิบัติการฯ ได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
และการดำเนินงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การฯ ที่กำหนด 

  ๓.๑.๒
 กระบวนงานการ
เสนอแนะมาตรการ 
และวิธีการ เพื่อ
ควบคุมมลพิษทาง
อากาศและเสียงจาก
ยานพาหนะ 

๑. ผลการตรวจวัดสารมลพิษทางอากาศ
หรือระดับเสียงมีค่าเกินเกณฑ์มาตรฐาน 
๒. กำหนดมาตรการและวิธีการเพื่อ
ควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจาก
ยานพาหนะที่เหมาะสม 
๓. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการและ
รายงานผล 

๑. กำหนดมาตรการและวิธีการเพ่ือควบคุม
มลพิษทางอากาศและเสียงจาก
ยานพาหนะที่เหมาะสม 

           ๓.๑.๓
 กระบวนงานการ
จัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานตรวจจับ
รถยนต์ควันดำและ
เสียงดังในพื้นที่ ๕๐ 
เขต (รายเดือน) 

๑. สำนักงานเขต ได้รับข้อมูลแผนการ
ปฏิบัติงาน 
๒. รายละเอียดข้อมูลของแผนการ
ปฏิบัติงานมีความถูกต้อง สมบูรณ์ และ
สามารถดำเนินการได้จริง 

สำนักงานเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ได้รับข้อมูลแผนการปฏิบัติงานภายใน
กำหนดเวลา  

         ๓.๑.๔
 กระบวนงาน
รวบรวมและวิเคราะห์
ผลการตรวจจับรถยนต์
ควันดำและเสียงดังใน
พื้นที่กรุงเทพมหานคร 
(รายเดือน/รายไตรมาส) 

๑. ติดตาม รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล
ผลการตรวจจับรถยนต์ควันดำให้ทัน
กำหนดเวลา (ทุกเดือน) 
๒. จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
เป็นรายเดือนและรายไตรมาสเพ่ือ
นำเสนอผู้บริหาร และแจ้งให้ประชาชน
ทั่วไปทราบ 
 

๒. สัดส่วนของจำนวนรถยนต์ที่ปล่อยควันดำ
ที่ผ่านเกณฑ์มาตรฐาน (รายปี) เมื่อเทียบ
กับจำนวนที่ตรวจวัดทั้งหมดในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร อย่างน้อยร้อยละ ๗๒ 

  ๓.๑.๕
 กระบวนงาน
ตรวจวัดมลพิษจากรถ
โดยสาธารณะร่วมกับ
กรมการขนส่งทางบก 

๑. ข้อมูลที่ตรวจวัดได้ที่ถูกต้องแม่นยำ 
น่าเชื่อถือ และสอดคล้องตามข้อกฎหมาย
ที่กำหนด 
๒. การดำเนินงานการตรวจวัดแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

๑. ร้อยละ ๗๒ ของจำนวนรถที่ผ่าน
เกณฑ์มาตรฐาน 
 
๒. ร้อยละ ๙๙ ของการดำเนินงานเป็นไป
ตามแผนที่กำหนด 



๔๑ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
  ๓.๑.๖
 กระบวนงาน
ตรวจวัดมลพิษจากรถ
สองแถวร่วมกับ
องค์การขนส่งมวลชน
กรุงเทพ (ขสมก.) 
 

๑. รถสองแถวที่ตรวจวัดมีค่ามลพิษผ่าน
เกณฑ์มาตรฐาน 
๒. การดำเนินการตามแผนที่กำหนด 

๑. ร้อยละ ๘๐ ของรถสองแถวผ่านเกณฑ์
มาตรฐาน 
๒. ดำเนินการร้อยละ ๑๐๐ ของแผนที่
กำหนด 

  ๓.๑.๗
 กระบวนงาน
ตรวจวัดมลพิษจาก
รถจักรยานยนต์รับจ้าง 

๑. คัดเลือกวินรถจักรยานยนต์ที่
เหมาะสมในการตรวจวัด 
๒.ดำเนินการตรวจวัดตามวินที่กฎหมาย
กำหนดไว้อย่างเคร่งครัด 
 

ร้อยละ ๙๐ ของจำนวนรถจักรยานยนต์
ที่ตรวจวัดมีค่ามลพิษไม่เกินมาตรฐาน 

  ๓.๑.๘
 กระบวนงาน
ควบคุมรถราชการก่อ
มลพิษในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

ทุกหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครนำ
รถราชการตรวจวัดมลพิษทุก ๖ เดือน 
ตามแผนที่กำหนดไว้ และรายงานผลให้
ทราบภายในกำหนดเวลา 
 
 

ร้อยละของจำนวนรถราชการตรวจวัด
มลพิษผ่านเกณฑ์มาตรฐานร้อยละ ๙๕ 

  ๓.๑.๙
 กระบวนงาน
ตรวจวัดมลพิษจากเรือ
โดยสารในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

๑. คัดเลือกจุดตรวจวัด และกำหนดวันที่
จะดำเนินการตรวจวัดให้มีความเหมาะสม 
๒. ดำเนินการตามข้ันตอนอย่างถูกต้อง
ตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 
 

ร้อยละ ๗๕ ของเรือโดยสารในพื้นที่
กรุงเทพมหานครมีค่ามลพิษผ่านเกณฑ์
มาตรฐาน 

  ๓.๑.๑๐
 กระบวนงานการ
ออกและยกเลิกคำสั่ง
ห้ามใช้ยานพาหนะ ตาม
พระราชบัญญัติ
ส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

๑. รวบรวมผลการออกและยกเลิกคำสั่ง
ห้ามใช้ยานพาหนะในกรุงเทพมหานคร
เดือนละ ๑ ครั้ง 
๒. ส่งข้อมูลผลการดำเนินงานส่งไปยัง
กรมควบคุมมลพิษ 

รถที่ถูกสั่งห้ามใช้ยานพาหนะจะต้องนำไป
ปรับปรุงแก้ไขเครื่องยนต์และนำมา
ยกเลิกคำสั่งฯ ครบทุกคัน 

        ๓.๑.๑๑
 กระบวนงาน
วิเคราะห์และประเมิน 
ผลการล้างถนนเพื่อลด
ฝุ่นละอองบนผิวจราจร 

วิเคราะห์ความถี่ของการล้างถนนและ
ปริมาณฝุ่นละอองเพ่ือประเมินผล
มาตรการลดฝุ่นละอองโดยวิธีการล้าง
ถนน 
 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการดำเนินงานเป็นไป
ตามแผน 



๔๒ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
           ๓.๑.๑๒ 
    กระบวนงานให้
คำปรึกษา แนะนำ และ
เสริมสร้างองค์ความรู้
ด้านการจัดการและ
ควบคุมมลพิษทาง
อากาศและเสียงจาก
ยานพาหนะแก่
หน่วยงานปฏิบัติ 
 

องค์ความรู้ด้านการจัดการและควบคุม
มลพิษทางอากาศและเสียงจาก
ยานพาหนะ 

ร้อยละ ๘๐ ของหน่วยงานปฏิบัติมีองค์
ความรู้ในการจัดการและควบคุมมลพิษ
ทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ 

  ๓.๑.๑๓
 กระบวนงานจัดทำ
ฐานข้อมูลยานพาหนะ
ปล่อยมลพิษ 
 

๑. รวบรวมข้อมูลยานพาหนะปล่อย
มลพิษในกรุงเทพมหานครเดือนละ ๑ ครั้ง 
๒. นำเข้าข้อมูลยานพาหนะปล่อยมลพิษ
และผลการดำเนินงานในระบบฐานข้อมูลฯ  

ร้อยละความสำเร็จในการนำเข้าข้อมูล
ยานพาหนะปล่อยมลพิษใน
กรุงเทพมหานคร ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐  

        ๓.๑.๑๔
 กระบวนงาน
ส่งเสริมการลดมลพิษ
ทางอากาศและเสียง
จากยานพาหนะ 
 

ส่งเสริมการลดมลพิษทางอากาศและเสียง
จากยานพาหนะในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

จัดทำหรือพิมพ์สื่อประชาสัมพันธ์การลด
มลพิษทางอากาศและเสียงจาก
ยานพาหนะในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร
อย่างน้อยปีละ ๒ สื่อ 

            ๓.๑.๑๕  
กระบวนงานการดูแล
ระบบฐานข้อมูล
มลพิษทางอากาศและ
เสียงของ
กรุงเทพมหานคร  
(ระบบ Google 
Drive) 
 

๑. เรียกดูข้อมูลและแก้ไขข้อมูลได้ 
๒. รับ – ส่งข้อมูลได้ 

มีข้อมูลการรายงานผลการปฏิบัติงานทุก
เดือน 

       ๓.๑.๑๕.๑  
กระบวนงานย่อยการ
จัดทำทะเบียนรายชื่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่
สำนักงานเขต 
 

๑. ฐานข้อมูลพนักงานเจ้าหน้าที่ของ 
สำนักงานเขตทุกเขตเป็นปัจจุบัน 

๒. ข้อมูลอีเมล์สามารถติดต่อได้ 

พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ของสำนักงานเขตสามารถเข้าใช้งาน
ระบบ Google Drive ได้ 

      ๓.๑.๑๕.๒  
กระบวนงานย่อยการ
จัดทำแบบฟอร์มการ
รายงานผลการ
ตรวจวัดรถยนต์ควัน
ดำจากสำนักงานเขต 

 

๑. มีแบบฟอร์มสำหรับรวบรวมและ
วิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานจาก
สำนักงานเขตที่ใช้งานง่าย 

๒. รับ – ส่งข้อมูลได้ทันที 

สามารถรวบรวมและวิเคราะห์ผลการ
ปฏิบัติงานจากสำนักงานเขตได้ทันท่วงที 
และเชื่อถือได้ 



๔๓ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
     ๓.๑.๑๕.๓  

กระบวนงานย่อยการ
นำเข้าแผนปฏิบัติงาน
ตรวจจับรถยนตค์วันดำ
ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
(ในระบบ Google Drive) 

๑. สำนักงานเขตสามารถเรียกดูข้อมูล
แผนการปฏิบัติงานได้ทุกที่ ทุกเวลา 

๒. ลดระยะเวลาและขั้นตอนการส่งข้อมูล
แผนการปฏิบัติงาน 

สำนักงานเขตสามารถออกปฏิบัติงานตาม
แผนได้ทันที 

 ๓.๒ งานควบคุม
มลพิษจากแหล่งก่อ
มลพิษท่ีไม่เคลื่อนที่ 

  

        ๓.๒.๑
 กระบวนงานการ
จัดทำแผนปฏิบัติการ
เพื่อควบคุมมลพิษทาง
อากาศและเสียงจาก
แหล่งกำเนิดอื่น 

แผนปฏิบัติการ/โครงการ/กิจกรรม 
สามารถแก้ปัญหาหรือบรรเทาผลกระทบ
จากมลพิษทางอากาศและเสียงได้ ตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด โดย
เป็นไปตามแนวทางและนโยบายของ
กรุงเทพมหานคร 

สามารถจัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ/
กิจกรรม ได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
และการดำเนินงานเป็นไปตามแผนที่
กำหนด 

        ๓.๒.๒
 กระบวนงานการ
เสนอแนะมาตรการ 
และวิธีการ เพื่อ
ควบคุมมลพิษทาง
อากาศและเสียงจาก
แหล่งก่อมลพิษท่ีไม่
เคลื่อนที ่

๑. ผลการตรวจวัดสารมลพิษทางอากาศ
หรือระดับเสียงมีค่าเกินเกณฑ์มาตรฐาน 
๒. กำหนดมาตรการและวิธีการเพื่อ
ควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงที่
เหมาะสม 
๓. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการและ
รายงานผล 

๓. กำหนดมาตรการและวิธีการเพ่ือควบคุม
มลพิษทางอากาศและเสียงที่เหมาะสม 

 ๓.๓ งานป้องกัน
และแก้ไขปัญหาฝุ่น
ละอองขนาดเล็ก 
(PM2.5) ในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

  

  ๓.๓.๑
 กระบวนงานการ
จัดทำและขับเคลื่อน
แผนปฏิบัติการแก้ไข
ปัญหาฝุ่นละออง 
PM2.5 ในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร  
ภายใต้แผนปฏิบัติการ
ขับเคลื่อนวาระแห่งชาติ 
“การแก้ไขปัญหา
มลพิษด้านฝุ่นละออง” 

แผนปฏิบัติการสามารถแก้ปัญหาหรือ
บรรเทาผลกระทบจากมลพิษทางอากาศได้ 
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด 

สามารถจัดทำหรือปรับปรุงแผนปฏิบัติการ
ได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องนำไปปฏิบัติ
ตามแผนที่กำหนด  



๔๔ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
  ๓.๓.๒ 
 กระบวนงาน
ประชุมคณะกรรมการ
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหาฝุ่นละอองขนาด
เล็ก (PM2.5) ใน
กรุงเทพมหานคร 

๑. การประสานงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
และจัดทำระเบียบวาระการประชุมได้
ถูกต้อง ครบถ้วนและทันเวลา 
๒. จัดทำสรุปรายงานการประชุมได้
ถูกต้องครบถ้วน ทุกประเด็นที่สำคัญและ
ทันเวลา 
๓.ประสานผู้แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
รายงาน 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำระเบียบวาระ
การประชุมให้คณะกรรมการ/คณะทำงาน
ก่อนการประชุมอย่างน้อย ๑ วันทำการ 
๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำรายงาน
การประชุมเพ่ือนำเสนอคณะกรรมการ
รับรองในการประชุมครั้งถัดไป 
๓. ร้อยละ ๑๐๐ ของการแจ้งเวียนและ
ประสานผู้ที่เก่ียวข้องตามมติที่ประชุม
รับทราบ 

  ๓.๓.๓ 
 กระบวนงาน
การศึกษางานวิจัย 
วิเคราะห์สาเหตุ และ
เสนอแนะมาตรการ
ควบคุมและแก้ไข
ปัญหาฝุ่นละออง 
PM2.5 ในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

๑. ศึกษางานวิจัยเกี่ยวกับปัญหาฝุ่น
ละออง PM2.5 ทั้งภายในประเทศและ
ต่างประเทศ  
๒. เสนอแนะมาตรการและวิธีการเพ่ือ
ควบคุมฝุ่นละออง PM2.5 
๓. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการและ
รายงานผล 

เสนอแนะมาตรการและวิธีการเพื่อ
ควบคุมฝุ่นละออง PM2.5 ที่เหมาะสม 

     ๓.๔ งานติดตาม
ตรวจสอบผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 

  

  ๓.๔.๑  
 กระบวนงาน
ติดตามตรวจสอบ
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม
จากโครงการก่อสร้าง
อาคารในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

โครงการก่อสร้างอาคารในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานครได้รับการควบคุมฝุ่น
ละอองและเสียง ตามมาตรการที่ระบุไว้
ในรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 
 

โครงการก่อสร้างอาคารในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานครปฏิบัติตามมาตรการ
ป้องกันและแก้ไขผลกระทบสิ่งแวดล้อม
ด้านฝุ่นละอองและเสียงที่ระบุไว้ใน
รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม  
 

  ๓.๔.๒ 
 กระบวนงานติดตาม
ตรวจสอบโครงการ
ก่อสร้างอาคารให้เป็นไป
ตามมาตรการที่กำหนด
ไว้ในรายงานผลการ
ปฏิบัติตามมาตรการที่
กำหนดไว้ในรายงานการ
ประเมินผลกระทบ 
สิ่งแวดล้อม (Monitor) 
ตามประกาศกระทรวง

โครงการก่อสร้างที่ได้รับความเห็นชอบ
รายงานการประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมจากคณะกรรมการ
ผู้ชำนาญการพิจารรารายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมด้าน
อาคาร การจัดสรรที่ดิน และการบริการ
ชุมชน กรุงเทพมหานคร(คชก.กทม.) ก่อน
วันที่ 1 ตุลาคม 2562 ที่ได้รับอนุญาต
ให้ก่อสร้างจากกรุงเทพมหานครและยังไม่
เคยได้รับการติดตามตรวจสอบการดำเนิน
มาตรการควบคุมฝุ่นละอองและเสียง

โครงการก่อสร้างอาคารในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานครปฏิบัติตามมาตรการ
ป้องกันและแก้ไขผลกระทบสิ่งแวดล้อม
ด้านฝุ่นละอองและเสียงที่ระบุไว้ใน
รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม  
 



๔๕ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดทำรานงานผลการ
ปฏิบัติตามมาตรการที่
กำหนดไว้ในรายงาน
การประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมซึ่ง
ผู้ดำเนินการหรือผุ้ขอ
อนุญาตจะต้องจัดทำ
เมื่อได้รับอนุญาตให้
ดำเนินโครงการหรือ
กิจการแล้ว พ.ศ.
2561 

ระหว่างการก่อสร้างจากคณะทำงานฯ 
ได้รับการควบคุมตามมาตรการควบคุมฝุ่น
ละอองและเสียงให้เป็นไปตามกฎหมาย
ควบคุมอาคารและกฎหมายสิ่งแวดล้อม 

๔. การศึกษาและ
วิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 

  

 ๔.๑ กระบวนงาน
ศึกษาและวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

  

  ๔.๑.๑
 กระบวนงานย่อย
การแจ้งประสานงาน 

๑. การตรวจสอบความครบถ้วนและ
ถูกต้องของข้อมูล ในรายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
๒. แยกประเภทของรายงานตามประเภท
รายงานที่ได้รับความเห็นชอบ รายงานที่
ไม่ได้รับความเห็นชอบ รายงานอื่นๆ เพ่ือ
แจ้งประสานผู้ที่เกี่ยวข้องภายในกำหนด 
๓. รวบรวมและจัดทำฐานข้อมูล 

๑. ความครบถ้วนของข้อมูลในรายงานแต่
ละประเภทได้ครบร้อยละ ๑๐๐ 
 
๒. ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องได้ภายใน ๒ 
วันทำการ นับจากวันที่ได้รับแจ้งจาก
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
๓. ภายในระยะเวลา ๑-๓ ชั่วโมง 

  ๔.๑.๒
 กระบวนงานย่อย
การศึกษารายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมเพื่อเสนอ
คณะกรรมการ
ผู้ชำนาญการพิจารณา
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
ด้านอาคาร การจัดสรร
ที่ดิน และบริการชุมชน 

๑. ศึกษาผลประทบของโครงการทั้ง ๔ ด้าน  
๑.๑ ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมทางกายภาพ 
เช่น สภาพภูมิประเทศ คุณภาพอากาศ
และเสียง ความสั่นสะเทือน คุณภาพน้ำ 
๑.๒ ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมทางชีวภาพ 
เช่น ระบบนิเวศวิทยา 
๑.๓ คุณค่าการใช้ประโยชน์ของมนุษย์ 
เช่น การจราจรและคมนาคมขนส่ง ผัง
เมือง การใช้ไฟฟ้า การใช้น้ำ การบำบัด
น้ำเสีย การระบายน้ำ การป้องกันอัคคีภัย 

๑. ความครบถ้วนของข้อมูล และถูกต้อง
ของข้อมูล ทั้ง ๔ ด้าน 
๒. ผลการศึกษารายงานของโครงการที่
นำเสนอ คชก.กทม. ร้อยละ ๑๐๐ 
 



๔๖ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
กรุงเทพมหานคร 
(คชก.กทม.) ใช้
ประกอบการพิจารณา
รายงานและให้เจ้าของ
โครงการ/บริษัทท่ี
ปรึกษานำไปปรับปรุง
แก้ไขรายงานให้ถูกต้อง
สมบูรณ์ 

๑.๔ คุณค่าต่อคุณภาพชีวิต เช่น สภาพ
เศรษฐกิจ สังคม การสาธารณสุข อาชีว- 
อนามัย สุนทรียภาพ โบราณสถาน 
๒. นำเสนอผลการศึกษารายงานให้ คชก.
กทม.ใช้เปน็ข้อมูลในการพิจารณาและมีมติ
เห็นชอบหรือไม่เห็นชอบ 

 ๔.๒ กระบวนงาน
จัดประชุม
คณะกรรมการ
ผู้ชำนาญการฯ  

๑. การประสานงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
และจัดทำระเบียบวาระการประชุมได้
ถูกต้อง ครบถ้วนและทันเวลา 
๒. จัดทำสรุปรายงานการประชุมได้
ถูกต้องครบถ้วน ทุกประเด็นที่สำคัญและ
ทันเวลา 
๓.ประสานผู้แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
รายงาน 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำระเบียบวาระ
การประชุมให้คณะกรรมการ/คณะทำงาน
ก่อนการประชุมอย่างน้อย ๑ วันทำการ 
๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำรายงาน
การประชุมเพ่ือนำเสนอ คชก.กทม.
รับรองในการประชุมครั้งถัดไป 
๓. ร้อยละ ๑๐๐ ของการแจ้งเวียนและ
ประสานผู้ที่เก่ียวข้องตามมติที่ประชุม
รับทราบ 

๕. งานยุทธศาสตร์การ
เปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ 

  

 ๕.๑ กระบวนงาน
การเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศตามแผน
แม่บทกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศ 

  

  ๕.๑.๑ 
 กระบวนงานย่อย
ดำเนินโครงการ/
กิจกรรม เพื่อลด
ผลกระทบและปรับตัว
ต่อการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศตาม
แผนแม่บท
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศ พ.ศ. 
๒๕๕๖ – ๒๕๖๖ 

๑. การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการทบทวนโครงการ/กิจกรรม 
ภายใต้แผนแม่บทกรุงเทพมหานครฯ  
๒. คัดเลือกโครงการที่สอดคล้องกับแผน
แม่บทกรุงเทพมหานครฯ 
๓. ดำเนินโครงการตามแผนงานที่กำหนด 

ร้อยละ ๘๐ ของโครงการที่ได้รับคัดเลือก
มีการดำเนินการ 



๔๗ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
  ๕.๑.๒ 
 กระบวนงานย่อย
การจัดประชุม
คณะกรรมการ/
คณะทำงาน/ และอ่ืนๆ 

๑. การประสานงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
และจัดทำระเบียบวาระการประชุมได้
ถูกต้อง ครบถ้วนและทันเวลา 
๒. จัดทำสรุปรายงานการประชุมได้ถูกต้อง
ครบถ้วน ทุกประเด็นที่สำคัญและทันเวลา 
๓.ประสานผู้แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
รายงาน 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำระเบียบวาระ
การประชุมให้คณะกรรมการ/คณะทำงาน
ก่อนการประชุมอย่างน้อย ๑ วันทำการ 
๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำรายงาน
การประชุมเพ่ือนำเสนอ คณะกรรมการ/
คณะทำงานรับรองในการประชุมครั้ง
ถัดไป 

 ๕.๑.๓ 
 กระบวนงานย่อย
การเสริมสร้างศักยภาพ
บุคลากรเพื่อลด
ผลกระทบและการ
ปรับตัวการ
เปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ 

๑. การจัดหาโครงการอบรมด้านการลด
ผลกระทบและปรับตัวต่อการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
๒. จัดการอบรมตามหลักสูตรที่กำหนด 
๓. รายงานผลการอบรมต่อผู้บริหาร 

ร้อยละ ๘๐ ของบุคลากรที่เข้ารับการ
ฝึกอบรมมีความรู้และลดผลกระทบและ
ปรับตัวกับการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ 

 ๕.๑.๔
 กระบวนงานย่อย 
รวบรวมข้อมูลเพื่อ
จัดทำรายงาน City 
Disclosure 
Program, CDP 

รายงานข้อมูลประจำปีตามมาตรฐานการ
เป็นผู้นำเมืองสมาชิกองค์การ C40 
(Leadership Standards) 

ส่งรายงานข้อมูลในระบบออนไลน์ให้
องค์การ C40 ภายในกำหนดของแต่ละปี  

 ๕.๑.๕
 กระบวนงานย่อย 
การรวบรวมข้อมูลเพื่อ
จัดทำบัญชีก๊าซเรือน
กระจกของ
กรุงเทพมหานครใน 
CIRIS Program 

รายงานบัญชีก๊าซเรือนกระจก (GHG 
inventory) ที่เป็นปัจจุบันอย่างน้อยทุก 
๒ ปี โดยใช้ข้อมูลย้อนหลังไม่เกิน ๓ ปี 
(ตามมาตรฐานการเป็นผู้นำเมืองสมาชิก
องค์การ C40 (Leadership Standards) 

รายงานบัญชีก๊าซเรือนกระจกให้องค์การ 
C40 ภายในกำหนด  

   ๕.๒ กระบวนงาน 
ส่งเสริมการใช้พลังงาน
ทดแทนและอนุรักษ์
พลังงาน 

  

          ๕.๒.๑ 
 กระบวนงานย่อย
การศึกษา วิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับการใช้
พลังงานของ
กรุงเทพมหานคร 

๑.ส่งเสริมการใช้พลังงานทดแทนและ
อนุรักษ์พลังงานของหน่วยงาน 
๒.สำรวจการใช้พลังงานของหน่วยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร  
๓.รวบรวมข้อมูลจากแบบสำรวจและจาก
การรายงานข้อมูลการใช้พลังงานของ
หน่วยงานกรุงเทพมหานคร 

อัตราการเพ่ิมปริมาณการใช้พลังงานของ
หน่วยงานกรุงเทพมหานครลดลง เมื่อ
เทียบกับปีฐาน 



๔๘ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
         ๕.๒.๒ 
 กระบวนงานย่อย 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
คู่มือด้านการ
เปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศและการ
อนุรักษ์พลังงาน 

จัดทำคู่มือด้านการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศเป็นไปตามเวลาที่กำหนด 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์คู่มือด้านการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศแก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างน้อยปีละ ๑ 
ครั้ง 

  ๕.๒.๓ 
 กระบวนงานย่อย
การลดใช้พลังงาน
ไฟฟ้าของหน่วยงาน
ภายในศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานคร  
ดินแดง   

๑. ลดปริมาณการใช้ไฟฟ้าของหน่วยงาน
ภายในศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ดินแดง 
๒. ส่งเสริมการใช้พลังงานอย่างมี
ประสิทธิภาพของข้าราชการและบุคลากร 
๓. สร้างความตระหนักและปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมของข้าราชการและบุคลากร  
ในด้านการลดการใช้พลังงานไฟฟ้า 

๑. ลดปริมาณการใช้ไฟฟ้าของหน่วยงาน
ภายในศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร  
ดินแดง เมื่อเทียบกับปีงบประมาณ 
๒๕๖๓ ลงร้อยละ ๕  
๒. มีหน่วยงานที่เสนอโครงการด้านการ
ประหยัดพลังงาน อย่างน้อย ๑ โครงการ 

 



๔๙ 
 

 
 

“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

“หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 
“ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน

ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และ  
ให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติ งานใน
เรื่องใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 

“สิ่งแวดล้อม” หมายถึง สิ่งต่างๆ ที่มีลักษณะทางกายภาพและชีวภาพที่อยู่รอบตัวมนุษย์  
ซึ่งเกิดขึ้นโดยธรรมชาติและสิ่งที่มนุษย์ได้ทำข้ึน 

“มาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดล้อม” หมายถึง ค่ามาตรฐานคุณภาพน้ำ อากาศ เสียง และสภาวะ
อ่ืนๆ ของสิ่งแวดล้อม ซึ่งกำหนดเป็นเกณฑ์ท่ัวไปสำหรับการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

“มลพิษ” หมายถึง ของเสีย วัตถุอันตราย และมลสารอื่นๆ รวมทั้งกาก ตะกอน หรือสิ่งตกค้าง
จากสิ่งเหล่านั้น ที่ถูกปล่อยทิ้งจากแหล่งกำเนิดมลพิษหรือที่มีอยู่ในสิ่งแวดล้อมตามธรรมชาติ ซึ่งก่อให้เกิดหรือ
อาจก่อให้เกิดผลกระทบต่อคุณภาพสิ่งแวดล้อม หรือภาวะที่เป็นพิษภัยอันตรายต่อสุขภาพอนามัยของ
ประชาชนได้ และให้หมายความรวมถึง รังสี ความร้อน แสง เสียง กลิ่น ความสั่นสะเทือน หรือเหตุรำคาญอ่ืนๆ 
ที่เกิดจากการปล่อยออกจากแหล่งกำเนิดมลพิษด้วย 

“แหล่งกำเนิดมลพิษ” หมายถึง ชุมชน โรงงานอุตสาหกรรม อาคาร สิ่งก่อสร้าง ยานพาหนะ 
สถานประกอบการใดๆ หรือสิ่งอื่นใด ซึ่งเป็นแหล่งที่มาของมลพิษ  

“มลพิษทางอากาศ” หมายถึง ภาวะของอากาศที่มีสารเจือปนอยู่ในปริมาณที่มากพอ และ
เป็นระยะเวลานานพอที่จะทำให้เกิดผลเสียต่อสุขภาพ อนามัยของมนุษย์ สัตว์ พืช และวัสดุต่างๆ สารดังกล่าว
อาจเป็นธาตุหรือสารประกอบ ที่เกิดขึ้นเองตามธรรมชาติหรือเกิดจากการกระทำของมนุษย์ หรืออาจอยู่ในรูป
ของก๊าซ หยดของเหลว หรืออนุภาคของแข็งก็ได้ 

มลพิษทางเสียง หมายถึง สภาวะที่มีเสียงดังเกินปกติหรือเสียงดังต่อเนื่องยาวนานจนก่อให้เกิด
ความรำคาญหรือเกิดอันตรายต่อระบบการไดยินของมนุษย์ และหมายรวมถึงสภาพแวดล้อมที่มีเสียงสร้างความ
รบกวน ทำให้เกิดความเครียดทั้งทางร่างกายและจิตใจ ทำให้ตกใจหรือบาดหูได 

“ยานพาหนะ” หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ เรือตาม
กฎหมายว่าด้วยเรือไทย และอากาศยานตามกฎหมายว่าด้วยการเดินอากาศ 

“พนักงานเจ้าหน้าที ่” หมายถึง ผู ้ซึ ่งรัฐมนตรีแต่งตั ้งให้มีอำนาจหน้าที ่ปฏิบัติการตาม
พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

“การวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม” หมายถึง การใช้หลักวิชาการในการทำนาย หรือ
คาดการณ์ผลกระทบทั้งในทางบวกและทางลบของการดำเนินโครงการพัฒนาที่จะมีต่อสิ่งแวดล้อมในทุกๆ ด้าน 
เพื่อจะได้หาทางป้องกันผลกระทบสิ่งแวดล้อมในทางลบที่อาจเกิดขึ้นให้เกิดขึ้นน้อยที่สุด ในขณะเดียวกัน  
ก็มีการใช้ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ซึ่งส่วนใหญ่ไม่สามารถฟื้นคืนกลับมาได้อย่างมีประโยชน์  
มีประสิทธิภาพสูงสุดและคุ้มค่าที่สุด

คำจำกัดความ 



๕๐ 

 
  

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่
ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบาย
สัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ ์ คำอธิบาย 

 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 

ฐานข้อมูล (Database) 

 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้

 

 

 
 

 



๕๑ 

 
 

ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการกองจัดการคุณภาพ
อากาศและเสียง 

กำกับดูแลการปฏิบัติงานด้านการจัดการคุณภาพอากาศและเสียง
ของเจ้าหน้าที่กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง ๑. การส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมในเรื่องอากาศและ
เสียงในบรรยากาศให้ได้มาตรฐานตามหลักวิชาการและกฎหมาย 
๒. การจัดทำแผนการจัดการคุณภาพอากาศและเสียงของ
กรุงเทพมหานคร รวมทั้งสนับสนุนและกำหนดแนวทางการจัดทำ
แผนปฏิบัติการเพ่ือการจัดการคุณภาพอากาศและเสียง ในระดับเขต 
๓. การเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียงในบรรยากาศ รวมทั้ง
ควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะและ
แหล่งกำเนิดที่ไม่เคลื่อนที่ 
๔. การศึกษาและประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
๕. การส่งเสริมความร่วมมือทุกภาคส่วนในการดูแลรักษาคุณภาพ
อากาศและเสียง ส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานและการใช้พลังงาน
ทดแทนในกรุงเทพมหานคร 
๖. การประสานความร่วมมือในการลดผลกระทบจากการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
๗. การปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง  
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 1. งานสารบรรณและธุรการทั่วไป  
2. งานการเจ้าหน้าที่  
3. งานงบประมาณ การเงิน การบัญชี  
4. งานพัสดุ  
5. งานด้านเลขานุการ  
6. งานด้านการประชุม  
7. งานควบคุมดูแลสถานที่ และยานพาหนะ  
8. งานด้านอํานวยการและประสานราชการ  
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 



๕๒ 

ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและ
เสียง 

๑. การจัดทำแผนปฏิบัติการตรวจวัดเพ่ือเฝ้าระวังคุณภาพอากาศ
และเสียงในบรรยากาศ  
๒. การตรวจวัด ติดตามตรวจสอบ และประเมินคุณภาพของ
ข้อมูลคุณภาพอากาศและเสียง 
๓. การตรวจสอบ และวิเคราะห์คุณภาพการทำงานของสถานี
ตรวจวัดคุณภาพอากาศในบรรยากาศ และแบบเคลื่อนที่         
(รถตรวจวัดคุณภาพอากาศ) 
๔. การวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการเพื่อสนับสนุนการดําเนินการ
ตรวจวัดคุณภาพอากาศในบรรยากาศ  
๕. การรวบรวม วิเคราะห์เชิงสถิติ และประมวลผลข้อมูล       
ด้านคุณภาพอากาศและเสียง  
๖. การเสนอแนะมาตรการ หลักเกณฑ์และวิธีการเพ่ือควบคุม
มลพิษทางอากาศและเสียง 
๗. การศึกษา ค้นคว้า และวิจัยการจัดการคุณภาพอากาศและ
เสียง โดยประสานความร่วมมือ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในและ
ต่างประเทศ 
๘. การจัดทำรายงานสถานการณ์คุณภาพอากาศและเสียงประจําปี 
๙. การให้คำปรึกษา แนะนำ และเสริมสร้างองค์ความรู้         
ด้านคุณภาพอากาศและเสียงแก่หน่วยปฏิบัติ ในระดับสำนักงานเขต 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๑ ๑. งานควบคุมมลพิษจากยานพาหนะ 
๑.๑ การจัดทำแผนปฏิบัติการเพ่ือควบคุมมลพิษทางอากาศ

และเสียงจากยานพาหนะ  
๑.๒ การเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพื่อควบคุมมลพิษ

ทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ  
๑.๓ การตรวจสอบ ติดตาม และประมวลผลการควบคุม

มลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ  
๑.๔ การสนับสนุนการตรวจวัดมลพิษ และปรับแต่ง

เครื่องยนต์เพ่ือลดมลพิษให้กับยานพาหนะ 
๑.๕ การให้คำปรึกษา แนะนำ และเสริมสร้างองค์ความรู้ 

ด้านการจัดการและควบคุมมลพิษ ทางอากาศและเสียงจาก
ยานพาหนะแก่หน่วยปฏิบัติ 

๑.๖ การจัดทำฐานข้อมูลยานพาหนะปล่อยมลพิษ เพ่ือ
ควบคุมกำกับการปล่อยมลพิษจากยานพาหนะ 

๑.๗ การส่งเสริมการลดมลพิษทางอากาศและเสียงจาก
ยานพาหนะในรูปแบบต่างๆ  
 



๕๓ 

ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๒. งานควบคุมมลพิษจากแหล่งก่อมลพิษท่ีไม่เคลื่อนที่ 
๒.๑ การจัดทำแผนปฏิบัติการเพ่ือควบคุมมลพิษทางอากาศ

และเสียงจากแหล่งกำเนิดมลพิษ ที่ไม่เคลื่อนที่ 
๒.๒ การเสนอแนะมาตรการและวิธีการเพ่ือควบคุมมลพิษ

ทางอากาศและเสียงจากแหล่งก่อมลพิษ ที่ไม่เคลื่อนที่ 
๒.๓ การตรวจสอบ ติดตาม และประมวลผลการควบคุม

มลพิษทางอากาศและเสียงจากแหล่งก่อ มลพิษท่ีไม่เคลื่อนที่ ตาม
พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๒.๔ การศึกษา และวิจัยเพ่ือลดมลพิษทางอากาศและเสียง
จากแหล่งก่อมลพิษท่ีไม่เคลื่อนที่ 

๒.๕ การให้คำปรึกษา แนะนำ และเสริมสร้างองค์ความรู้ด้าน
การจัดการและควบคุมมลพิษ ทางอากาศและเสียงจากแหล่งก่อ
มลพิษที่ไม่เคลื่อนที่แก่หน่วยปฏิบัติ  
๓. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) ในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร 

๓.๑ การประชุมเพ่ือจัดทำหรือปรับปรุงแผนปฏิบัติการเพ่ือ
ควบคุมและแก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) 

๓.๒ การเสนอแนะมาตรการและวิธีการควบคุมและแก้ไข
ปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) 

๓.๓ การตรวจสอบ ติดตาม และประมวลผลการควบคุมและ
แก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) ตามแผนปฏิบัติการแก้ไข
ปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ภายใต้
แผนปฏิบัติการขับเคลื่อนวาระแห่งชาติ “การแก้ไขปัญหามลพิษ
ด้านฝุ่นละออง” 

๓.๔ การศึกษา และวิจัยเพ่ือลดฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) 
๓.๕ การให้คำปรึกษา แนะนำ และเสริมสร้างองค์ความรู้ด้าน

การจัดการฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) แก่หน่วยปฏิบัติ  
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๒ ๑. งานติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

๑.๑ การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และส่งเสริมการ
ดําเนินงานของโครงการหรือกิจการ ที ่เกี ่ยวกับการปฏิบัติตาม
มาตรการป้องกันและแก้ไขผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

๑.๒ การรวบรวมผลการติดตามตรวจสอบการกำกับดูแลให้
ปฏิบัติตามมาตรการลดผลกระทบสิ่งแวดล้อม  
๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  



๕๔ 

ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานศึกษาและวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

๑. การศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมที่เกิดจาก
กิจกรรม หรือโครงการของภาครัฐหรือเอกชน 
๒. การวิเคราะห์ วิจัยปัญหาด้านผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
๓. การประสานงานและดําเนินการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
การลดและแก้ไขผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
๔. การตรวจสอบรายงานในเบื้องต้น และสนับสนุนข้อมูล
ประกอบการพิจารณารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม
ของโครงการ ต่อคณะกรรมการผู้ชํานาญการพิจารณารายงาน
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (คชก.) และดําเนินการในฐานะเลขานุการ 
คชก. กรุงเทพมหานคร  
๕. การจัดทำฐานข้อมูลโครงการที่ผ่านการพิจารณารายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศ 

๑. งานลดผลกระทบและปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ 

๑.๑ การจัดทำแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการของ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

๑.๒ การกำหนดแนวทางและมาตรการด้านการลด
ผลกระทบ (Mitigation) และรับมือ (Adaptation) กับการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

๑.๓ การติดตาม ตรวจสอบ และรวบรวมข้อมูลการ
ดําเนินงานเพื่อรับมือและลดผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ 

๑.๔ การส่งเสริมการดําเนินงานและประเมินการลดปริมาณ
การปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจกในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

๑.๕ การเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรเพ่ือการรับมือและลด
ผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ  

๑.๖ การประสานความร่วมมือเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพทาง
เทคนิควิชาการจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

๑.๗ การจัดทำเอกสารทางวิชาการ คู่มือปฏิบัติในการลด 
ก๊าซเรือนกระจก รวมทั้งถ่ายทอดองค์ความรู้ และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ  
๒. การส่งเสริมการใช้พลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 

๒.๑ การศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการ
ใช้พลังงานของกรุงเทพมหานคร เพื่อกำหนดยุทธศาสตร์ และ
แผนงานด้านการอนุรักษ์พลังงานและส่งเสริมการใช้พลังงาน
ทดแทน 



๕๕ 

ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๒.๒ การดําเนินการอนุรักษ์พลังงาน และ
ส่งเสริมการใช้พลังงานทดแทน 

๒.๓ การติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนของโครงการ และกิจกรรมด้าน
การอนุรักษ์พลังงาน และส่งเสริมการใช้พลังงานทดแทน 

๒.๔ การจัดทำเอกสารเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์เพ่ือลดการใช้พลังงานของกรุงเทพมหานคร  

๒.๕ การให้คำปรึกษาแนะนำทางวิชาการ
เกี่ยวกับการอนุรักษ์พลังงานและส่งเสริมการใช้พลังงานทดแทน 

๒.๖ การประสานความร่วมมือเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพด้านเทคโนโลยีและบุคลากรในการอนุรักษ์พลังงาน 
และส่งเสริมการใช้พลังงานทดแทน  
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



๕๖ 

 

 
 

๑. แผนผังกระบวนงาน : ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

๑.๑ กระบวนงานสารบรรณและธุรการทั่วไป  
๑.๒ กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

๑.๒.๑ กระบวนงานข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราว ลาออกราชการ 
๑.๒.๒ กระบวนงานการลา (ลาป่วยไม่เกิน ๓๐ วัน และลาพักผ่อนไม่เกิน ๑๐ วัน) 
๑.๒.๓ กระบวนงานการลา (ลาป่วยเกิน ๓๐ วัน และลาพักผ่อนเกิน ๑๐ วัน) 
๑.๒.๔ กระบวนงานรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ 
๑.๒.๕ กระบวนงานสำรวจข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ครบเกษียณอายุ 
๑.๒.๖ กระบวนงานแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 
๑.๒.๗ กระบวนงานคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำดีเด่น 
๑.๒.๘ กระบวนงานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา,  

การมอบประกาศเกียรติบัตร 
๑.๒.๙ กระบวนงานพิจารณาความดีความชอบ 
๑.๒.๑๐ กระบวนงานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและ

ลูกจ้างประจำ 
๑.๒.๑๑ กระบวนงานขอมีบัตรประจำตัว/บัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย 
๑.๒.๑๒ กระบวนงานดำเนินการทางวินัย 
๑.๒.๑๓ กระบวนงานเปลี่ยนตำแหน่งของลูกจ้างประจำ 
๑.๒.๑๔ กระบวนงานขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว/ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
๑.๒.๑๕ กระบวนงานการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 
๑.๒.๑๖ กระบวนงานการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 

๑.๓ กระบวนงานงบประมาณ การเงิน และบัญชี 
๑.๓.๑ กระบวนงานการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 
๑.๓.๒ กระบวนงานการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ 
๑.๓.๓ กระบวนงานเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
๑.๓.๔ กระบวนงานการเบิกสวัสดิการต่างๆ 
๑.๓.๕ กระบวนงานการขอรับเงินบำเหน็จ 
๑.๓.๖ กระบวนงานการขอรับเงินบำนาญ 
๑.๓.๗ กระบวนงานเบิกจ่ายเงินบำเหน็จลูกจ้าง 
๑.๓.๘ กระบวนงานออกหนังสือรับรอง 
๑.๓.๙ กระบวนงานการทำสัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน 
๑.๓.๑๐ กระบวนงานคำนวณเงินรางวัลประจำปี (โบนัส)/เงินเพ่ิมและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 
๑.๓.๑๑ กระบวนงานการบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตามโครงการจัดระบบ

ข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS) 
๑.๓.๑๒ กระบวนงานการจัดทำรายงานฐานะเงินงบประมาณ 

 

แผนผังกระบวนงาน 



๕๗ 

 

๑.๔ กระบวนงานพัสดุ 
๑.๔.๑ กระบวนงานการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 
๑.๔.๒ กระบวนงานการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 
๑.๔.๓ กระบวนงานการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 
๑.๔.๔ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

e-bidding) 
๑.๔.๕ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) 
๑.๔.๖ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ (๒) (จ) 
๑.๔.๗ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
๑.๔.๘ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีการขายทอดตลาด 

๑.๕ กระบวนงานด้านเลขานุการ 
๑.๖ กระบวนงานด้านการประชุม 
๑.๗ กระบวนงานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 

๑.๗.๑ กระบวนงานงานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
๑.๗.๒ กระบวนงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 

๑.๘ กระบวนงานด้านอำนวยการและประสานราชการ 
๑.๘.๑ กระบวนงานฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน 
๑.๘.๒ กระบวนงานด้านอำนวยการและประสานงาน 

๑.๙ กระบวนงานปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 



 

 

๕๘ 

 
 

๑. งานบริหารงานทั่วไป 
๑.๑ กระบวนงานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน (คน) 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    

 
  

๑๕ นาที/เรื่อง ๑ คน 

 
 

   

  

 
 
 

   

 
 
 
 

    

  
    

 

แผนผังกระบวนงาน 

จบ 

เริ่ม 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้
กลุ่มงาน 

- ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
- จำแนกประเภทหนังสือแจ้งกลุ่มงานต่าง ๆ  

เสนอ 

- ดำเนินการตามผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
- เก็บรักษาหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณ  

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

พิจารณา 



 

 

๕๙ 

 
 

๑.๒ กระบวนงานการงานเจ้าหน้าที่ 
 

ระยะเวลา 
 

จำนวน (คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 

  
  

 
 

 

๕ นาที 

 

๑ คน 

 
 

  

๕ นาที 
๑ คน 

  
 

  
 
 
 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

-ลงเวลาปฏิบตัิราชการของข้าราชการและ
ลูกจ้างผู้มาปฏิบัตริาชการ 
-ตีเส้นตามเวลาที่กำหนด 

จบ 

ลงนาม ตรวจสอบสรุปรายงานผู้มา/ลาปฏบิัติงาน 



 

 

๖๐ 

 
 

 ๑.๒.๑ กระบวนงานข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราว ลาออกราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

    

 
 

๑ วัน 
 
 

๔ คน 

    

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 

   

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

   
 
 

 

 
 

    

 
 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

ตรวจสอบภาระผูกพันกับทาง
ราชการและผู้เกีย่วข้อง การศึกษา
หนี้สิน วินัยกับ กทม.ของ
ข้าราชการที่ขอลาออก 

-สำเนาคำสั่งแจ้ง
หน่วยงานในสังกัด

ทราบ 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

เริ่ม 

รับใบลาออก/เรื่องจาก
ส่วนราชการในสังกัด 

 

ผอ.พิจารณา -ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

-ไดร้ับคำสั่งอนุญาตฯ
จาก สก.สสล. 

-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 



 

 

๖๑ 

 
 

 ๑.๒.๒  กระบวนงานการลา (ลาป่วยไม่เกิน ๓๐ วัน และลาพักผ่อนไม่เกิน ๑๐ วัน) 
 

ระยะเวลา 
 

จำนวน (คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 
    

 
 

 

๑ วัน 
๑ คน 

 
 

  

 

๑ วัน 
๑ คน 

   

 
 

   

  

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- รับใบลาจากข้าราชการ/ลูกจ้าง 
- ตรวจสอบความถูกต้องและรับรองวันลา 

จบ 

ผอ.ลงนาม 

- แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

- เก็บใบลาเข้าแฟ้ม 



 

 

๖๒ 

 
 

 ๑.๒.๓  กระบวนงานการลา (ลาป่วยเกิน ๓๐ วัน และลาพักผ่อนเกิน ๑๐ วัน) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 กรณีอำนาจการอนุญาตเป็น

ของ ผอ.สสล. 
    

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

    

 
๒  วัน ๒ คน 

    

 
๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

   

 
๑ วัน ๑ คน 

   
 
 

 

 
 

    

 
 

    

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 

-ตรวจสอบความถูกต้อง 
-ทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

-สำเนาคำสั่งแจ้งหน่วยงานใน
สังกัด/ผู้ขออนุญาต ทราบ 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

เริ่ม 

- รับใบลาจาก
ข้าราชการ/ลูกจ้าง 

ผอ.พิจารณา -ส่งหนังสือให้ สก.
สสล. 

-รับใบลาจาก สก.สสล. 

-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 



 

 

๖๓ 

 
 

 ๑.๒.๔  กระบวนงานรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

    

 
๓ วัน ๑ คน 

    

 
๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

   

 
๑ วัน ๑ คน 

   
 
 

 

 
 

    

 
 

    

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 

-ตรวจสอบความถูกต้อง 
-ทำหนังสือส่ง สก.สสล. 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

เริ่ม 

-รับแบบประเมินจาก
หน่วยงานในสังกัด 

ผอ.พิจารณา -ส่งหนังสือให้ สก.
สสล. 

-รับประกาศผลฯ จาก สก
สสล. 

-สำเนาคำสั่งแจ้งหน่วยงาน
ในสังกัด/ผูผ้่านการทดลอง 

ทราบ 

-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 



 

 

๖๔ 

 
 

 ๑.๒.๕  กระบวนงานสำรวจข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ครบเกษียณอายุ   

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

    

 
๒ วัน 

 
๑ คน 

   
 
 
 

 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

    

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

   
 
 

 

 
 

    

 
 

    

แผนผังกระบวนงาน 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

เริ่ม 

-รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้สำรวจ
ข้าราชการ/ลูกจ้าง ที่ครบ
เกษียณอายุ 
 

ผอ.พิจารณา -ส่งหนังสือให้ สก.
สสล. 

 

-ทำบัญชีรายช่ือ 
-ทำหนังสือนำส่งให้ สก.สสล. 
 

 

-รับประกาศจาก สก.สสล. 

-สำเนาคำสั่งแจ้งหน่วยงานใน
สังกัด ทราบ 

-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 



 

 

๖๕ 

 
 

 ๑.๒.๖  กระบวนงานแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ    

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๑๕ นาที 

 
๑ คน 

    

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

   
 
 
 

 

 
๓๐ นาท ี ๑ คน 

    

 
 

    

 
 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

-รับเรื่องคืนจาก สก.สสล. 
-แจ้งผู้แจ้งความประสงค์ ทราบ 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

เริ่ม 

-รับเรื่องขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายการจากหน่วยงานในสังกัด 
 

ผอ.พิจารณา -ส่งหนังสือให้ สก.
สสล. 

 

-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

-จัดทำหนังสือนำส่งให้ สก.สสล. 
 



 

 

๖๖ 

 
 

 ๑.๒.๗  กระบวนงานคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำดีเด่น 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๑๕ นาท ี

 
๑ คน 

    

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

   
 
 
 

 

 
๓๐ นาท ี ๑ คน 

    

 
๓๐ นาท ี ๑ คน 

   
 
 

 

 
 

    

 
 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

-รับประกาศจาก สกสสล. 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

เริ่ม 

-รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้สำรวจ
ข้าราชการ/ลูกจ้าง ดีเด่น 

 

ผอ.พิจารณา -ส่งหนังสือให้ สก.
สสล. 

 

-ทำบัญชีรายช่ือ 
-ทำหนังสือนำส่งให้ สก.สสล. 

 

-สำเนาคำสั่งแจ้งหน่วยงานใน
สังกัด ทราบ 

 

-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 



 

 

๖๗ 

 
 

 ๑.๒.๘  กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา,การมอบประกาศเกียรติคุณ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๓๐ นาที ๑ คน 

    

 
๒ วัน 

๑ คน 

 
 

   

 
๑ วัน ๑ คน 

 
 
 

   

 
๑๕ นาท ี ๑ คน 

    

 
 

    

 
 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก สก.สสล.ให้
สำรวจผู้มีคุณสมบัติ 
 

 

- ตรวจสอบคุณสมบตัิฯ และ
จัดทำข้อมูล   ผู้มคีุณสมบตั ิ
- จัดทำหนังสือแจ้งรายชื่อผูม้ี
คุณสมบัต ิ

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.พิจารณา 

-รับสำเนาประกาศประกาศ
รายชื่อ จาก สก.สสล 

-แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานใน
สังกัด ทราบ 

 

- เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

 
ส่งหนังสือให้ สก.สสล 

 



 

 

๖๘ 

 
 

 ๑.๒.๙  กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๓๐ นาท ี ๑ คน 

    

๑๕ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

   

๑ วัน ๑ คน 
 
 

   

๑๕ นาที ๑ คน 
    

 
 

    

 
  

 
 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก สก.สสล.ให้
ดำเนินการพิจารณาความดี

ความชอบ 
  

-แจ้งหน่วยงานในสงักัด 
-ตรวจสอบประวัติข้าราชการ/
ลูกจ้าง 
-จัดทำบญัชีรายชื่อและแบบตา่งๆ 
-จัดทำหนังสือส่ง สก.สสล. 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.พิจารณา 

-รับสำเนาคำสั่ง จาก สก.สสล 
 

-แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานใน
สังกัด ทราบ 

 

- เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 
 

จบ 

 
ส่งหนังสือให้ สก.สสล 

 



 

 

๖๙ 

 
 

 ๑.๒.๑๐  กระบวนงานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๓๐ นาท ี

 
๑ คน 

    

๕ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

   

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

   

๑๕ นาที ๑ คน 

 
 
 

   

  
 
 
 

   

      

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

-รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้
ดำเนินการประเมินสิทธภิาพและ
ประสิทธิผลฯ 
 

ผอ.พิจารณา 
 

 

-จัดทำแบบประเมิน 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

รับสำเนาประกาศประกาศ
รายชื่อ จาก สก.สสล 

จบ 

- แจ้งผู้มีรายช่ือ/หน่วยงานใน
สังกัดทราบ 

- เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล 
 



 

 

๗๐ 

 
 

 ๑.๒.๑๑   กระบวนงานขอมีบัตรประจำตัว/บัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๓๐ นาท ี

 
๑ คน 

    

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

   

 
๓๐ นาท ี

 
๑ คน 

 
 
 

   

 
๑๕ นาท ี

 
๑ คน 

 
 
 

   

  
 
 
 

   

      

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

-รับคำร้องขอมีบัตรประจำตัวจาก
หน่วยงานในสังกัด 
 

ผอ.พิจารณา 
 

 

-ตรวจสอบข้อมูลในแบบคำขอมีบตัร/
รูปถ่าย 
-พิมพ์บัตร 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

-รับบัตรจาก สก.สสล. 

จบ 

- ส่งบัตรฯ ให้ผู้ขอมีบัตร/
หน่วยงานในสังกัด ทราบ 
 

- เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

 
ส่งหนังสือให้ สก.สสล 

 



 

 

๗๑ 

 

 ๑.๒.๑๒  กระบวนงานดำเนินการทางวินัย 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

    

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 

  
 
 

 

 
๓ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 

   

 
๕ วัน 

 
๑ คน 

 
 

   

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 

   

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

    

      

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

-รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดให้
ดำเนินการทางวินัย 
 

 -ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนฯ 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 
 

-ออกเลขที่คำสั่ง 
-ส่งสำเนาคำสั่งให้คณะกรรมการ 
-รับรายงานผลการสอบสวน 
-จัดทำคำสั่งลงโทษ 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

 

-ออกเลขท่ีคำสั่ง 
-แจ้งผู้ถูกลงโทษและ สก.สสล.ทราบ 

-รับคืนเมื่อ ป.กทม.ทราบ ให้ความ
เห็นชอบแล้วจาก สก.สสล. 
 

จบ 

-แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานในสังกัด 
-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

ผอ.ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง 
 

ผอ.ลงนามในคำสั่งลงโทษ 



 

 

๗๒ 

 
 

 ๑.๒.๑๓.  กระบวนงานเปลี่ยนตำแหน่งของลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

    

 
๒ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

  
 
 

 

 
๕ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 

   

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 

   

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 

   

 
๓๐ นาท ี

 
๑ คน 

    

      

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

-รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 
 

 
-ตรวจสอบคุณสมบัติ 
-ตรวจสอบเลขท่ีตำแหน่ง 
-จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ทดสอบ 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

-ออกเลขที่คำสั่ง 
-แจ้งคณะกรรมการ 
-รับรายงานผลการสอบจากคณะกรรมการ 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม 

 

-รับคืนการอนุมัติให้เปลีย่นตำแหน่ง/คำสั่งแต่งตั้ง 

- แจ้งให้ผู้ได้รับการเปลี่ยนแปลง
ตำแหน่ง/หน่วยงานในสังกัดทราบ 
 

จบ 

- บันทึกการเปลี่ยนแปลงตำแหน่งในบัน
บัญชีถือจ่าย (จ.๑๘) 
-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

ผอ.ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งฯ 
 
 



 

 

๗๓ 

 
 

 ๑.๒.๑๔  กระบวนงานขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว/ขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

    

 
๓ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

  
 
 

 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

   

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

    

      

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

-รับหนังสือจากหน่วยงานแจ้ง
ความประสงค์ของอนุมัต ิ
 

ผอ.ลงนาม 
 

 

-ตรวจสอบตำแหน่งและอัตราว่าง 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

 

-รับหนังสืออนุมัติอัตรา 
 

จบ 

-แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ 
-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 



 

 

๗๔ 

 
 

 ๑.๒.๑๕  กระบวนงานการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๓๐ นาท ี

 
๑ คน 

    

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

   

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

   

๑ วัน ๑ คน 
 
 

   

  
 
 

   

      

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

-รับเรื่องจากหน่วยงาน 
 

ผอ.พิจารณา 
 

 

-จัดทำบัญชรีายชื่อ 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

-รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ช่ัวคราวจาก สก.สสล. 

จบ 

-แจ้งหน่วยงานในสังกัด ทราบ 
 

-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 



 

 

๗๕ 

 
 

 ๑.๒.๑๖  กระบวนงานการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
      

๓๐ นาท ี ๑ คน 
 

    

 
๒ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

  
 
 

 

 
๒ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

   

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 

   

๕ วัน ๑ คน 

 
 

   

๒ วัน ๑ คน 

    

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 

-รับเรื่องจาก สก.สสล. 
 

 
-จัดทำบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราว/
ตรวจสอบอัตราว่าง 
-จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

-แจ้งคณะกรรมการ 
-รับรายงานผลการสอบการคัดเลือก 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม 
 

-ได้รับหนังสือให้จัดทำใบสมัครเป็น
ลูกจ้างประจำ 
-แจ้งผู้มีรายชื่อ 
 

- ได้รับใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานท่ี
เกี่ยวข้อง 
-ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม 
 

-ได้รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็น
ลูกจ้างประจำจาก สก.สสล. 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

เริ่ม 

ผอ.ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งฯ 



 

 

๗๖ 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน ๑ คน 
    

 
๓๐ นาท ี

 
๑ คน 

    

  
    

 

แผนผังกระบวนงาน 

จบ 

-แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัดทราบ 
 

-บันทึกรายการในบัญชีถือจ่าย 



 

 

๗๗ 

 
 

๑.๓   กระบวนงานงบประมาณ การเงิน และบัญชี 
        ๑.๓.๑  กระบวนงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
 

จำนวน (คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
ผู้อำนวยการกอง ฝ่ายการคลัง สสล. หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
    

 
   

 ๑ คน 
 
 

    

๑๕ วัน ๑ คน 

     

๗ วัน 3 คน 

     

๓ วัน ๑ คน 

     

  
 
 
 

    

  
     

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

-คำของบและแบบคำขอตั้ง  
งปม. ง ๑๐๓ – ง ๑๐๗ 

- แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
-รวบรวมข้อมลู 

- รับปฏิทินงบประมาณให้ส่งคำของบประมาณ
ประจำปภีายในกำหนด 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม -จัดทำหนังสือแจ้งฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
 

ส่งคำขอตั้ง
งบประมาณ 

 

-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 



 

 

๗๘ 

 
 

 ๑.๓.๒ กระบวนงานการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ 
 

ระยะเวลา 
 

จำนวน (คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
ผู้อำนวยการกอง ฝ่ายการคลัง สสล. หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
    

 
   

๑๕ วัน ๑ คน 
 
 

    

๑-๓ วัน ๑ คน 
     

๑-๓ วัน ๑ คน 

     

๑ วัน ๑ คน 

     

  

 
 
 

    

  
     

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- ตรวจสอบฐานข้อมูลเงินเดือน/คา่จ้างในระบบ 
MIS2 
 

บันทึกข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้างในระบบ 
MIS 

-ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

-รับเงินในระบบบัญชีธนาคาร
และลงช่ือรับเงินเป็นหลักฐาน 
 



 

 

๗๙ 

 
 

 ๑.๓.๓ กระบวนงานเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
 
ระยะเวลา 

 
จำนวน (คน) 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
ผู้อำนวยการกอง ฝ่ายการคลัง สสล. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

    
 

   

๑ วัน ๑ คน 

 
 

    

๑ วัน ๑ คน 

     

  
 
 
 

    

  
     

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- รับใบแจ้งหนี้ค่าสาธารณูปโภคต่างๆ 
-ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่าย 
 

-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

 

- จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
- ใบรับรองการเบิกจ่ายเงิน 
-ใบสำคัญประกอบฎีกา 
-ใบบันทึกรายการในระบบ MIS 2 
 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม 
นำส่งฝ่ายการคลัง

สก.สสล 
 



 

 

๘๐ 

 
 

 ๑.๓.๔  กระบวนงานการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน (คน) 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
ผู้อำนวยการกอง ฝ่ายการคลัง สสล. หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
    

 
   

๒ วัน ๑ คน 

 
 

    

๓ วัน ๑ คน 

     

  
 
 
 

    

  
     

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- รับคำร้องขอรับเงินสวัสดิการ 
- ตรวจสอบสิทธิและหลักฐาน 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 
 

-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

 
- จัดทำใบขอเบิก 
- จัดทำหน้างบสรุปการขอเบิก 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจา่ย 
 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม 
นำส่งฝ่ายการคลัง

สก.สสล 
 



 

 

๘๑ 

 
 

 ๑.๓.๕  กระบวนงานการขอรับเงินบำเหน็จ 
 

ระยะเวลา 
 

จำนวน (คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
    

 
   

๕ นาที ๑ คน 

 
 

    

๒ วัน ๑ คน 

     

๒ วัน ๑ คน 

     

๓ เดือน ๑ คน 
 
 

    

๓ วัน ๑ คน 

     

  
     

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอรับเงินบำเหน็จ 
 

-ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
ภาระผูกพัน หนี้สิน   
 

- ทำหนังสือเพื่อขอคัดประวัติการปฏิบัติราชการ 
 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม 
ส่งหนังสือให้ กกจ. สพข, 
สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.,  
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

-ได้รับผลการตรวจสอบ 
 

ผอ.ลงนาม -จัดทำหนังสือแจ้ง สนค.
ดำเนินการ 

   
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.สสล. 

 

ส่งหนังสือให้ สนค. 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 



 

 

๘๒ 

 
 

 ๑.๓.๖  กระบวนงานการขอรับเงินบำนาญ 
 

ระยะเวลา 
 

จำนวน (คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กจอ. 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
๕ นาที ๑ คน  

 
 

 
 

   

๑ วัน ๑ คน 

     

๒ วัน ๑ คน 

     

๒ เดือน ๑ คน 
 
 

    

๕ วัน ๑ คน 

     

  
     

  
     

แผนผังกระบวนงาน 

- รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอรับ
เงินบำนาญ 

 

-ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
ภาระผูกพัน หนี้สิน   
 

- ทำหนังสือเพื่อขอคัดประวัติการปฏิบัติราชการ 
 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม 
ส่งหนังสือให้ กกจ. สพข., 
สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.,  
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

-ได้รับผลการตรวจสอบ 
 

 -จัดทำหนังสือแจ้ง สนค.
ดำเนินการ 

   
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.สสล. 

 

ส่งหนังสือให้ สนค. 
 

-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

ผอ.สสล.ลงนาม 
ในคำสั่งแต่งตั้งฯ 
 
 



 

 

๘๓ 

 
 

 ๑.๓.๗  กระบวนงานเบิกจ่ายเงินบำเหน็จลูกจ้าง 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน (คน) 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กจอ. 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
ผู้อำนวยการกอง ฝ่ายการคลัง สสล. หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
    

 
   

๕ นาที ๑ คน 

 
 

    

๓ วัน ๑ คน 

     

  
 
 
 

    

  
     

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- รับเรื่องอนุมตัิให้จ่ายเงินบำเหน็จจาก ป.กทม. 
 

-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

 
- จัดทำฎีกาเบิกเงินบำเหน็จ 
- ลงในระบบเบิกจ่าย MIS 

 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม ส่งฎีกาให้ฝ่ายการ
คลัง สก.สสล 

 



 

 

๘๔ 

 
 

 ๑.๓.๘  กระบวนงานออกหนังสือรับรอง 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      

๑๕ นาท ี ๑ คน 

    

๒ วัน ๑ คน 

    

๑ วัน ๑ คน 

   
 
 

 

 
 

    

 
 

    

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

-รับแบบขอหนังสือรับรอง/รับ
เรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้ง
ความประสงค์ขอหนังสือรับรอง 

 
  - ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 
- พิมพ์หนังสือรับรอง 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม 

- ออกเลขท่ีหนังสือ 
-ส่งผู้แจ้งความประสงค ์

 
 

-เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 



 

 

๘๕ 

 
 

 ๑.๓.๙  กระบวนงานการทำสัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      

๑๕ นาท ี ๑ คน 

    

๒ วัน ๑ คน 

    

๓ วัน ๑ คน 

   
 
 

 

 
 

    

 
 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

-รับเรื่องจาก สก.สสล.ให้
จัดทำสญัญาค้ำประกันฯ 
 
 
 

- พิมพ์สญัญาค้ำประกัน 
- ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน  
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม 

-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  
เพื่อดำเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 -เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม ส่งหนังสือให้ สก.สสล.
พร้อมสัญญาค้ำประกัน 

 



 

 

๘๖ 

 
 

 ๑.๓.๑๐  กระบวนงานคำนวณเงินรางวัลประจำปี (โบนัส)/เงินเพิ่มและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      

๑๕ นาท ี ๑ คน 
    

๓ วัน ๑ คน 

    

๓ วัน ๑ คน 
   

 
 

๑ วัน ๑ คน 

    

 
 

    

 
 

    

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

-รับเรื่องจาก สก.สสล.ให้
ดำเนินการ 

 
 
 

 

- ตรวจสอบอัตราเงินเดือน/
ค่าจ้าง 
- คำนวณเงิน 
- จัดทำบัญชีรายละเอียด 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก. 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
 

- แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงาน
ในสังกัดทราบ 

 

จบ 

- เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

-  รับสำเนาคำสั่ง 
 

 
 



 

 

๘๗ 

 
 

 ๑.๓.๑๑  กระบวนงานการบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๑ ช่ัวโมง 

 
๑ คน 

    

 

 

    

 

 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

แผนผังกระบวนงาน 

 

- ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน  
- บันทึกข้อมูลในระบบ
เบิกจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาล MIS 
- จัดพมิพ์รายงานการ
บันทึกข้อมูลจากระบบฯ 
 

เริ่ม 

-รับคำร้องขอใช้สิทธิเบิกจ่าย
ตรง 

 

 
 
 

จบ 

- เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จัดทำหนังสือแจ้งผู้ขอใช้
สิทธิ/หน่วยงานในสังกัด 
 

- ส่งหนังสือถึงผู้ขอใช้สิทธิ/
หน่วยงานในสังกัด 
 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม ส่งหนังสือให้หน่วยงาน/
ผู้ขอใช้สิทธิ 

 



 

 

๘๘ 

 
 

 ๑.๓.๑๒ กระบวนงานจัดทำรายงานฐานะการเงินงบประมาณ 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน        

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ฝ่ายการคลัง 

      

๑๐ นาที ๑ คน 
    

๑๕ วัน ๑ คน 
 
 

   

๓๐ วัน ๑ คน 
    

๓๐ นาที ๑ คน 

 
  

   

๑ วัน ๑ คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

การบันทึกบัญช ี

รับเอกสาร 

การจัดทำรายงานฐานะการเงิน
งบประมาณ  

ประจำทุกเดือน 

เสนอ 

ปิดบัญชี 

จัดส่งรายงาน 
ฐานะการเงิน

งบประมาณ เพื่อเสนอ
ลงนามหนังสือ 

จบ ลงนามรายงาน 
ฐานะการเงิน
งบประมาณ 

เริ่ม 



 

 

๘๙ 

 
 

๑.๔ กระบวนงานพัสดุ 
 ๑.๔.๑ กระบวนงานการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑ - ๒ วัน ๑ คน     

๑ - ๒ วัน ๑ คน 

    

 
๑-๓ วัน 

 
๑ คน 

   
 
 

 

๑-๕ วัน ๑ คน 

    

 

 

    

 
 

    

แผนผังกระบวนงาน 

-  คิดค่าเสื่อม 
 

 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

- จัดซื้อ/รับ
โอน 

 

ผอ.ลงนาม 

จบ 

ส่งหนังสือให้ กองทะเบียน
ทรัพย์สิน สำนักการคลัง 

 

- เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

 

รวบรวมรายงาน
ทรัพย์สินประจำป ี

-รับทรัพย์สิน 
-ลงทะเทียนคุม 
- ลงระบบ MIS 
 
 



 

 

๙๐ 

 
 

 ๑.๔.๒  กระบวนงานการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๑ - ๒ วัน 

 
๑ คน 

    

๑ - ๒ วัน ๑ คน 

    

๑ - ๒ วัน ๑ คน 

   
 
 

 

๑ - ๒ วัน ๑ คน 
    

 
 

    

 
 

    

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- จัดซื้อ/รับโอน 

 
 
 

- รับวัสด ุ
- ลงทะเทียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

 

 

- เบิก  
- จ่ายวัสด ุ
 

 
 

- เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

- ตรวจสอบสรุปวัสดุ
คงเหลือประจำปี 
 

จบ 



 

 

๙๑ 

 
 

 ๑.๔.๓ กระบวนงานการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.กจอ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

๔๐ นาท ี
 

 
๑ คน 

    

 
๓ ช่ัวโมง 

 
๑ คน 

    

 
๑ ช่ัวโมง 

 
๑ คน 

    

 
๓๐ นาท ี

 
๑ คน 

    

 
๓๐ นาท ี

 
๑ คน 

    

 
๓๐ นาท ี

 
๑ คน 

    

 
๑๕ นาท ี

 

 
๑ คน 

    

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

จัดทำใบขอเบิก
พัสด ุ

 

เบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สนิ 

จบ 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

จัดเก็บเอกสาร 

เก็บรักษาพัสด ุ

บันทึกข้อมูล 

รับใบเบิกจากหน่วยงาน 

บันทึกข้อมูลการจ่าย
พัสด ุ



 

 

๙๒ 

 
 

 ๑.๔.๔  กระบวนงานจัดซื้อ – จัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      

 
๑๐ นาท ี

 
๑ คน 

    

 
๑๐ นาท ี

 
๒ คน 

    

 
๑ วันทำการ 

 
๑ คน 

   
 
 

 

 
๑ วันทำการ 

 
๑ คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำและเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

เร่ิม 

รับเรื่องแจ้ง 
 

 
 
 

 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงินประจำ
งวด 

    
แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการร่างขอบเขต
ของงาน TOR หรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ/ราคา
กลางและประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงาน
จ้าง) 
 



 

 

๙๓ 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.กจอ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน ๑ คน 

    

๑ วัน ๑ คน 

    

๑ วัน ๑ คน 

 
 

   
 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

A 

พิจารณา 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอยีด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลาง
และอนุมัตปิระมาณการ

รายละเอียดพร้อมเผยแพรร่าคา
กลาง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

B 

นำร่างประกาศ/เอกสาร 
เผยแพรล่งเว็บไซต ์

เพื่อรับฟังความคิดเห็น 



 

 

๙๔ 

 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน        
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ฝ่ายการคลัง 

๑ วัน ๑ คน 

 
 

 
 
 

  
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 
 
 

   

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 

 
 
 

  

๑ วัน ๑ คน 

 
  
 
 

   

๑ วัน ๑ คน 
    

๕ – ๓๐ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคา 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้นำประกาศ
เผยแพร ่

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา ผ่านระบบ e-GP  
โดยเสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนนิการพิจารณา
ผลเสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้มีอำนาจซื้อหรือจ้าง 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศเอกสารซื้อหรือจ้าง
ของหน่วยงานให้ สตง. ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า ๓ วัน ทำการ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ ปรับปรุง/แกไ้ข 

ผอ.กจอ.พิจารณา 
 



 

 

๙๕ 

 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน        
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ฝ่ายการคลัง 

๕-๑๕ วัน ๑ คน 

 
 

 
 
 
 

  
 

๓๐ นาที ๑ คน 
 
 

   

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 

 
 
 

  

๕-๓๐ วัน ๑ คน 
 
  

   

๕-๑๕ วัน ๑ คน 
    

๓๐ นาที ๑ คน 

 
 
 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

ประกาศผู้ชนะเสนอราคา 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มมีอีำนาจอนุมัติซื้อ
หรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ ทราบรายงาน 
การตรวจรับพัสด ุ

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
กำหนดหรือข้อตกลงภายหลังจากพ้นระยะอุทธรณ์

ผลการพิจารณา 

ส่งมอบงาน/ส่งมอบของ  
และคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

อนุมัต ิ

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS2 

ไม่อนุมัติ ปรับปรุง/แกไ้ข 

ผอ.กจอ.พิจารณา 
 



 

 

๙๖ 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
๑๐ นาท ี

 
๑ คน 

    

 

 

    

 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

จบ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 



 

 

๙๗ 

 
 

 ๑.๔.๕  กระบวนงานจัดซื้อ – จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
    

๑๐ นาท ี ๑ คน 
    

๑๐ นาท ี ๒ คน 
    

 
๑  วันทำการ 

 
๑ คน 

   
 
 

 

 
๑  วันทำการ 

 
๑ คน 

    
 
 
 
 
 

 
๑  วัน 

 
๑ คน 

    

แผนผังกระบวนงาน 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

พิจารณา 

เริ่ม 

 รับเรื่องแจ้งและสำรวจความต้องการ 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๑. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ  
๒. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการ
ราคากลาง 

๑. ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะฯ  
๒. เห็นชอบราคากลาง 

 ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงินประจำงวด 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 

 

๙๘ 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
๑  วัน 

 
๑ คน 

    

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

   
 
 

 

๑ วัน 

๑ คน 

    

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
ผ่านเรื่องเสนอ ผอ.กจอ. 

 
พิจารณา 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 

เชิญชวน/เจรจาต่อรอง 
 

ผ่านเรื่องเสนอ ผอ.กจอ. 
 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 
 

เห็นชอบ/อนุมัต ิ

ไม่เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณา 



 

 

๙๙ 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
๑  วัน 

 
๑ คน 

    

 
๕-๑๐  วัน 

 
๑ คน 

   
 
 

 

๕-๑๕ วัน ๑ คน 

    
 
 
 
 

๓๐ นาที ๑ คน 

 
 
 
 

   

 
๑๐ นาท ี

 
๑ คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 
 

 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงาน 
และคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

อนุมัต ิจัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS2 

จบ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

ทราบ 

ไม่ทราบ 

ลงนาม 
 

รับทราบ
รายงาน 

การตรวจรับ
พัสด ุ

 



 

 

๑๐๐ 

 
 

 ๑.๔.๖  กระบวนงานจัดซื้อ – จัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ (๒) (จ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
   

๑๐ นาท ี ๑ คน 
    

๑๐ นาท ี ๒ คน 
    

 
๑  วันทำการ 

 
๑ คน 

   
 
 

 

 
๑  วันทำการ 

 
๑ คน 

    
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจความ
ต้องการ 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๑. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ  

๒. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการ
ราคากลาง 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ
และเงินประจำงวด 



 

 

๑๐๑ 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
๑  วัน 

 
๑ คน 

 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
๑  วัน 

 
๑ คน 

    

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

   
 
 

 

๑ วัน 

๑ คน 

    

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 

ผ่านเรื่องเสนอ ผอ.กจอ. 
 

พิจารณา 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 

เชิญชวน/เจรจาต่อรอง 
 

ผ่านเรื่องเสนอ ผอ.กจอ. 
 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 
 

เห็นชอบ/อนุมัต ิ

ไม่เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณา 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

พิจารณา ๑. ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ  

๒. เห็นชอบราคากลาง 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 

 

๑๐๒ 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
๑  วัน 

 
๑ คน 

    

 
๕-๑๐  วัน 

 
๑ คน 

   
 
 

 

๕-๑๕ วัน ๑ คน 

    
 
 
 
 

๓๐ นาที ๑ คน 

 
 
 
 

   

 
๑๐ นาท ี

 
๑ คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 
 

 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและคณะกรรมการฯ ตรวจรับ
พัสด ุ

 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

อนุมัต ิ
จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS2 

จบ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

ทราบ 

ไม่ทราบ 

ลงนาม 
 

รับทราบ
รายงาน 

 



 

 

๑๐๓ 

 
 

๑.๔.๗  กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.กจอ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๑๐ นาที ๑ คน 

    

๑๐ นาท ี ๒ คน 

    

๑ วันทำการ ๑ คน 
     

๑ วันทำการ ๑ คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้ง 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการรา่ง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ /
ราคากลางและประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A 



 

 

๑๐๔ 

 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.กจอ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน ๑ คน 

    

๑ วัน ๑ คน 

    

๑ วัน ๑ คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

A 

พิจารณา 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะฯ 
ราคากลางและอนุมตัิประมาณการ

รายละเอียดพร้อมเผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

B 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก 

จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบการ 

เห็นชอบ 



 

 

๑๐๕ 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.กจอ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน ๑ คน 

    
 

๑ วัน ๑ คน 

    
 

๑ วัน ๑ คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

B 

คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและ
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ

ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุมัติจัดซื้อจดัจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกจัดซือ้จัดจ้าง

โดย วิธีคัดเลือก 

C 



 

 

๑๐๖ 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.กจอ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน ๑ คน 

    

๕ – ๓๐ วัน ๑ คน 

    

๕ – ๑๕ วัน ๑ คน 

    

๓๐ นาที ๑ คน 

    

๑๐ นาท ี ๑ คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

C 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

ไม่ทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 
 

รายงานตรวจรับพัสด ุ  รับทราบรายงาน
การตรวจรับพัสด ุ

ทราบ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

จบ 



 

 

๑๐๗ 

 
 

 ๑.๔.๘ กระบวนงานจัดซื้อ–จัดจ้าง โดยวิธีการขายทอดตลาด 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หน่วยงานในสังกัด กจอ. ผอ.กจอ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

๑ วัน 
 

๑ คน 
     

 
๓ วัน 

 
๑ คน 

     

 
๓ วัน 

 
๑ คน 

     

 
๓ วัน 

 
๑ คน 

     

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

     

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ตรวจสอบทรัพย์สินชำรดุ
เสื่อมสภาพ 

ตรวจสอบพัสดุชำรดุ
เสื่อมสภาพและรายงาน 

 

 คณะกรรมการหรือ
เจ้าหน้าท่ี 
ที่ได้รับการแต่งตั้งประจำปี
ร่วมกันตรวจสอบพร้อม
รายงานผลฯ 

รวบรวม/ตรวจสอบ พร้อม
จัดทำรายงานพสัดุประจำปี  

เสนอ ผอ.กจอ. 
ทราบ 

เสนอ ผอ.สสล  
ส่งสำเนาไป สตง. 

แจ้งส่วนราชการในสังกัด
หน่วยงานจัดทำหนังสือ แจ้ง 
กรก. ตรวจสภาพรถและเรือท่ี
จะดำเนินการยุบสภาพ 



 

 

๑๐๘ 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หน่วยงานในสังกัด กจอ. ผอ.กจอ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

๓ ช่ัวโมง 
 

๑ คน 
     

       

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

     

 
 

๓ วัน 

 
 

๑ คน 

     

๓ วัน ๑ คน      

 
๓ วัน 

 
๑ คน 

     

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำหนังสือถึง กรก. ส่งหนังสือถึง กรก. 

จัดทำหนังสือขออนุมัตแิต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ประเมินราคาขั้นต่ำ 

กรก. จัดส่งรายงานผล
การตรวจสภาพรถ 

พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไปตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.กจอ. 
ลงนาม 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งร่วมกัน
ปะเมินราคาขั้นต่ำพร้อม

รายงานผลฯ 
 

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขอ
เห็นชอบราคาที่ประเมินพร้อมขอ

อนุมัติจำหนา่ย  

เสนอ ผอ.สสล  
ลงนาม 



 

 

๑๐๙ 

 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หน่วยงานในสังกัด กจอ. ผอ.กจอ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

๑ วัน 
 

๑ คน 
     

๑ วัน ๑ คน 
   

 
 
 

 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

     

๓ ชม. ๑ คน      

๓ ชม. ๑ คน      

๓ ชม. ๑ คน      

       

       

 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. 
 

เสนอ ผอ.กจอ. 
 ลงนาม 

 
รายงานทรัพยส์ินขายทอดตลาด 

เสนอ ผอ.กจอ. 
 ลงนาม 

 

เสนอ ผอ.สสล. ลง
นาม 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

จัดทำหนังสือเวียนแจ้งกองประชาสัมพนัธ์ 
ลงประกาศทางเว็บไซต์ 

เสนอ ผอ.กจอ. 
 ลงนาม 

ขายทอดตลาด 

จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการ
ประมลูไปชำระราคา 

เสนอ ผอ.กจอ. 
 ลงนาม 

 

-ออกเอกสารสำคัญการรับเงินหรือ
ใบเสร็จรับเงิน                                    -
จัดทำหนังสือแจ้งหนว่ยงานส่งมอบครุภณัฑ์ 

 
ดำเนินการส่งมอบ

ครุภณัฑ ์
 



 

 

๑๑๐ 

 
 

๑.๕ กระบวนงานด้านเลขานุการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
  

    

๑ วัน ๑ คน 

   
 
 

 

 
 

    

 
 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- ตรวจสอบระบบงาน, 
การวางแผนและงานอ่ืนๆ 
 
 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.พิจารณา 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 



 

 

๑๑๑ 

 
 

๑.๖ กระบวนงาน ด้านการประชุม 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
  

    

๕ วัน ๒ คน 

   
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

    

๕ วัน ๑ คน 

    

 
 

  
 

  

 
 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
 
 
 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม นำส่งหนังสือเชิญ
ประชุม 

- จัดเตรยีมสถานท่ี 
- จัดทำใบลงลายมือช่ือผูม้าประชุม 
 
 
 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

- จดบันทึกและจดัทำรายงาน
การประชุม 
 
 
 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม ส่งรายงานการประชุม
ให้ผู้เกี่ยวข้องและ

ติดตามผล 
 



 

 

๑๑๒ 

 
๑.๗ งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
 ๑.๗.๑  กระบวนงานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
  

    

๕ นาที/คัน ๑ คน / ครั้ง 
   

 
 

 

  
    

  

    

  
    

 
 

    

 
 

  

  
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

- ควบคุมดูแลสถานท่ี  
และยานพาหนะ 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

- รับเรื่องขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ 

 
 
 
 

- ตรวจสอบใบขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ 
 
 
 
 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

- จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานภาคสนาม 
 
 
 
 
 
 

- รายงานการใช้ยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๑๓ 

 
 

 ๑.๗.๒  กระบวนงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
  

    

๕ นาที/คัน ๑ คน 
   

 
 

 

๕ นาที/คัน ๑ คน 

    

๑ วัน ๑ คน 
    

๑ วัน ๑ คน 
    

 
 

  
 

  

 
 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- จัดทำใบเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง 
 
 
 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม ทำการเบิกจ่ายนำ้มัน
เชื้อเพลิงในระบบ MIS2 

 

- เก็บรวบรวมใบเบิกจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 
 
 
 
 
 เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

 

จบ 

สรุปรายงานการใช้น้ำมัน 
 



 

 

๑๑๔ 

 
๑.๘  งานด้านอำนวยการและประสานราชการ  
       ๑.๘.๑  กระบวนงาน ฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
  

    

๕ นาที/เรื่อง ๑ คน 

   
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 
    

๑ วัน ๑ คน 
    

๑ วัน ๑ คน 

    

๑ วัน ๑ คน 

    

๓๐ นาท ี ๑ คน 

  
 
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- รับเรื่องจาก สก.สสล. แจ้งรับ
สมัครใหฝ้ึกอบรม ขอรับทุน ศึกษา
และดูงาน 
 
 

 
 
 

- แจ้งหน่วยงานในสังกัด  
 
 
 

 
 
 

- รวบรวมรายชื่อจากหน่วยงานในสังกัด  
 
 
 
 
 
 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ลงนาม 
-จัดทำหนังส่งรายชื่อผูส้มัครรับ
ทุนฯให้ สก.สสล.  

 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 

- รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล. และ 
เวียนแจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัด 

 

จบ 



 

 

๑๑๕ 

 
 

 ๑.๘.๒  กระบวนงานด้านอำนวยการและประสานงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
  

    

๑ วัน ๑ คน 
   

 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

    

๑ วัน ๑ คน 
    

๒ วัน ๑ คน 
    

 
 

  
 

  

 
 

    

 
  

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- รับเรื่อง 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบงาน วเิคราะห ์
 
 
 
 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.พิจารณา 
- ประสานหน่วยงานเกี่ยวข้อง,
โต้ตอบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

ติดตามงาน สรุปงานเสนอ ผอ. 



 

 

๑๑๖ 

 
๑.๙  กระบวนงานด้านปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
  

    

๑๕ นาที/เรื่อง ๑ คน 

   
 
 

 

๑ วัน ๒ คน 
    

๑ วัน ๑ คน 
    

 
 

  
 

  

 
 

    

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- รับเรื่อง/รับคำสั่ง จากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก/ผอ. 
 
 
 
 
 

พิจารณา, จดัทำ, ประสาน
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

 

จบ 

- ติดตามงาน สรุปงาน  
 
 
 
 
 
 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.ทราบ 



๑๑๗ 

 

๒. แผนผังกระบวนงาน : การเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง 
 

๒.๑ กระบวนงานตรวจวัดระดับเสียง พื้นที่ริมถนนและพ้ืนที่ทั่วไป 
๒.๒ กระบวนงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครด้วยสถานีตรวจวัดคุณภาพอากาศ

แบบติดตั้งบนเสาเหล็กและแบบเคลื่อนที่ (รถตรวจวัดคุณภาพอากาศ) 
๒.๓ กระบวนงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียงในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครด้วยสถานีตรวจวัดคุณภาพ

อากาศและเสียงแบบตู้คอนเทนเนอร์ 
๒.๔ กระบวนงานตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงดว้ยรถตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสยีง (Mobile Unit) 
๒.๕ กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลคุณภาพอากาศและเสียงในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

 
 



 

 

๑๑๘ 

 
 

๒.๑ กระบวนงานตรวจวัดระดับเสียง พ้ืนที่ริมถนนและพื้นที่ทั่วไป 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง ผอ.กจอ. 
รอง ผอ.สสล./ 

ผอ.สสล. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

      

๑๕ วัน ๒ 

  
 
 
 

  

๑ วัน ๑ 

   

 

๑ วัน ๑ 

 
   

๕ วัน ๒ 
 

   

๒ วัน ๒ 

 

  

 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ไม่เห็นชอบ 
สำรวจพ้ืนท่ีเพื่อพิจารณาจดุตรวจวัดระดบัเสยีง 

 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลจากเครื่องวัดเสยีง 

ดำเนินการตรวจวดัโดยเครื่องมืออปุกรณ์ในการตรวจวดัตาม
แผนปฏิบัตริาชการ 

จัดทำแผนปฏิบัติการการตรวจวัดระดับเสียงประจำป ี
 พิจารณา 

 
 พิจารณา 

 

แก้ไข 

ทำหนังสือประสานหน่วยงานในการติดตั้งเครื่องมือฯ 

แก้ไข 

เห็นชอบ ลงนาม 

ดึงข้อมูลจากเครื่องวัดเสียง 

เริ่ม 
 

 พิจารณา 
 

 พิจารณาลงนาม 



 

 

๑๑๙ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง ผอ.กจอ. 
รอง ผอ.สสล./ 

ผอ.สสล. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน ๒ 

 

   

๒ วัน ๑ 

   
 

๒ วัน ๑ 

  
 
 
 
 

  

ประมวลผลข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้อง 

รายงานผลเพื่อทราบ รายงานผลเพื่อทราบ 

รายงานผล  
๕๐ สำนักงานเขต 

จบ 
 

จัดทำรายงานสรุปรายเดือน 
ของการตรวจวัดระดับเสยีง 

 

สรุปข้อมลูผลการตรวจวัด 
ให้หน่วยงานนำไปใช้ประโยชน์ 

 



 

 

๑๒๐ 

 
 

๒.๒ กระบวนงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศในพื้นที่กรุงเทพมหานครด้วยสถานีตรวจวัดคุณภาพอากาศแบบติดตั้งบนเสาเหล็กและแบบเคลื่อนที่ (รถตรวจวัดคุณภาพอากาศ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง ผอ.กจอ. 
รอง ผอ.สสล./ 

ผอ.สสล. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

      

๑๕ วัน ๑ 

  
 

 
 
 

๒ วัน ๑ 
  

 
 
 
 

๓๐ วัน ๕ 
  

 
 
 
 

๙๕ วัน ๒ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

จัดทำขอบเขตข้อกำหนดการว่าจ้าง (TOR) 

ไม่เห็นชอบ 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนจัดซื้อจัดจา้ง ผ่านเรื่อง 

เห็นชอบ 

ได้ผูร้ับจ้างเหมาดำเนินการฯ 
 

เริ่ม 
 

 พิจารณา 
 

 พิจารณา 
 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้างฯ 

 

ไม่เห็นชอบ 



 

 

๑๒๑ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง ผอ.กจอ. 
รอง ผอ.สสล./ 

ผอ.สสล. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒ วัน ๕ 
 

  
 
 
 

๑ วัน ๒ 
 

  
 
 

 

ทุกวัน 
ทำการ 

๔ 

 

   

๑ วัน ๔ 

 

   

ติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานตาม TOR ในแตล่ะข้อ 

จัดทำข้อมูลผลการตรวจวัดคณุภาพอากาศ RAW Data รายเดือนของ
สถานีตรวจวดัฯ จำนวน ๔๖ สถานี และรถตรวจวัดฯ จำนวน ๔ คัน 

ประสานกับบริษัทกรณีมีปญัหาระหว่างการดำเนินงาน 

ข้อมูลผลการตรวจวัดคุณภาพอากาศ
รายเดือน จำนวน ๔๖ สถาน ีและรถ

ตรวจวัดฯ จำนวน ๔ คัน 

ข้อมูลคุณภาพอากาศรายวัน จากสถานีตรวจวดัฯ  
จำนวน ๔๖ สถานี และรถตรวจวดัฯ จำนวน ๔ คัน 

ดึงข้อมูลคุณภาพอากาศรายวันจากสถานีตรวจวดัฯ  
จำนวน 46 สถานี และรถตรวจวดัฯ จำนวน ๔ คัน 



 

 

๑๒๒ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง ผอ.กจอ. 
รอง ผอ.สสล./ 

ผอ.สสล. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒ วัน ๑ 

 

   

   
  

 

๒ วัน ๑ 

 

   

๑ วัน ๑ 

 

  
 

 

 

ข้อมูลผลการตรวจวัดคุณภาพ
อากาศรายปี ๔๖ สถาน ีและรถ

ตรวจวัดฯ จำนวน ๔ คัน 

จัดทำข้อมูลสรุปรายปผีลการตรวจวัดคุณภาพอากาศ 
ทั้ง ๔๖ สถานี และรถตรวจวดัฯ จำนวน ๔ คัน 

รายงานผลเพื่อทราบ รายงานผลเพื่อทราบ 

นำข้อมูลผลการตรวจวดัฯ เข้า Website 
 ของกองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง สำนักสิ่งแวดล้อม 

ส่งข้อมูลสรุปผล  
ให้ ๕๐ สำนักงานเขต 

จบ 
 

ส่งข้อมูลให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
นำไปใช้ประโยชน์ 



 

 

๑๒๓ 

 
 

๒.๓ กระบวนงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียงในพื้นที่กรุงเทพมหานครด้วยสถานีตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงแบบตู้คอนเทนเนอร์ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง ผอ.กจอ. 
รอง ผอ.สสล./ 

ผอ.สสล. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

      

๑๕ วัน ๑ 
  

 
 
 
 

๒ วัน ๑ 
  

 
 
 
 

๓๐ วัน ๕ 
 

  
 
 
 

๔๕ วัน ๒  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

จัดทำขอบเขตข้อกำหนดการว่าจ้าง (TOR) 

ไม่เห็นชอบ 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนจัดซื้อจัดจา้ง ผ่านเรื่อง 

เห็นชอบ 

ได้ผูร้ับจ้างเหมาดำเนินการฯ 
 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่ม 

 

 พิจารณา 
 

 พิจารณา 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้างฯ 

 



 

 

๑๒๔ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง ผอ.กจอ. 
รอง ผอ.สสล./ 

ผอ.สสล. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒ วัน ๕ 
 

  
 
 
 

๑ วัน ๒ 

 

  

 
 
 
 

ทุกวัน 
ทำการ 

๑ 

 

   

๑ วัน ๑ 

 

   

ติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานตาม TOR ในแตล่ะข้อ 

จัดทำข้อมูลผลการตรวจวัดคณุภาพอากาศ RAW Data  
รายเดือนของสถานีตรวจวดัฯ จำนวน ๔ สถาน ี

ประสานกับบริษัทกรณีมีปญัหาระหว่างการดำเนินงาน 

ข้อมูลผลการตรวจวัดคุณภาพ
อากาศรายเดือน ๔ สถาน ี

ข้อมูลคุณภาพอากาศรายวัน 
จากสถานีตรวจวัดฯ ๔ สถาน ี

ดึงข้อมูลคุณภาพอากาศรายวันจากสถานีตรวจวดัฯ  
จำนวน ๔ สถาน ี



 

 

๑๒๕ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง ผอ.กจอ. 
รอง ผอ.สสล./ 

ผอ.สสล. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒ วัน ๑ 

 

   

     
 

๒ วัน ๑ 

  
 
 
 

  

๑ วัน ๑ 

 

   

 

ข้อมูลผลการตรวจวัดคุณภาพ
อากาศรายปี ๔ สถาน ี

จัดทำข้อมูลสรุปรายปผีลการตรวจวัดคุณภาพอากาศ 
ทั้ง ๔ สถานี 

รายงานผลเพื่อทราบ รายงานผลเพื่อทราบ 

นำข้อมูลผลการตรวจวดัฯ เข้า Website และ Display Board  
ของกองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง สำนักสิ่งแวดล้อม 

ส่งข้อมูลสรุปผล  
ให้ ๕๐ สำนักงานเขต 

จบ 
 

ส่งข้อมูลให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
นำไปใช้ประโยชน์ 



 

 

๑๒๖ 

 
 

๒.๔ กระบวนงานตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงด้วยรถตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียง (Mobile Unit) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.สสล. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเขต 
หน่วยงานอ่ืน 

/เอกชน 

๑๕ วัน ๑ 

  

    

๓ วัน ๑ 

  

    

๔๕ วัน ๒ 

 

  

 

  

๑วัน ๒ 

 

   
  

แผนผังกระบวนงาน 

 

ศึกษาพื้นที่ท่ีมีปัญหาคณุภาพอากาศและเสียง 
 

ปํญหาคณุภาพอากาศและเสียง 
 

เริ่ม 

สำรวจสถานท่ีติดตั้งรถตรวจวัด 
 

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 

 ดำเนินการตามขั้นตอนจดัซื้อจัดจา้งฯ  
 
 

ดำเนินการตามขั้นตอนการ
จัดซ้ือจัดจ้างตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และ

แก้ไขเพิ่มเติม 

อนุมัติเห็นชอบ 

ได้ผูร้ับจ้างมาดำเนินการตรวจวัดตามแผน  
 
 

สนับสนุน
พื้นที ่

สนับสนุน
พื้นที ่

 ขอความเห็นชอบกิจกรรมการตรวจวัด 
 
 

 พิจารณา 
 



 

 

๑๒๗ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.สสล. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเขต 
หน่วยงานอ่ืน 

/เอกชน 

อย่างน้อย 
๒๑ วัน 

๒ 

 

     

๑๕ วัน ๑ 

 

     

๑๕ วัน ๑ 

  

    

๒ วัน ๑ 

 

 

 
  

 

 
  

จัดทำรายงานผลการตรวจวัดคณุภาพอากาศและเสยีง 

ติดตั้งรถตรวจวัดฯ เพื่อดำเนินการตรวจวัดคณุภาพอากาศ
และเสียงและรื้อถอนเมื่อเสรจ็สิ้น 

 

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

ตรวจสอบข้อมลู/สถานะของเครื่องมือตรวจวัด 

รายงานผลการตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียง 
 

จบ 

แจ้งผล 

       พิจารณา 
 

แจ้งผล 



 

 

๑๒๘ 

 
 

๒.๕  กระบวนงานเผยแพร่ข้อมูลคุณภาพอากาศและเสียงในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.สสล. สำนักงานเขต 
หน่วยงานอ่ืน 

/เอกชน 

๓๐ วัน ๑ 

 

    

๓ วัน ๑ 

  

   

๓ วัน ๑ 

  

   

๓ วัน 1 

 

    

แผนผังกระบวนงาน 

รายงานผลข้อมูลคณุภาพอากาศและเสียงผ่าน Facebook 
Line, Application, Website ฯลฯ 

 

ศึกษาและรวบรวมข้อมลูคณุภาพอากาศและเสียง 
 

ปํญหาคณุภาพอากาศและเสียง 
 

เริ่ม 

ขอความเห็นชอบเพื่อเผยแพร่ข้อมลูคุณภาพอากาศและเสียง 

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 ตรวจสอบข้อมลูคณุภาพอากาศและเสียง 

 
 

 พิจารณา 
 



 

 

๑๒๙ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.สสล. สำนักงานเขต 
หน่วยงานอ่ืน 

/เอกชน 

๙๐ วัน ๑ 

  

   

๑ วัน ๑ 

 

   
 ส่งข้อมูลให้ ๕๐ 

สำนักงานเขต ส่งข้อมูลให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องนำไปใช้ประโยชน์ 

จัดทำรายงานสถานการณ์คณุภาพอากาศและเสียงประจำปี  พิจารณา 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



๑๓๐ 

 

๓. แผนผังกระบวนงาน : การควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง 
 

๓.๑ งานควบคุมมลพิษจากยานพาหนะ 
๓.๑.๑ กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติการเพ่ือควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ 
๓.๑.๒ กระบวนงานการเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง

จากยานพาหนะ 
๓.๑.๓ กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจจับรถยนต์ควันดำและเสียงดังในพ้ืนที่   

๕๐ เขต (รายเดือน) 
๓.๑.๔ กระบวนงานรวบรวมและวิเคราะห์ผลการตรวจจับรถยนต์ควันดำและเสียงดังในพ้ืนที่

กรุงเทพมหานคร (รายเดือน/รายไตรมาส) 
๓.๑.๕ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถโดยสารสาธารณะร่วมกับกรมการขนส่งทางบก 
๓.๑.๖ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถสองแถวร่วมกับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ (ขสมก.) 
๓.๑.๗ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถจักรยานยนต์รับจ้าง 
๓.๑.๘ กระบวนงานควบคุมรถราชการก่อมลพิษในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
๓.๑.๙ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากเรือโดยสารในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
๓.๑.๑๐ กระบวนงานการออกและยกเลิกคำสั่งห้ามใช้ยานพาหนะ ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและ

รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๓.๑.๑๑ กระบวนงานวิเคราะห์และประเมินผลการล้างถนนเพ่ือลดฝุ่นละอองบนผิวจราจร 
๓.๑.๑๒ กระบวนงานให้คำปรึกษา แนะนำ และเสริมสร้างองค์ความรู้ด้านการจัดการและควบคุม

มลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะแก่หน่วยงานปฏิบัติ 
๓.๑.๑๓ กระบวนงานจัดทำฐานข้อมูลยานพาหนะปล่อยมลพิษ 
๓.๑.๑๔ กระบวนงานส่งเสริมการลดมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ 
๓.๑.๑๕ กระบวนงานดูแลระบบฐานข้อมูลการจัดการมลพิษทางอากาศและเสียง (Google drive) 

๓.๑.๑๕.๑ กระบวนงานย่อยการจัดทำทะเบียนรายชื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ของสำนักงานเขต 
๓.๑.๑๕.๒ กระบวนงานย่อยการจัดทำแบบฟอร์มการรายงานผลการตรวจวัดรถยนต์ควันดำ

จากสำนักงานเขต 
๓.๑.๑๕.๓  กระบวนงานย่อยการนำเข้าแผนปฏิบัติงานตรวจจับรถยนต์ควันดำในพ้ืนที่

กรุงเทพมหานคร (ในระบบ Google Drive) 
๓.๒ งานป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

๓.๒.๑ กระบวนงานการจัดทำและขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร ภายใต้แผนปฏิบัติการขับเคลื่อนวาระแห่งชาติ “การแก้ไขปัญหามลพิษ
ด้านฝุ่นละออง” 

๓.๒.๒ กระบวนงานประชุมคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) 
ในกรุงเทพมหานคร 

๓.๒.๓ กระบวนงานการศึกษางานวิจัย วิเคราะห์สาเหตุ และเสนอแนะมาตรการควบคุมและแก้ไข
ปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

๓.๓ งานควบคุมมลพิษจากแหล่งก่อมลพิษท่ีไม่เคลื่อนที่ 
๓.๓.๑ กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติการเพ่ือควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจาก

แหล่งกำเนิดมลพิษที่ไม่เคลื่อนที่ 



๑๓๑ 

 

๓.๓.๒ กระบวนงานการเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง
จากแหล่งก่อมลพิษท่ีไม่เคลื่อนที่ 

๓.๔ งานติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
๓.๔.๑ กระบวนงานติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อมจากโครงการก่อสร้างอาคารในพื้นที่

กรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย ๕ กระบวนงานย่อยดังนี้ 
๓.4.๑.๑  กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งคณะทำงาน 
๓.4.๑.๒ กระบวนงานย่อยการจัดประชุมคณะทำงาน 
๓.4.๑.๓ กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติงานติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างฯ 
๓.4.๑.๔ กระบวนงานย่อยการลงพ้ืนที่ติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างฯ 
๓.4.๑.๕  กระบวนงานย่อยการรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

๓.๔.๒ กระบวนงานติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างอาคารให้เป็นไปตามมาตรการที่กำหนดไว้ใน
รายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบ สิ่งแวดล้อม 
(Monitor) ตามประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการจัดทำรานงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผล
กระทบสิ่งแวดล้อมซึ่งผู้ดำเนินการหรือผุ้ขออนุญาตจะต้องจัดทำเมื่อได้รับอนุญาตให้
ดำเนินโครงการหรือกิจการแล้ว พ.ศ.2561 ประกอบด้วย ๙ กระบวนงานย่อยดังนี้ 
๓.4.๒.๑  กระบวนงานย่อยการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ใน

รายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม  
๓.4.๒.2 กระบวนงานย่อยการบันทึกผลการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการ

ที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม  
๓.4.๒.3 กระบวนงานย่อยการเสนอหนังสือนำส่งรายงานฯ ต่อ ผู้ว่ากรุงเทพมหานคร (ใน

ฐานะหน่วยงานอนุญาต) และการบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล 
๓.4.๒.4 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อผู้ขอขยายระยะเวลาในการ

จัดส่งรายงานฯ และรายชื่อผู้ไม่นำส่งรายงานฯ พร้อมจัดทำหนังสือนำส่ง (สผ.) 
ภายใน 30 วัน 

๓.4.๒.5 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อผู้ส่งรายงานฯ ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด รายชื่อผู้ส่งหลังขอขยายระยะเวลา และรายชื่อผู้ส่งเกิน
ระยะเวลาที่กำหนด พร้อมจัดทำหนังสือนำส่ง (สผ.) ภายใน 60 วัน 

๓.4.๒.6 กระบวนงานย่อยการนำส่งรายงานผลการปฏิบัติตามาตรการที่กำหนดไว้ใน
รายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

๓.4.๒.7 กระบวนงานย่อยการแจ้งผลการพิจารณารายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่
กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมให้หน่วยงานอนุญาตเพ่ือ
กำกับดูแล 

๓.4.๒.8 กระบวนงานย่อยการติดตามตรวจสอบและแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
การไม่ปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 

๓.4.๒.9 กระบวนงานย่อยการแจ้งเตือนให้เจ้าของโครงการหรือผู้ขออนุญาตนำส่ง
รายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผล
กระทบสิ่งแวดล้อม      

 



 

 

๑๓๒ 

 
 

๓.๑ งานควบคุมมลพิษจากยานพาหนะ 
๓.๑.๑ กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติการเพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 
ผอ.กจอ. ผอ.กน. ผอ.สสล. สยป. 

๑๐ วัน ๑ 

     

๕ วัน ๑ 

     

๑๐ วัน ๑ 

     

๑๕ วัน ๑ 
     

แผนผังกระบวนงาน 

ศึกษาและทบทวนแผนปฏิบัติการ/โครงการ/กิจกรรมทีผ่่านมา 
 

เริ่ม 

- กระแสโลก 
- ยุทธศาสตร์ชาติ (ด้านสิ่งแวดล้อม) 
- นโยบายผู้บริหาร/แผนบริหารราชการ 
- โครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้อง 
- ผลการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรคที่ผ่านมา 
 

 รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับการดำเนนิงานของแผน/โครงการทีผ่่านมา 
 

 วิเคราะห์แผนปฏิบตัิการ/ โครงการ/กิจกรรม 
 

 กำหนดรายละเอยีดของแผนปฏบิัติการ / โครงการ 
 



 

 

๑๓๓ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 
ผอ.กจอ. ผอ.กน. ผอ.สสล. สยป. 

๓ วัน ๓ 

    
 

 

 

๒ วัน ๑ 

     

แผนปฏิบัติการ/โครงการ 
 

เสนอขออนุมัติแผนและโครงการ 
 อนุมัต ิ

จบ 

รวบรวม
เสนอใน
ภาพรวม

ของ
สำนัก ไม่อนุมัต ิ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
 พิจารณา 

 



 

 

๑๓๔ 

 
 

๓.๑.๒ กระบวนงานการเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 

๑ และ ๒ 
ผู้อำนวยการกอง

จัดการคุณภาพอากาศ
และเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
 
 

 
๒ คน 

 
 

     

 
 
 
 

 

 
 
 
 

     

 
๒ วัน 

 

 
๒ คน 

 
 

     

 
๓ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

  
 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

นำเสนอ ผอ.กจอ.  
ลงนาม 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รายงาน ป.กทม.  
และ ผว กทม.  

ทราบ 
 ปรับปรุง/แก้ไข 

สำนักงานเขต  
๕๐ เขต และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 

รับข้อมูลผลการตรวจวัด   
สารมลพิษทางอากาศ

และเสียงเกินค่ามาตรฐาน 

กำหนดมาตรการและ
วิธีการเพื่อควบคุม

มลพิษทางอากาศและ
เสียง 

 

เริ่ม 

วิเคราะหค์้นหา
สาเหตุของปัญหา 

 

 พิจารณาลงนาม 

 ข้อมูลผลการตรวจวัดสาร
มลพิษทางอากาศและเสยีง

เกินค่ามาตรฐาน 
 



 

 

๑๓๕ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 
๑ และ ๒ 

ผู้อำนวยการกอง
จัดการคุณภาพอากาศ

และเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

 
๒ คน 

     
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมผลการดำเนินงาน
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จบ 

นำเสนอ ผอ.กจอ.  
ลงนาม 

 

 พิจารณาลงนาม รายงาน ป.กทม.  
หรือ ผว กทม.  

ทราบ 
 



 

 

๑๓๖ 

 
 

 ๓.๑.๓ กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจจับรถยนต์ควันดำและเสียงดังในพื้นที่ ๕๐ เขต (รายเดือน) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 

๑ และ ๒ 
ผู้อำนวยการกองจัดการ
คุณภาพอากาศและเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน ๒ คน 

     

 
๑ วัน 

 

 
๒ คน 

 
 

     

 
๔ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 

   

 
๓๐ วัน 

 

 
 
 

     

แผนผังกระบวนงาน 

บก.จร. ส่งข้อมลู
เพื่อจัดทำ

แผนปฏิบัติงาน 
 

เห็นชอบ 

แผนการปฏิบัติงานของ 
๕๐ สำนักงานเขต  

(รายเดือน) 
 

นำเสนอ ผอ.กจอ.  
ลงนาม 

 

ไม่
เห็

นช
อบ

 

ปรับปรุง/แก้ไข 

จัดทำบันทึกนำเสนอ
แผนการปฏิบัติงาน  

 

สำนักงานเขต 

รับข้อมูลแผนการ
ปฏิบัติงานจาก บก.จร. 

จัดทำแผนการปฏิบตัิงาน  
(รายเดือน) 

เริ่ม 

จบ 

สำนักงานเขต ปฏิบตัิงานตาม
แผน 

 พิจารณาลงนาม 

กรมควบคุมมลพิษ 

กรมการขนส่ง- 
ทางบก 

 

กองบังคับการ 
ตำรวจจราจร  



 

 

๑๓๗ 

 
 

 ๓.๑.๔ กระบวนงานรวบรวมและวิเคราะห์ผลการตรวจจับรถยนต์ควันดำและเสียงดังในพื้นที่กรุงเทพมหานคร (รายเดือน / รายไตรมาส) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 

๑ และ ๒ 
ผู้อำนวยการกอง

จัดการคุณภาพอากาศ
และเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๗ วัน 

 
 

 
๒ คน 

 
 

     

       

 
๑๔ วัน 

 
 

 
๒ คน 

 
 

     

 
๑๐ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 

   

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

     

แผนผังกระบวนงาน 

กรมควบคุม
มลพิษ 

กรมการขนส่ง 
ทางบก 

 

นำเสนอ ผอ.กจอ.  
ลงนาม 

 

เห็นชอบ 

กองบังคับการ 
ตำรวจจราจร  

 ไม่เห็นชอบ 
รายงาน ป.กทม.  
และ ผว กทม.  

ทราบ 
 

สำนักงานเขต ส่งข้อมลู 
รถยนต์ควันดำ – เสียงดัง 

- ระบบเอกสาร 
- ระบบเช่ือมโยงฯ 

รายงานสรุปผลการดำเนินงาน  
- รายเดือน 
- รายไตรมาส (๓ เดือน) 

ปรับปรุง/แก้ไข 

รายงานความก้าวหน้าใน
ระบบ Digital plans 

สำนักงานเขต  
๕๐ เขต 

 

รับข้อมูลผลการตรวจจับ
รถยนต์ควันดำ-เสียงดัง 

จัดทำรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูล 

(รายเดือน) 
 

เริ่ม 

รวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

(รายเดือน) 
 

จบ 

 พิจารณาลงนาม 

 ข้อมูลผลการตรวจจับ
รถยนต์ควันดำ-เสียงดัง 

 



 

 

๑๓๘ 

 
 ๓.๑.๕ กระบวนงานย่อยตรวจวัดมลพิษจากรถโดยสารสาธารณะร่วมกับกรมการขนส่งทางบก 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 
๑ และ ๒ 

ผู้อำนวยการกองจัดการ
คุณภาพอากาศและเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

     

 
๑ วัน 

 
๒ คน 

     

 
๒๐ วัน 

 
๓ คน 

     

 
๗ วัน 

 
๒ คน 

     

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

     

แผนผังกระบวนงาน 

รายงานกรมการขนส่งทางบก 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รายงาน ป.กทม.  
และ ผว กทม.  

ทราบ 
 

กรมการขนส่งทางบก 
ส่งข้อมูลประกอบการ

จัดทำแผนการปฏิบตัิงาน 

รายงานความก้าวหน้าใน
ระบบ Digital Plans 

รายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน (รายเดือน)

เดือน 

จัดทำแผนการปฏิบตัิงาน
ตรวจวัดมลพิษจากรถ

โดยสารสาธารณะร่วมกับ
กรมการขนส่งทางบก 

(รายเดือน) 
 (รายเดือน) 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน ออก
ปฏิบัติงานตามแผน 

 

นำเสนอ ผอ.กจอ.  จัดทำรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูล 

 

รับข้อมูลแผนการ
ปฏิบัติงาน (รายเดือน) 

เริ่ม 

จบ 

 พิจารณา 

 พิจารณาลงนาม 



 

 

๑๓๙ 

 
 ๓.๑.๖ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถสองแถวร่วมกับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ (ขสมก.) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 
๑ และ ๒ 

ผู้อำนวยการกองจัดการ
คุณภาพอากาศและเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

     

 
๑ วัน 

 
๒ คน 

     

 
๒๐ วัน 

 
๓ คน 

     

 
๗ วัน 

 
๒ คน 

     

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

     

แผนผังกระบวนงาน 

รายงาน ขสมก. เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รายงาน ป.กทม.  
และ ผว กทม.  

ทราบ 
 

รายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน (รายเดือน)

เดือน 

เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน ออก
ปฏิบัติงานตามแผน 

 

จัดทำรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูล 

 

ขสมก. ส่งข้อมลูรถสองแถว
ที่ใช้งานในเขต กทม. 

จัดทำแผนการ
ปฏิบัติงาน  
(รายเดือน) 

แผนการปฏิบัติงานตรวจวัด
มลพิษจากรถสองแถว 

ไม่เห็นชอบ 

สำนักงานเขตและ ขสมก.  
ร่วมออกปฏิบัติงานตามแผน

ฯ 
 

ศึกษาข้อมูลสถานการณ์มลพิษจากยานพาหนะ 

เริ่ม 

 พิจารณา  พิจารณา 

     พิจารณาลงนาม           พิจารณา 

จบ รายงานความก้าวหน้าในระบบ  
Digital Plans 



 

 

๑๔๐ 

 
 ๓.๑.๗ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถจักรยานยนต์รับจ้าง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 
๑ และ ๒ 

ผู้อำนวยการกอง
จัดการคุณภาพอากาศ

และเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

สำนักงานเขต 

๓ วัน ๑ คน      

๑ วัน ๑ คน      

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 

     

 
๑ วัน 

 
๒ คน 

     

 
๑ วัน 

(ต่อเขต) 

 
๔ คน 

     

แผนผังกระบวนงาน 

คัดเลือกวินท่ีจะตรวจวดัในรอบป ี
 ไม่เห็นชอบ 

จัดทำแผนการ
ตรวจวัด 

เห็นชอบ 

สำนักงานเขตแจ้งเจา้หน้าท่ี 
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 

เห็นชอบ เห็นชอบ จัดทำหนังสือ 
แจ้งเขต 

ที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมเครื่องมือตรวจวัดเสียง, 
เครื่องมือตรวจวัดความเร็วรอบ, 

เครื่องมือตรวจวัด CO, HC   
ให้พร้อมใช้งาน 

ไม่เห็นชอบ 

สำนักงานเขตจดัเจ้าหนา้ที่ท่ี
เกี่ยวข้องออกปฏิบัติงาน 

ร่วมกับ สสล. 

ออกตรวจวัด 
ตามแผนที่กำหนดไว ้

เริ่ม 

     พิจารณาลงนาม          พิจารณา 

          พิจารณา 



 

 

๑๔๑ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 
๑ และ ๒ 

ผู้อำนวยการกอง
จัดการคุณภาพอากาศ

และเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

สำนักงานเขต 

 
๓๐ วัน 

 
 ๑ คน 

     

 
๕ วัน 

 
 

 
๑ คน 

  
 
 

   

 
๑ วัน 

(ต่อเดือน) 

 
๑ คน 

 

     

 

รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล (รายปี) 

ปรับปรุง/แก้ไข 

รายงานสรุปผล 
การตรวจวดั

ประจำป ี

เห็นชอบ เห็นชอบ รายงาน ป.กทม.  
และ ผว กทม.  

ทราบ 
 

รายงานสำนักงานเขต จัดทำรายงานสรุปผล 
การตรวจวดัประจำป ี

 
 

     พิจารณาลงนาม          พิจารณา 

จบ 
รายงานความก้าวหน้าใน

ระบบ Digital Plans 



 

 

๑๔๒ 

 
 ๓.๑.๘ กระบวนงานควบคุมรถราชการก่อมลพิษในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 
๑ และ ๒ 

ผู้อำนวยการกองจัดการ
คุณภาพอากาศและเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

ทุกหน่วยงาน 
ในสังกัด กทม. 

 
๒ วัน 

 

 
๒ คน 

 

     

 
๑๒๐ วัน 

 
๒ คน 

     

 
 
 

๑๐ วัน 

 
 
 

๒ คน 
 

  
 
 

   

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 

     

 

แผนผังกระบวนงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เวียนแจ้ง 
ทุกหน่วยงานดำเนินการ 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 

เห็นชอบ จัดทำแผนการตรวจวัดมลพษิรถ
ราชการให้ทุกหน่วยงานในสังกัด 

กทม.  
 

รายงานผลการตรวจวัด 

ปรับปรุง/แก้ไข 

เห็นชอบ เห็นชอบ รายงาน ป.กทม.  
ทราบ 

 

รายงานสำนักงานเขต 
 
 

รายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน (ราย ๖ 

เดือน)  

รวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูล (ราย ๖ เดือน) 

เริ่ม 

เห็นชอบ 
 พิจารณาลงนาม  พิจารณา 

 พิจารณาลงนาม  พิจารณา 

จบ 
รายงานความก้าวหน้าใน

ระบบ Digital Plans 



 

 

๑๔๓ 

 
 ๓.๑.๙ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากเรือโดยสารในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงา

น 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 
๑ และ ๒ 

ผู้อำนวยการกองจัดการ
คุณภาพอากาศและเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 
กรมควบคุมมลพิษ กรมเจ้าท่า 

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 

     

 
๓ วัน 

 

 
๑ คน 

 

 

     

 
๒ วัน 

 

 
๒ คน 

 

  
 
 

   

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 

     

๑ วัน 
 

๒ คน 
 

     

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจวัด
มลพิษจากเรือโดยสาร 

 

กรมควบคุมลพิษ กรมเจ้าท่า 
 

ประสานหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องร่วมปฏิบัติงาน 

ตามแผน 
 

ประสานเจ้าหน้าที ่
กรมควบคุมมลพิษ 

ประสานเจ้าหน้าที ่
กรมเจ้าท่า 

จัดส่งแผนการปฏิบตัิงานฯ 
 ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ ขออนุมัติแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจวัดฯ ร่วมกับหนว่ยงาน 

ที่เกี่ยวขอ้ง 
 

เห็นชอบ 

จัดเตรียมเครื่องมือ 
ตรวจวัดเสียง 

ให้พร้อมใช้งาน 

เริ่ม 

 พิจารณาลงนาม  พิจารณา 



 

 

๑๔๔ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงา

น 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 
๑ และ ๒ 

ผู้อำนวยการกองจัดการ
คุณภาพอากาศและเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 
กรมควบคุมมลพิษ กรมเจ้าท่า 

 
๑ วัน 

(ต่อท่าเรือ) 

 
๓ คน 

 

     

 
๓๐ วัน 

 

 
๑ คน 

 

     

 
๗ วัน 

 
 

 
๑ คน 

  
 
 

   

 
๑ วัน 

(ต่อเดือน) 

 
๑ คน 

 

     

 

กรมควบคุมมลพิษจดั
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน

ร่วมกับ สสล. 

กรมเจ้าท่าจัดเจา้หน้าท่ี
ปฏิบัติงานร่วมกับ สสล. 

 

ออกปฏิบัติงานตรวจวดัระดับ
เสียงตามแผนท่ีกำหนดไว ้

ปรับปรุง/แก้ไข 

เห็นชอบ 

จัดทำรายงานสรุปผล
การดำเนินงาน

ประจำป ี
 

รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล (รายปี) 

 

จัดทำรายงานสรุปผลการ
ดำเนินงานประจำป ี

 

รายงานผู้บริหาร
ทราบ 

จบ 
รายงานความก้าวหน้าใน

ระบบ Digital Plans 

 พิจารณา 



 

 

๑๔๕ 

 
 ๓.๑.๑๐ กระบวนงานการออกและยกเลิกคำสั่งห้ามใช้ยานพาหนะ ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 
๑ และ ๒ 

ผู้อำนวยการกอง
จัดการคุณภาพอากาศ

และเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๗ วัน 

 
 

 
๒ คน 

 
 

     

 
๑๔ วัน 

 

 
๒ คน 

 

     

 
๑๐ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 

   

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

     

 

แผนผังกระบวนงาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุง/แก้ไข 

รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล 

(รายเดือน) 
 

นำเสนอ ผอ.กจอ.  
ลงนาม 

 

จัดทำรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูล 

(รายเดือน) 
 

สำนักงานเขต  และ กองโรงงานช่างกล 
ส่งข้อมูลการออกและยกเลิกคำสั่งห้าม

ใช้ยานพาหนะ (เดือนท่ีผ่านมา) 

รายงานสรุปผลการดำเนินงาน     
- ราย ๓ เดือน 
 

รายงานความก้าวหน้า
ในระบบ Digital Plans 

รายงานกรมควบคมุมลพิษ 

รับข้อมูลผลการออกและ
ยกเลิกคำสั่งห้ามใช้

ยานพาหนะ 
 

รายงาน ป.กทม.  
และ ผว กทม.  

ทราบ 
 

เริ่ม 

จบ 

 พิจารณาลงนาม 



 

 

๑๔๖ 

 
 ๓.๑.๑๑ กระบวนงานวิเคราะห์และประเมินผลการล้างถนนเพื่อลดฝุ่นละอองบนผิวจราจร 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 
๑ และ ๒ 

ผู้อำนวยการกองจัดการ
คุณภาพอากาศและเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

สำนักงานเขต 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๗ วัน 

 

 
๒ คน 

 

      

 
๑๔ วัน 

 
๒ คน 

      

 
๑๐ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 

    

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

      

แผนผังกระบวนงาน 

ไม่เห็นชอบ 

สำนักงานเขต เข้มงวดเพิ่มความถี่
ของการล้างถนนท่ีมีมลพิษสูง และ

รายงานมายัง กจอ. สสล. 
และรายงานมายัง กจอ. 

ปรับปรุง/แก้ไข 

เผยแพร ่
ประชาสมัพันธ์ 

รับข้อมูลการล้างถนน
จากสำนักงานเขต 

 

เห็นชอบ เห็นชอบ รายงาน ป.กทม.  
และ ผว กทม.  

ทราบ 
 

รายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน (ราย

เดือน)  

จัดทำรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูล (รายเดือน) 

 
 

แจ้งรายงานสำนักงาน
เขต 

 
 

รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล 

(รายเดือน) 
 

เริ่ม 

 พิจารณา 

จบ 
รายงานความก้าวหน้าใน

ระบบ Digital Plans 

 พิจารณาลงนาม 



 

 

๑๔๗ 

 
 ๓.๑.๑๒ กระบวนงานให้คำปรึกษา แนะนำ และเสริมสร้างองค์ความรู้ด้านการจัดการและควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะแก่หน่วยงานปฏิบัติ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 

๑ และ ๒ 
ผู้อำนวยการกอง

จัดการคุณภาพอากาศ
และเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๒๐ วัน 

 
 

 
๒ คน 

 
 

     

       

 
๑๐ วัน 

 
 

 
๒ คน 

 
 

     

 
๒ วัน 

 
 

 
๒ คน 

 

  
 
 

   

       

แผนผังกระบวนงาน 

กรมควบคุมมลพิษ 

กรมการขนส่ง 
ทางบก 

 

นำเสนอ ผอ.กจอ.  
ลงนาม 

 

เห็นชอบ 

กองบังคับการ 
ตำรวจจราจร  

 

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุง/แก้ไข 

ผลการศึกษาวิจัยในการลด
มลพิษจากยานพาหนะ 

สำนักงานเขต  
๕๐ เขต 

 

ศึกษาหาข้อมูลการ
ศึกษาวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
คู่มือ สื่อ ต่างๆ หรือ
อบรมแก่หน่วยงาน/
เครือข่ายที่เกี่ยวข้อง 

 

เริ่ม 

จัดทำคู่มือ สื่อ
สิ่งพิมพ์ สื่อ

อิเล็กทรอนิกส ์
 

จบ 

 พิจารณาลงนาม 

สำนักต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

 



 

 

๑๔๘ 

 
 ๓.๑.๑๓ กระบวนงานจัดทำฐานข้อมูลยานพาหนะปล่อยมลพิษ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 

๑ และ ๒ 
ผู้อำนวยการกอง

จัดการคุณภาพอากาศ
และเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๗ วัน 

 
 

 
๒ คน 

 
 

     

       

 
๑๔ วัน 

 
 

 
๒ คน 

 
 

     

 
๑๐ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 

   

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

     

แผนผังกระบวนงาน 

นำเสนอ ผอ.กจอ.  
ลงนาม 

 

รายงาน ป.กทม.  
ทราบ 

 

สำนักงานเขต ส่งข้อมลู 

รถยนต์ควันดำ – เสียงดัง 

นำเสนอข้อมูลในรูปแบบ
ตาราง กราฟ และอื่นๆ 

ข้อมูลผลการตรวจจับ
ยานพาหนะควันดำ-เสียงดัง 

รับข้อมูลผลการตรวจจับ
ยานพาหนะควันดำ-เสียง

ดัง 

นำข้อมูลผลการ
ดำเนินงานเข้าระบบ

ฐานข้อมูลฯ 
 
 

เริ่ม 

ออกแบบระบบ
ฐานข้อมูลยานพาหนะ

ปล่อยมลพิษ 
 

จบ 

 พิจารณาลงนาม 



 

 

๑๔๙ 

 
 ๓.๑.๑๔ กระบวนงานส่งเสริมการลดมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 

๑ และ ๒ 
ผู้อำนวยการกอง

จัดการคุณภาพอากาศ
และเสียง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๒๐ วัน 

 
 

 
๒ คน 

 
 

     

       

 
๑๐ วัน 

 
 

 
๒ คน 

 
 

     

 
๒ วัน 

 
 

 
๒ คน 

 

  
 
 

   

 
๑๐ วัน 

 
๒ คน 

     

แผนผังกระบวนงาน 

กรมควบคุมมลพิษ 

กรมการขนส่ง 
ทางบก 

 

นำเสนอ ผอ.กจอ.  
ลงนาม 

 

เห็นชอ
บ 

กองบังคับการ 
ตำรวจจราจร  

 ไม่เห็นชอบ 

รายงาน ป.กทม.  
และ ผว กทม.  

ทราบ 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 

รวบรวมผลและความก้าวหนา้
ในการดำเนินงานจากสำนักงาน
เขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

มาตรการลดมลพิษจาก
ยานพาหนะ 

สำนักงานเขต  
๕๐ เขต 

 

ศึกษาและรวบรวม
มาตรการ 

แจ้งสำนักงานเขต ๕๐ 
เขต และหน่วยงาน
ภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 

 

เริ่ม 

จัดทำรายงานผลการ
วิเคราะหม์าตรการ 

 

จบ 

 พิจารณาลงนาม 

สำนักต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 



 

 

๑๕๐ 

 
 ๓.๑.๑๕ กระบวนงานดูแลระบบฐานข้อมูลการจัดการมลพิษทางอากาศและเสียงของกรุงเทพมหานคร (Google drive) 
  ๓.๑.๑๕.๑ กระบวนงานย่อยการจัดทำทะเบียนรายชื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ของสำนักงานเขต 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๒ 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 

๑ และ ๒ 
ผอ.กจอ. ผอ.สสล. สำนักงานเขต 

๓ วัน ๒ 

    

 

๑ วัน ๑ 
     

๗ วัน ๑ 
     

๓ วัน ๒ 
     

๑ วัน ๑ 
     

๑ วัน ๑ 
     

๑ วัน ๑ 
     

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตเพือ่ปรับปรุงข้อมูล (Update) 
ประจำป ี

เริ่ม 

รวบรวมข้อมูลจากสำนักงานเขต 
 - รายชื่อเจ้าหน้าที่เขต 
- G-mail ของหน่วยงาน 
- เบอร์โทรศัพท์เจ้าหน้าที่เขต 

สำนักงานเขตแจ้ง
ข้อมูล 

จัดทำแบบกรอกข้อมูลพนักงานเจา้หน้าท่ี 
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ

ดำเนินการ 

จัดทำทะเบียนข้อมลูในรูปแบบ Digital Files เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ
ดำเนินการ 

นำเข้าข้อมูลอีเมล์ (Gmail) ใน Google Drive เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ
ดำเนินการ 

กำหนดสิทธิการใช้งานของพนักงานเจ้าหน้าที่ (User) เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ
ดำเนินการ 

จบ พนักงานเจ้าหน้าที่ของสำนักงานเขตสามารถเข้าใช้งานระบบได ้



 

 

๑๕๑ 

 
  ๓.๑.๑๕.๒ กระบวนงานย่อยการจัดทำแบบฟอร์มการรายงานผลการตรวจวัดรถยนต์ควันดำจากสำนักงานเขต 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๒ 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 

๑ และ ๒ 
ผอ.กจอ. ผอ.สสล. สำนักงานเขต 

๕ วัน ๒ 

    

 

๕ วัน ๒ 

     

๑ วัน ๑ 

     

๓ วัน ๑ 

     

แผนผังกระบวนงาน 

อัพโหลดตารางรวบรวมข้อมลู (Google sheet) 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ
ดำเนินการ 

จบ 

รับข้อมูลการรายงานผลจากสำนักงานเขต (รายเดือน) เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ
ดำเนินการ 

เริ่ม 

พิจารณาข้อมลูจากแบบ กจอ. ๐๑ และ กจอ. ๐๒ 
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ

ดำเนินการ 

- แบบรายงานผลการ
ตรวจวัดรถยนต์ควันดำและ
เสียงดัง (กจอ. ๐๑) 
- แบบสรุปรายงานผลการ
ตรวจวัดรถยนต์ควันดำและ
เสียงดัง (แบบ กจอ. ๐๒) 

สำนักงานเขตรายงานผล ใน
ระบบ Google drive 

วิเคราะห์และออกแบบตารางรวบรวมข้อมูลจาก ๕๐ เขต  
ในไฟล์ Excel (รายเดือน รายปี รายเขต และรายกลุ่มเขต) 



 

 

๑๕๒ 

 
  ๓.๑.๑๕.๓ กระบวนงานย่อยการนำเข้าแผนปฏิบัติงานตรวจจับรถยนต์ควันดำในพื้นที่กรุงเทพมหานคร (ในระบบ Google Drive) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๒ 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 

๑ และ ๒ 
ผอ.กจอ. ผอ.สสล. สำนักงานเขต 

๑ วัน ๑ 

    

 

๑ วัน ๑ 

     

๑ วัน ๑ 

     

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับข้อมูลแผนปฏิบัติงานตรวจจับรถยนต์ควันดำ  
(รายเดือน) 

เริ่ม 

เจ้าหน้าที่เขตดาวน์โหลดแผนปฏิบัติงาน (รายเดือน) 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ
ดำเนินการ จดัทำแผนฯ 

รายเดือน 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ
ดำเนินการ 

จบ 

อัพโหลดแผนปฏิบัติงานตรวจจับรถยนต์ควันดำ  
(รายเดือน) ในระบบ Google drive 



 

 

๑๕๓ 

 
๓.2. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
 ๓.2.๑ กระบวนงานการจัดทำและขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร ภายใต้แผนปฏิบัติการขับเคลื่อนวาระแห่งชาติ  
 “การแก้ไขปัญหามลพิษด้านฝุ่นละออง” 

ระยะเวลา จำนวน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

ควบคุมมลพิษ ๑ 
ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑๐ วัน ๓  
 
 
 
 

    

๕ วัน ๓      

๑๐ วัน ๓  
 
 

    

๑๕ วัน ๓  
 
 
 

    
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ศึกษาและทบทวนแผนปฏิบัติการ 
ที่ผ่านมา 

 

เริ่ม 

วิเคราะห์แผนปฏิบัติการ 
 

กำหนดรายละเอียดของ 
แผนปฏิบัติการ 

 

รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการที่ผา่นมา 

 



 

 

๑๕๔ 

ระยะเวลา จำนวน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

ควบคุมมลพิษ ๑ 
ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๓ วัน ๓   
 

   

๕ วัน ๓  
 
 

    

๑ วัน ๓  
 
 
 

    

 

ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
ป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง 

ขนาดเล็ก (PM2.5) ในกรุงเทพมหานคร 
 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 

จบ 

 คณะกรรมการฯ พิจารณาลงนาม 
ลงนาม เห็นชอบ 

สำนักงานเขต  
๕๐ เขต และ
หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 

ไม่เห็นชอบ 



 

 

๑๕๕ 

 
 ๓.2.๒ กระบวนงานประชุมคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) ในกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาและเห็นชอบแผนปฏิบัติการแก้ไขปัญหา

ฝุ่นละออง PM2.5 ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จำนวน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

ควบคุมมลพิษ ๑ 
ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒ ชั่วโมง ๒  
 
 
 
 

    

๓ ชั่วโมง ๒      

๑ วัน ๒  
 
 

    

๑ วัน ๒  
 
 
 
 

    

แผนผังกระบวนงาน 

ขอใช้ห้องประชุม 

คณะกรรมการฯ 

จัดทำหนังสือเชิญและกำหนดการ
ประชุม 

เห็นชอบ 

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
สั่งการเพื่อกำหนดวันประชุม 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมและ
กำหนดการประชุม 

 

เริ่ม 

 พิจารณาลงนาม 
 

ไม่เห็นชอบ 

ประสานคณะกรรมการ 

นำเสนอ ผอ.กจอ.  
ลงนาม 

 



 

 

๑๕๖ 

ระยะเวลา จำนวน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

ควบคุมมลพิษ ๑ 
ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน ๒   
 

   

๑ วัน ๕  
 
 

    

๕ วัน ๓  
 
 
 

    

นำเสนอ ผอ.กจอ.  
ลงนาม 

 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดประชุม และจดบันทึกการประชุม 

จัดเตรียมสถานท่ีพร้อม
อาหารว่าง-เครื่องดื่ม 
สำหรับคณะกรรมการ 

จบ 

 พิจารณาลงนาม 
ลงนาม 

 ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 



 

 

๑๕๗ 

  
 ๓.2.๓ กระบวนงานการศึกษางานวิจัย วิเคราะห์สาเหตุ และเสนอแนะมาตรการควบคุมและแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

ควบคุมมลพิษ ๑  
ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๒ วัน 

 
 
 

 
๒ คน 

 
 

     

 
 
 
 

 

 
 
 
 

     

 
๓ วัน 

 

 
๒ คน 

 
 

     

 
๓ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

นำเสนอ ผอ.กจอ.  
ลงนาม 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รายงาน ป.กทม.  
และ ผว กทม.  

ทราบ 
 ปรับปรุง/แกไ้ข 

 

ข้อมูลปัญหาฝุ่นละออง 
PM2.5 

สำนักงานเขต  
๕๐ เขต และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 

รวบรวมงานวิจัย 
ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวข้องกับ
ปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 

กำหนดมาตรการและ
วิธีการเพื่อควบคุมและ
แก้ไขปัญหาฝุ่นละออง 

PM2.5 

 

เริ่ม 

วิเคราะหส์าเหตุ และ
แนวทางการแก้ไข

ปัญหา 
 

 พิจารณาลงนาม 



 

 

๑๕๘ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

ควบคุมมลพิษ ๑  
ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 

 
๒ คน 

     รวบรวมผลการดำเนินงาน
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จบ 

นำเสนอ ผอ.กจอ.  
ลงนาม 

 

 พิจารณาลงนาม รายงาน ป.กทม.  
หรือ ผว กทม.  

ทราบ 
 



 

 

๑๕๙ 

 
๓.3 งานควบคุมมลพิษจากแหล่งก่อมลพิษไม่เคลื่อนที่ 
 ๓.3.๑ กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติการเพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากแหล่งกำเนิดมลพิษ ที่ไม่เคลื่อนที่ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๑ และ ๒ 

 
ผอ.กจอ. ผอ.กน. ผอ.สสล. สยป. 

๑๐ วัน ๑ 

     

๕ วัน ๑ 

     

๕ วัน ๑ 

     

๑๕ วัน ๑ 
     

แผนผังกระบวนงาน 

 

ศึกษาและทบทวนแผนปฏิบัติการ/โครงการ/กิจกรรมทีผ่่านมา 
 

เริ่ม 

- นโยบายผู้บริหาร 
- ยุทธศาสตร์ด้านสิ่งแวดล้อม 
- แผนบริหารราชการ 
- โครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้อง 
- ผลการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค 
 

 รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับการดำเนนิงานของแผน/โครงการทีผ่่านมา 
 

 วิเคราะห์แผนปฏิบตัิการ/ โครงการ/กิจกรรม 
 

 กำหนดรายละเอยีดของแผนปฏบิัติการ / โครงการ 
 



 

 

๑๖๐ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๑ และ ๒ 

 
ผอ.กจอ. ผอ.กน. ผอ.สสล. สยป. 

๓ วัน ๓ 

    
 

 

 

๒ วัน ๑ 

     

๑ วัน ๑ 

     

 

แผนปฏิบัติการ/โครงการ 
 

เสนอขออนุมัติแผนและโครงการ 
 

แจ้งกองนโยบายและแผนงาน 
อนุมตั ิ

ลงนาม จบ 
รวบรวม
เสนอใน
ภาพรวม

ของ
สำนัก ไม่อนุมัต ิ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

 พิจารณา 



 

 

๑๖๑ 

 
 ๓.3.๒ กระบวนงานการเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากแหล่งก่อมลพิษท่ีไม่เคลื่อนที่ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 

๑ และ ๒ 
ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
 
 

 
๒ คน 

 
 

     

 
 
 
 

 

 
 
 
 

    
 

 

 
๒ วัน 

 

 
๒ คน 

 
 

     

 
๓ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

นำเสนอ ผอ.กจอ.  
ลงนาม 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รายงาน ป.กทม.  
และ ผว กทม.  

ทราบ 
 ปรับปรุง/แก้ไข 

 

สำนักงานเขต  
๕๐ เขต และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 

รับข้อมูลผลการตรวจวัด
สารมลพิษทางอากาศ

และเสียงเกินค่ามาตรฐาน 

กำหนดมาตรการและ
วิธีการเพื่อควบคุม

มลพิษทางอากาศและ
เสียง 

 

เริ่ม 

วิเคราะหค์้นหา
สาเหตุของปัญหา 

 

 พิจารณาลงนาม 

ข้อมูลผลการตรวจวัด 
สารมลพิษทางอากาศและ

เสียงเกินค่ามาตรฐาน 
 



 

 

๑๖๒ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 

๑ และ ๒ 
ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการ กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

 
๒ คน 

     

 
 

รวบรวมผลการดำเนินงาน
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จบ 

นำเสนอ ผอ.กจอ.  
ลงนาม 

 

 พิจารณาลงนาม รายงาน ป.กทม.  
หรือ ผว กทม. 

ทราบ 
 



 

 

๑๖๓ 

 
๓.4 งานติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
 ๓.4.๑  กระบวนงานติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างอาคารให้เป็นไปตามมาตรการควบคุมฝุ่นละอองและเสียงในรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมในพื้นที่

กรุงเทพมหานคร (EIA) 
  ๓.4.1.๑ กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งคณะทำงาน 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๑ และ ๒ 

 
คณะทำงาน ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

๗ วัน ๑ 

    

 

๑ วัน ๑ 
     

๑ วัน ๑ 
     

๗ วัน ๑ 
     

๗ วัน ๑ 
     

๑ วัน ๑ 

   
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำร่างคำสั่งคณะทำงาน 

เริ่ม 

วางแผนและจัดเตรียมข้อมูล 
 

จัดทำหนังสือเสนอแต่งตั้งคณะทำงาน 

พิจารณา 

เห็นชอบ/อนุมัต ิ

เสนอผู้บังคับบญัชาตามสายงาน 

 - พรบ.ส่งเสรมิและ
รักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาต ิ
พ.ศ. ๒๕๓๕ และฉบับ
แก้ไข 
- พรบ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 

พิจารณาอนุมัติ ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามแต่งตั้งคณะทำงาน 

คณะทำงาน
ได้รับคำส่ัง
แต่งตั้ง 

เวียนแจ้งคณะทำงาน จบ 



 

 

๑๖๔ 

 
  ๓.4.๑.๒ กระบวนงานย่อยการจัดประชุมคณะทำงาน 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๑ และ ๒ 

 
คณะทำงาน ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 

๑ วัน ๑ 

    

๕ วัน ๒ 

    

๒ วัน ๑ 
    

๑ วัน ๑ 
    

๑ วัน ๒๐ 
    

๓ วัน ๒ 
   

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำวาระการประชุมและเอกสารการประชุม 

เริ่ม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะทำงาน 

เวียนแจ้งหนังสือเชิญประชุม 

ดำเนินการประชุม 

จัดทำรายงานผลการประชุม 

กำหนดวัน เวลา และสถานที่จัดประชุม 

พิจารณาลงนาม 

คณะทำงานได้รับหนังสอืเชญิและเข้าร่วมประชุม 

ฝ่ายเลขานุการจัดทำรายงานการประชุม 
 

ฝ่ายเลขานุการจัดทำหนังสือเชิญประชุม 
 

ฝ่ายเลขานกุาร  
- เตรยีมวาระการประชมุ 
- เตรยีมเอกสารการประชมุ 
 

ร่วมกันพิจารณา 



 

 

๑๖๕ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๑ และ ๒ 

 
คณะทำงาน ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 

๑ วัน ๑ 

    

 

คณะทำงานได้รับ
รายงานการประชุม จบ เวียนแจ้งรายงานผลการประชุมให้คณะทำงาน 



 

 

๑๖๖ 

 
  ๓.4.๑.๓ กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติงานติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างฯ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๑ และ ๒ 

 
คณะทำงาน ผอ.กจอ. ผอ.สสล. กลุ่มงานศวส. สนย. 

๕ วัน ๒ 

      

๕ วัน ๑ 

      

๗ วัน ๑ 

      

๕ วัน ๒ 
      

๗ วัน ๑ 
      

๑ วัน ๑ 
     

 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ประสานกลุ่มงาน ศวส. เพื่อขอข้อมูลโครงการก่อสร้างที่ผ่านความเห็นชอบ คชก. 

เริ่ม 

ศึกษาข้อมูลแผนปฏิบัตริาชการ
ประจำป ี

 

ประสาน สนย. เพื่อขอข้อมูลการอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

พิจารณา 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

จัดทำตารางแผนการลงพื้นที่ติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างฯ 

แผนปฏิบัตริาชการ
กรุงเทพมหานคร
ประจำป ี

พิจารณา จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงาน 

คณะทำงาน
รับทราบ
แผน 

ประสานและเวียนแจ้งแผนปฏิบัติงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ฝ่ายเลขานุการ
จัดทำหนังสือ
ประสาน 
 

ฝ่ายเลขานุการ
จัดทำหนังสือ
ประสาน 
 

ข้อมูลโครงการ 
ก่อสร้างอาคาร 

 

ข้อมูลใบอนุญาต 
ก่อสร้างอาคาร 

 



 

 

๑๖๗ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๑ และ ๒ 

 
คณะทำงาน ผอ.กจอ. ผอ.สสล. กลุ่มงานศวส. สนย. 

ตามความ
เหมาะสม ๕ 

      

 

จบ คณะทำงานลงพ้ืนที่ปฏิบัติงานตามแผน 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 



 

 

๑๖๘ 

 
 

  ๓.4.๑.๔ กระบวนงานย่อยการลงพื้นที่ติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างฯ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๑ และ ๒ 

 
คณะทำงาน ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 

สำนักงานเขต/สถานที่ 
ที่เข้าดำเนินการ 

๑ วัน ๑ 

     

๑ วัน ๑ 

     

ตามความ
เหมาะสม ๕ 

     

ตามความ
เหมาะสม ๕ 

     

๑ วัน ๑ 

     

ตามความ
เหมาะสม ๕      

แผนผังกระบวนงาน 

ประสานแจ้งคณะทำงานท่ีรับผดิชอบในแต่ละโครงการร่วมออก
ปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

เจ้าหน้าท่ีให้คำแนะนำการปฏบิัตติามมาตรการด้านฝุ่นละอองและ
เสียงท่ีระบไุว้ใน EIA ให้ครบทุกมาตรการ 

   จัดทำรายงานผลการลงพ้ืนที่ติดตามตรวจสอบ  
(รายโครงการ) 

โครงการเตรียมเอกสารท่ี
เกี่ยวข้องรับการตรวจ 
 

จัดทำแบบการติดตาม
ตรวจสอบ (เฉพาะโครงการ) 

- รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) 
- ฐานข้อมูล EIA ของ สผ. 

 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานคพ ๑, คพ ๒  
ที่รับผิดชอบแตล่ะโครงการประสาน

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

เจ้าหน้าที่แนะนำตามแบบตดิตาม
ตรวจสอบ 
 

โครงการรับทราบผลการ
ติดตามตรวจสอบ 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานคพ ๑, คพ ๒  
ที่รับผิดชอบแตล่ะโครงการรายงาน

ผล 

 

ร่วมกันพิจารณา กำหนดระยะเวลาให้รายงานผลการแก้ไข (กรณีปฏิบัติไม่ครบถ้วนสมบูรณ์) 
โครงการรับทราบระยะเวลาการ
รายงานผล 
 

ติดตามผลการแกไ้ข (กรณีปฏิบัตไิม่ครบถ้วนสมบูรณ์) 

จบ 

คณะทำงานตดิตามผล    

  พิจารณา 
 

  พิจารณา 
 



 

 

๑๖๙ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๑ และ ๒ 

 
คณะทำงาน ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 

สำนักงานเขต/สถานที่ 
ที่เข้าดำเนินการ 

๑ วัน ๑ 

     

 

รายงานผลการติดตามการแก้ไข 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

จบ 



 

 

๑๗๐ 

 
 

  ๓.4.๑.๕ กระบวนงานย่อยการรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวล
า 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๑ และ ๒ 

 
คณะทำงาน ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

๕ วัน ๒ 

    

  

๕ วัน ๑๐ 

      

๑ วัน ๑ 

      

๗ วัน ๑ 

      

แผนผังกระบวนงาน 

วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน 

เริ่ม 

จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานนำเรียน
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

- แบบติดตามตรวจสอบ 
- รายงานการปรับปรุง
แก้ไข 
 

          พิจารณา 

รวบรวมผลการลงพื้นที่ติดตาม
ตรวจสอบโครงการ 

ฝ่ายเลขานกุาร
จัดทำรายงาน 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงานรับทราบ 

ฝ่าย
เลขานุการ
พิจารณา 



 

 

๑๗๑ 

ระยะเวล
า 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๑ และ ๒ 

 
คณะทำงาน ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

๗ วัน ๑ 

      

 

 
 
 

ปลัดกรุงเทพมหานคร นำเรียน ผว.กทม. 

จบ 

 พิจารณา 
 



 

 

๑๗๒ 

 
 ๓.4.2 กระบวนการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัต ิงานตามมาตรการที ่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ ่งแวดล้อม ( Monitor) ตามประกาศกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำรานงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
ซึ่งผู้ดำเนินการหรือผุ้ขออนุญาตจะต้องจัดทำเม่ือได้รับอนุญาตให้ดำเนินโครงการหรือกิจการแล้ว พ.ศ.2561  

 ๓.4.2.1  กระบวนการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักสิ่งแวดล้อม 
ปลัด
กทม. 

ผว.
กทม. กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 2 

ผอ. 
กจอ. 

ผอ.
สลล 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
  
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

            เริ่ม 
 
 

    

แผนผังกระบวนงาน 

 พิจารณาสถานะ
ของการจัดส่งเล่ม

รายงานฯ 

ส่งภายในกำหนด 
 

ขอขยายเวลาการ
ส่ง 

 
ส่งหลังขอขยาย

เวลา 
 

ตรวจสอบเลม่รายงานและ
เนื้อหารายงาน 

 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ 

คำร้องขอขยายเวลา 
 

ตรวจสอบเลม่รายงาน
และเนื้อหารายงาน 

 

ตรวจสอบหนังสือนำส่ง
และเนื้อหารายงานฯ 

 
 ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของหนังสือนำส่ง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือนำส่งพร้อมเอกสาร
ประกอบฯ และเนื้อหารายงานฯ 

 
 

 

 ออกใบตรวจสอบ
เอกสาร 

(Checklist) 
 
 



 

 

๑๗๓ 

 
 ๓.4.2.๒  กระบวนงานย่อยการบันทึกผลการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 2 ผอ.กจอ. 
ผอ.สสล. /  

รอง ผอ.สสล. 
๑ นาที ๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  

  

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบข้อมูล
จากใบตรวจสอบ

เอกสาร 
(Check list) 

 

ใบตรวจสอบเอกสาร 
(Check list) 
 

 

ออกเลขรับหนังสือ 



 

 

๑๗๔ 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

กลุ่มงานควบคุมมลพิษ 2 ผอ.กจอ. 
ผอ.สสล. /  

รอง ผอ.สสล. 
๕ นาท ี ๑ 

 

  

๑ นาที ๑ 
 

  

๑ นาที ๒ 
 

  

บันทึกลงในระบบ 
ฐานข้อมูล 

 

 

พิมพ์ใบตรวจรับรอง
รายงาน 

 

ลงนาม 

จบ 
 



 

 

๑๗๕ 

 
  

 ๓.4.2.3  กระบวนงานย่อยการเสนอหนังสือนำส่งรายงานฯ ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ในฐานะหน่วยงานอนุญาต) และการบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักสิ่งแวดล้อม สำนักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหาคร (กทม. ๑) คพ.2 กจอ. สสล. 

๓ วัน 
 
 
 

1     
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1     

๑ วัน ๑   
 
 
 

  

๕ นาที 1     

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รวบรวมหนังสือนำส่ง 
จากผู้ดำเนินการ/ 

ผู้ขออนุญาต 

ประทับตราลงรับที่
สำนักงานเลขานุการปลัด

กรุงเทพมหานคร (กทม. ๑) 
 

 

ประทับตราลงรับ 
(สำนักสิ่งแวดล้อม) 

 

 

ประทับตราลงรับ 
(กองจัดการคุณภาพ
อากาศและเสียง) 

 

 

ประทับตราลงรับ 
(กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๒) 

 

 

หัวหน้ากลุ่มงาน มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกลงในระบบฐานข้อมลู 

จบ 



 

 

๑๗๖ 

 
     

3.4.2.4 การตรวจสอบและรวบรวมรายช่ือผู้ขอขยายระยะเวลาในการจัดส่งรายงาน และรายชื่อผู้ไม่นำส่งรายงาน พร้อมจัดทำหนังสือนำส่งสำนักงาน 
 นโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (สผ.) ภายใน 30 วัน  

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักสิ่งแวดล้อม ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

สำนักงานนโยบายและ 
แผนทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม คพ.2 ผอ.กจอ ผอ.สสล 

1 วัน 
 
 
 

1 
 

   
 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 

1 
 

    

8 วัน 1  
 

 
  

เริ่ม 
 

ตรวจสอบรายชื่อ
โครงการในฐานข้อมูล 
 

จัดทำหนังสือนำส่ง 
สผ.  

พิจารณา
เสนอ 

 

ปลัด กทม. ทราบ และ 
ผว. กทม. ลงนาม 

นำส่งหนังสือรายชื่อผู้ที่ขอ
ขยายเวลาและผู้ที ่

ไม่นำส่งรายงานให้กับ สผ. 

จบ 
 

จัดทำบัญชีรายชื่อ 
โครงการที่ขอขยายเวลาและ 
โครงการที่ไม่นำส่งรายงาน 
 

แผนผังกระบวนงาน 



 

 

๑๗๗ 

 
 

3.4.2.5  การตรวจสอบและรวบรวมรายช่ือผู้ส่งรายงานภายในระยะเวลาที่กำหนด รายช่ือผู้ส่งหลังขอขยายระยะเวลา และรายชื่อผู้ส่งเกินระยะเวลาที่กำหนด  
  พร้อมจัดทำหนังสือรำส่งสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (สผ.) ภายใน 60 วัน 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักสิ่งแวดล้อม ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

สำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม คพ.2 ผอ.กจอ/ผอ.สสล 

1 วัน 
 
 
 

1 
 

  
 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 

1 
 

   

8 วัน 1 
    

เริ่ม 
 

ตรวจสอบรายชื่อโครงการในฐานข้อมูล 
 

จัดทำบัญชีรายชื่อโครงการ 
- ระยะเวลาที่กำหนด  
- ส่งหลังขอขยายเวลา 
- ส่งเกินระยะเวลาที่
กำหนด 
 

จัดทำหนังสือนำส่ง สผ.  พิจารณา
เสนอ 

 

ปลัด กทม. ทราบ และ  
ผว. กทม. ลงนาม 

นำส่งหนังสือรายชื่อผู้ส่งรายงาน
ภายในระยะท ี ่กำหนด ผ ู ้ท ี ่ ส่ง
รายงานหลังขอขยายระยะเวลาใน
การจ ัดส ่ งรายงาน และผ ู ้ท ี ่ ส่ ง
รายงานเกินระยะเวลาที่กำหนด 

 

จบ 
 

แผนผังกระบวนงาน 



 

 

๑๗๘ 

 
 
                   3.4.2.6  กระบวนงานย่อยการนำส่งรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงานสิ่งแวดล้อม ผู้อำนวยการสำนักงานควบคุมอาคาร  
สำนักการโยธา กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๒ ผู้อำนวยการกองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

๓-๕ ช่ัวโมง ๑ คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง 
 
 
 
 

๑ คน 
 

  

เริ่ม 
 

ตรวจสอบรายชื่อโครงการระยะ
ก่อสร้าง 

ในฐานข้อมูล 
 

ตรวจสอบรายชื่อโครงการที่มี
อยู่ในฐานข้อมูลให้ตรงกับเล่ม

รายงานที่นำส่ง 

คัดแยกเล่มรายงานตามพื้นที่
กลุ่มเขตเพื่อแยกโซนพื้นท่ี

รับผิดชอบของ สนย. 
 

แผนผังกระบวนงาน 



 

 

๑๗๙ 

 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงานสิ่งแวดล้อม ผู้อำนวยการสำนักงานควบคุมอาคาร  
สำนักการโยธา กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๒ ผู้อำนวยการกองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

๑ ช่ัวโมง 
 
 
 
 

๑ คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง 
 
 
 
 

๑ คน 
 

  

๑ วัน 
 

๑ คน 
  

 
 
 
 
 

บันทึกการส่งเลม่รายงานให้กับสนย. 
ลงในฐานข้อมูล และระบุครั้งท่ีส่ง 

 

จัดทำหนังสือและบัญชีรายชื่อ 
 

พิจรณาลง
นาม 

 

จัดเตรียมเล่มรายงานที่จะ
นำส่งให้กับ สนย. 

ส่งหนังสือพร้อมเล่ม
รายงาน 

 



 

 

๑๘๐ 

 
 

๓.4.2.7  กระบวนงานย่อยการแจ้งผลการพิจารณารายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมให้หน่วยงาน   
อนุญาตเพื่อกำกับดูแล 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงานภายใน สสล. 

ผอ. สสล. สนข. สนย. 
คพ.๒ กจอ. 

๑๕ นาที ๑ คน 
 

     

๓๐ นาที 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสือ แจ้งผลการ
พิจารณาความเห็น
เบื้องต้นของ สผ. 

 

ตรวจสอบสถานะโครงการ 
 

รายละเอียดตามหนังสือแจ้งผลการพิจารณาความเห็นเบื้องต้นของ สผ. 
- ระยะก่อสร้าง (รวมถึงระยะการรื้อถอน) 
- ระยะเปดิดำเนินการ 
- ระยะก่อสร้างและดำเนินการ 
 

ระบบฐานข้อมลูผลการติดตาม
ตรวจสอบรายงาน Monitor 

 
 

บันทึกข้อมูลความเห็นเบื้องต้นของ 
สผ. ลงในระบบฐานข้อมลูผลการ

ติดตามตรวจสอบรายงาน Monitor 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 



 

 

๑๘๑ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงานภายใน สสล. 

ผอ. สสล. สนข. สนย. 
คพ.๒ กจอ. 

๑๕ นาท ี
 
 
 
 

๑ คน 
  

   

๓๐ นาที 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รับหนังสือ แจ้งผลการ
พิจารณาความเห็น
เบื้องต้นของ สผ. 

 

ตรวจสอบสถานะโครงการ 
 

รายละเอียดตามหนังสือแจ้งผลการพิจารณาความเห็นเบื้องต้นของ สผ. 
- ระยะก่อสร้าง (รวมถึงระยะการรื้อถอน) 
- ระยะเปดิดำเนินการ 
- ระยะก่อสร้างและดำเนินการ 
 

ระบบฐานข้อมลูผลการติดตาม
ตรวจสอบรายงาน Monitor 

 
 

บันทึกข้อมูลความเห็นเบื้องต้นของ 
สผ. ลงในระบบฐานข้อมลูผลการ

ติดตามตรวจสอบรายงาน Monitor 
 
 



 

 

๑๘๒ 

 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงานภายใน สสล. 

ผอ. สสล. สนข. สนย. 

คพ.๒ กจอ. 
๒-๓ วัน 

 
 
 

๒ คน 
  

   

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 
 

  
  

จัดทำหนังสือนำส่งความเห็น
ของ สผ. ให้ สนข. และ 

สนย.(กรณีโครงการอยู่ใน
ระยะสร้าง) โดยเสนอ

ตามลำดับขั้น 
 

นำเสนอหนังสือนำส่งข้อเสนอแนะต่อรายงาน
ของ สผ. ให้ ผอ.กจอ. และ ผอ.สสล. ลงนาม

ตามลำดับขั้น 
 

จัดส่งหนังสือนำส่ง
ความเห็นของ สผ. และ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้ 
สนข. และ สนย. (กรณี
โครงการอยู่ในระยะ

ก่อสร้าง)  
 
 

รับทราบ และ
ดำเนินการในส่วน

ที่เกี่ยวข้อง 
 รับทราบ และ

ดำเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง (กรณี
โครงการอยู่ใน
ระยะก่อสร้าง) 

 



 

 

๑๘๓ 

 
 

๓.4.2.8 กระบวนงานย่อยการติดตามตรวจสอบและแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการไม่ปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 

 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงานภายใน สสล. 
ผอ. สสล. สนข. สนย. สผ. ผู้ร้อง 

คพ.๒ กจอ. 

  
 

      

๓๐ นาที ๑ คน 
  

     

๑๐ นาที ๑ คน 
  

     

รับเรื่องร้องเรียน 
 

ตรวจสอบข้อมลูเบื้องต้น 
- การเห็นชอบรายงาน EIA ของ สผ. 
- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

ระบบฐานข้อมลู 
ผลการติดตามตรวจสอบรายงาน Monitor 

 

บันทึกข้อมูลเรื่องร้องเรยีน 
ในระบบฐานข้อมูล 

 

แผนผังกระบวนงาน 



 

 

๑๘๔ 

 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงานภายใน สสล. 
ผอ. สสล. สนข. สนย. สผ. ผู้ร้อง 

คพ.๒ กจอ. 

๒-๓ วัน 
 

๑ คน 
  

     

๑ วัน 
 

๑ คน 
 

  
  

  

๑๕ นาที ๑ คน 
 

  
 

   

๒-๓ วัน 
 

๑ คน 
  

     

๑ วัน 
 

๑ คน 
 

    
 

 

จัดทำหนังสือประสาน
หน่วยงาน 

ผู้มีอำนาจท่ีเกีย่วข้อง 
 

จัดส่งหนังสือ
ประสานงาน 

 

รับทราบและ
ดำเนินการ 
(กรณีระยะ
ก่อสร้าง) 

 
แจ้งผลการดำเนินงาน 
การแก้ไขเรื่องร้องเรียน 

 

รับทราบและ
ดำเนินการ 
(กรณีระยะ
ดำเนินการ) 

 

นำเสนอ ผอ.กจอ. และ ผอ.สสล.  
 

 

ส่งหนังสือแจ้งผลการ
การแก้ไขเรื่อง

ร้องเรียนและยตุิเรื่อง 
 

รับทราบ 
ผลการดำเนินงานและยุติเรื่อง 
 

นำเสนอ ผอ.กจอ. และ ผอ.สสล.  
 

 

ทำหนังสือแจ้งผู้ร้อง (สผ./
ประชาชน) และยุตเิรื่อง 

 
 



 

 

๑๘๕ 

 
 

๓.4.2.9  การแจ้งเตือนให้เจ้าของโครงการหรือผู้ขออนุญาตนำส่งรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม  

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

๒. หน่วยงาน 
ไปรษณีย์ 

เจ้าของโครงการ / 
ผู้ขออนุญาต 

คพ.๒ ผอ.กจอ. ผอ.สสล. / รอง ผอ.สสล. 

2 วัน 
 

๑ คน 
 

    

1 วัน ๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 
 

หนังสือแจ้งรายชื่อ 
ผู้ไม่นำส่งรายงาน 
ให้ สผ. ทราบ 
 

จัดทำบัญชีรายชื่อ 
ผู้ไม่นำส่งรายงาน 

 
 

ฐานข้อมูลกลุม่งาน 
ควบคุมมลพิษ ๒  
-รายชื่อผูไ้ม่นำส่งรายงาน 
 

ตรวจสอบรายชื่อ 
ผู้ไม่นำส่งรายงานจาก

ฐานข้อมูล 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 



 

 

๑๘๖ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ไปรษณีย์ 

เจ้าของโครงการ / 
ผู้ขออนุญาต คพ.๒ ผอ.กจอ. ผอ.สสล. / รอง ผอ.สสล. 

๒ วัน ๑ คน 
 

    

5 วัน ๑ คน 
   

  

3-5 วัน ๑ คน 
 

 
   

จัดทำเอกสาร  
คำแนะนำการส่งรายงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

จัดทำหนังสือแจ้งเตือน
การนำส่งรายงาน 

 

นำเสนอ ผอ.กจอ. 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

จัดส่งทาง
ไปรษณีย ์

 

จบ 
 

เตรียมจัดส่งหนังสือแจ้งเตือน 
การนำส่งรายงานให้โครงการตามรายชื่อ 

ทางไปรษณีย ์
 

 

ปรับปรุง / แก้ไข 
 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เก็บหลักฐาน 
การจัดส่ง 

 

จัดส่งให้โครงการ 
ตามรายชื่อ 
ที่แจ้งเตือน 

 



๑๘๗ 

 

๔. แผนผังกระบวนงาน : ศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
๔.๑ กระบวนงานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

๔.๑.๑ กระบวนงานย่อยการแจ้งประสานงาน 
๔.๑.๒ กระบวนงานย่อยการศึกษารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้คณะกรรมการ

ผู้ชำนาญการพิจารณารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ด้านอาคาร การจัดสรร
ที่ดิน และบริการชุมชน กรุงเทพมหานคร (คชก.กทม.) ใช้ประกอบการพิจารณารายงาน
และให้เจ้าของโครงการ/บริษัทที่ปรึกษานำไปปรับปรุงแก้ไขรายงานให้ถูกต้องสมบูรณ์ 

๔.๒ กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม ด้านอาคาร การจัดสรรที่ดิน และบริการชุมชน กรุงเทพมหานคร (คชก.กทม.) 

 
 



 

 

๑๘๘ 
๑๘๘ 

 
๔.๑ กระบวนงาน ศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

๔.๑.๑ กระบวนงานย่อยการแจ้งประสานงาน 
ระยะเวลา จำนวน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานศกึษาและวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

งานธุรการ กจอ. ผอ.กจอ. ผอ.สสล./ 
รองผอ.สสล. 

สำนักงานเขต กองควบคุมอาคาร 
สำนักการโยธา 

หน่วยงาน 
อื่นๆ 

         

๑-๓ วัน ๓  
 
 
 

      

๓๐ นาที ๔  
 
 

      

๑-๒วัน ๔  
 
 
 

      

๑-๓ 
ชั่วโมง 

๔        

แผนผังกระบวนงาน 

รับรายงานEIA
จาก สผ. 

สำนักงาน
เลขานุการ 
ผว. กทม. 

ประสานแจ้ง 

ลงรับและส่งต่อ 
หัวหน้ากลุ่มงาน ศวส.

มอบหมาย 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุง/แก้ไข 

จัดทำหนังสือส่งและสำเนา
รายงานที่ได้รับความเห็นชอบ
และไม่ได้รับความเห็นชอบ
จาก คชก.และเรื่องอื่นๆ 

จัดส่งหนังสือ 
 

เห็นชอบ รายงานที่ได้รบัความเห็นชอบและ 
ไม่เห็นชอบจาก คชก.และเรื่องอื่นๆ 

รายงาน EIA 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ
พิจารณารายงาน EIA 

 

 พิจารณา 
 

จบ 

เริ่ม 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

 พิจารณาลงนาม 
 

รวบรวมและจดัทำ
ฐานข้อมูล 



 

 

๑๘๙ 
๑๘๙ 

 
๔.๑.๒ กระบวนงานย่อยการศึกษารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมเพื่อคณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมด้านอาคาร 

การจัดสรรที่ดิน และบริการชุมชน กรุงเทพมหานคร (คชก.กทม.) 
ระยะเวลา จำนวน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานศกึษาและวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 

งานธุรการ กจอ. ผอ.กจอ. ผอ.สสล./ 
รองผอ.สสล. 

สำนักงานเขต กองควบคุมอาคาร 
สำนักการโยธา 

หน่วยงาน 
อื่นๆ 

๑-๓ วัน ๓  
 
 
 
 
 

      

๑๐-๑๕ 
วัน 

๖  
 
 
 
 
 
 
 
 

      

๒ วัน ๖  
 
 

  
 
 

   
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

๑.ทรัพยากรสิ่งแวดล้อม
ทางกายภาพ 
๒.ทรัพยากรสิ่งแวดล้อม
ทางชีวภาพ 
๓.คณุค่าการใช้ประโยชน์
ของมนุษย์ 
๔.คุณค่าต่อคณุภาพชีวิต 

ศึกษา
รายงาน 

EIA 

รับเรื่องรายงานการ
วิเคราะหผ์ลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 

ตรวจสอบสถานที่ตั้งโครงการ 
  ๑. ประสานผู้เกี่ยวขอ้ง 

๒. ออกตรวจสถานที ่

สผว. ประสาน
แจ้ง 

หัวหน้ากลุ่มงานศวส. 
มอบหมาย 

ลงรับและส่งต่อ มอบหมายผู้รับผิดชอบ 



 

 

๑๙๐ 
๑๙๐ 

ระยะเวลา จำนวน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานศกึษาและวิเคราะห์ผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม 
งานธุรการ กจอ. ผอ.กจอ. ผอ.สสล./ 

รองผอ.สสล. 
สำนักงานเขต กองควบคุมอาคาร 

สำนักการโยธา 
หน่วยงาน 

อื่นๆ 
๑ วัน ๙    

 
 

 

    

๑-๒ วัน 
 

   
 
 
 

     

๑ วัน ๖        

คชก.กทม. 
พิจารณามีมต ิ

เห็นชอบ 

จบ 
แจ้งมติที่ประชุม 
คชก.กทม.ให้

ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

นำเสนอผลการศกึษารายงานต่อคชก.กทม.ในที่ประชุม 

ไม่เห็นชอบ 
จัดทำรายงานการประชุมเพื่อเสนอ 
คชก.กทม. รับรองในการประชุมครั้ง

ถัดไป 



 

 

๑๙๑ 
๑๙๑ 

 
 

๔.๒ กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ด้านอาคาร การจัดสรรที่ดิน และบริการชุมชน กรุงเทพมหานคร       
(คชก.กทม.) 

ระยะเวลา จำนวน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม 
ฝ่ายบริหาร กจอ. ผอ. กจอ. ผอ.สสล/รอง ผอ.สสล หน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ วัน ๔  

 
 
 
 
 
 

    

๓-๖
ชั่วโมง 

๓  
 
 
 

    

๕-๗ วัน ๒  
 
 
 

    

๑-๒ วัน ๓ 
 

 
 

    
 

แผนผังกระบวนงาน 

ขอใช้ห้องประชุม 

ประธานและ
กรรมการ
คณะกรรมการ
หรือคณะทำงาน
อื่นๆ 

จัดทำหนังสือเชิญและเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประสานประธานและกรรมการเพือ่
กำหนดวันประชุม 

จัดเตรียมเอกสารประกอบ 
การประชุม 

- หนังสือเชิญประชุม 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 

จัดส่งหนังสือเชิญ
ประชุมพร้อมเอกสาร 

เริ่ม 

 พิจารณาลงนาม 
 



 

 

๑๙๒ 
๑๙๒ 

ระยะเวลา จำนวน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม 
ฝ่ายบริหาร กจอ. ผอ. กจอ. ผอ.สสล/รอง ผอ.สสล หน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ วัน ๓   

 
   

๓-๗ วัน ๒  
 
 
 

    

๒.-๓ วัน ๕ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    

 
 

ส่งเอกสาร จัดทำรายงานการประชุม 

จัดประชุมและจดัทำรายงานการประชุม 
(ฉบับร่าง) 

จัดเตรียมสถานท่ีพร้อม
อาหารว่าง-เครื่องดื่ม 
สำหรับคณะกรรมการ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุง/แก้ไข 

จบ 

 พิจารณาลงนามแจ้งมต ิ
ลงนาม 

 
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
มต ิ



๑๙๓ 

 

๕. แผนผังกระบวนงาน : งานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
๕.๑ การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงสภาพ

ภูมิอากาศ 
๕.๑.๑ กระบวนงานย่อยดำเนินโครงการ/กิจกรรม เพื่อลดผลกระทบและปรับตัวต่อการ

เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศ พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๖๖ 

๕.๑.๒ กระบวนงานย่อยการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน/ และอ่ืนๆ 
๕.๑.๓ กระบวนงานย่อยการเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรเพ่ือลดผลกระทบและการปรับตัวต่อ           

การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
๕.๑.๔ กระบวนงานย่อยรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงาน City Disclosure Program, CDP  
๕.๑.๕ กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำบัญชีก๊าซเรือนกระจกของ

กรุงเทพมหานครใน CIRIS Program  
๕.๒ กระบวนงานส่งเสริมการใช้พลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 

๕.๒.๑ กระบวนงานย่อยการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการใช้พลังงานของกรุงเทพมหานคร 
๕.๒.๒ กระบวนงานย่อยเผยแพร่ประชาสัมพันธ์คู่มือด้านการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ

การอนุรักษ์พลังงาน 
๕.๒.๓ กระบวนงานย่อยการลดใช้พลังงานไฟฟ้าของหน่วยงานภายในศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 

ดินแดง 
 
 



 

 

๑๙๔ 
๑๙๔ 

 
๕. งานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

๕.๑ การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
๕.๑.๑ กระบวนงานย่อยดำเนินโครงการ/กิจกรรม เพื่อลดผลกระทบและปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ

เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๖๖ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ ผอ.กจอ. รองผอ.สสล. ผอ.สสล. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๓๐ วัน ๗ 

     

๑๐ วัน ๒ 

     

๑๐ วัน ๗ 

     

แผนผังกระบวนงาน 

 

ศึกษาและทบทวนแผนปฏิบัติการ/โครงการ/กิจกรรมทีผ่่านมา 
 

เริ่ม 

- นโยบายผู้บริหาร 
- แผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ ฯ 
- โครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 รวบรวมข้อมลูการดำเนินงานของแผน/โครงการทีผ่่านมาของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 คัดเลือกโครงการ/กิจกรรมโดยคณะทำงานขับเคลื่อนแผนแม่บท 
ฯ 
 

 พิจารณา 
 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 

 

๑๙๕ 
๑๙๕ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ ผอ.กจอ. รองผอ.สสล. ผอ.สสล. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ตามที่โครงการ
กำหนด 

๗ 

    
 

 

 

ตามที่โครงการ
กำหนด 

๗ 

     

 

โครงการ/กิจกรรมตามแผนแม่บท ฯ 
ที่ได้รับการคัดเลือก 
 

ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลโครงการภายใต้แผน
แม่บทกรุงเทพมหานครฯ 

อนุมตั ิ
ลงนาม จบ 

รวบรวมเสนอใน
ภาพรวมของ

กรุงเทพมหานคร 
ไม่อนุมัต ิ

 พิจารณา 
 



 

 

๑๙๖ 
๑๙๖ 

 

 ๕.๑.๒ กระบวนงานย่อยการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน/ และอ่ืนๆ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กจอ. 

ผอ. กจอ. ผอ.สสล/รอง ผอ.สสล 
หน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน ๑  
 
 
 
 
 
 

    

๗ วัน ๒  
 
 
 

    

๗ วัน ๒  
 
 
 

    

๓ วัน ๓ 
 

 
 

    
 

แผนผังกระบวนงาน 

ขอใช้ห้องประชุม 

ประธานและ
กรรมการ
คณะกรรมการหรือ
คณะทำงานอ่ืนๆ 

จัดทำหนังสือเชิญและเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประสานประธานและกรรมการเพือ่
กำหนดวันประชุม 

จัดเตรียมเอกสารประกอบ 
การประชุม 

- หนังสือเชิญประชุม 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 

จัดส่งหนังสือเชิญ
ประชุมพร้อมเอกสาร 

เริ่ม 

 พิจารณา 
 

 พิจารณาลงนาม 
 



 

 

๑๙๗ 
๑๙๗ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กจอ. 

ผอ. กจอ. ผอ.สสล/รอง ผอ.สสล 
หน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน ๓   
 

   

๓-๗ วัน ๒  
 
 
 

    

๓ – ๗ วัน ๕  
 
 
 

    

 

ส่งเอกสาร จัดทำรายงานการประชุม 

จัดประชุมและจดัทำรายงานการประชุม 
(ฉบับร่าง) 

จัดเตรียมสถานท่ีพร้อม
อาหารว่าง-เครื่องดื่ม 
สำหรับคณะกรรมการ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุง/แก้ไข 

จบ  พิจารณา 
 

 พิจารณาลงนาม 
 



 

 

๑๙๘ 
๑๙๘ 

 

 ๕.๑.๓ กระบวนงานย่อยการเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรเพื่อลดผลกระทบและปรับตัวต่อจาการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภมูิอากาศ 

ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป  
กจอ. 

ผอ.กจอ. สก.สสล. ผอ.สสล. สพข. 
สำนัก

งบประมาณ 
ป.กทม./  
ผว.กทม. 

 

๑๕ วัน 

 

๑ 

   

 

    

 

๓๐ วัน 

 

๑ 

        

๓๐ วัน ๕ 

        

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำ
แผนพัฒนา
บุคลากร 
ของสำนัก 

จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณของ 

กจอ. 

- นโยบายผู้บริหาร/ ยุทธศาสตร์การพัฒนา
บุคลากร 
- แผนบริหารราชการ 
- แผนแม่บทว่ากรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ ฯ 
- ผลการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค 
 

จัดทำ
แผนพัฒนา
บุคลากรของ 

กทม. 

ไม
่เห

็นช
อบ

 

ไม
่เห

็นช
อบ

 

เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 
 

จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณ
ของสำนัก 

จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
ของกองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

จัดทำโครงการเสนอขอจัดสรรงบประมาณ 

การศึกษา/สำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม 

เริ่ม 

 พิจารณา 
 

 พิจารณา 
 

 พิจารณา 
 



 

 

๑๙๙ 
๑๙๙ 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภมูิอากาศ 

ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป  
กจอ. 

ผอ.กจอ. สก.สสล. ผอ.สสล. สพข. 
สำนัก

งบประมาณ 
ป.กทม./  
ผว.กทม. 

๒๐ วัน ๑ 

        

๕ วัน ๑ 

        

๕ วัน ๑ 
        

๒ วัน ๑ 
        

๕ วัน ๓ 
        

๑๐ วัน ๕ 

        

ตรวจสอบ
เสนอ  

ผอ.สสล. 
เสนอขออนุมัติโครงการต่อ ผอ.สสล. ตามระเบยีบฝึกอบรมฯ 

ลงนาม 

อนุมัต ิ

ติดต่อประสานงานวิทยากร และทำหนังสือเชิญวิทยากร 

เห็นชอบ 
 

ติดต่อสถานท่ีที่จะใช้ในการฝึกอบรมฯ 
กรณีหน่วยงานราชการต้องทำหนังสือขอใช้สถานท่ี 

ลงนาม 
จัดทำหนังสือขอรายชื่อผูเ้ข้ารับการอบรมฯ  

รวบรวมและตดิตามรายชื่อ 

ลงนาม 
คำสั่ง 

ลงนามและ
ผ่านเรื่อง 

จัดทำคำสั่งและเสนอขออนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมฯ  
และเจา้หน้าท่ีดำเนินการ 

▪ ระเบียบฝึกอบรมฯ ข้อ ๗(๑) ป.กทม. ลงนาม ผู้เข้ารับการอบรมฯ และเจ้าหน้าที่ดำเนินการ 

▪ ระเบียบฝึกอบรมฯ ข้อ ๗(๒) ผว.กทม. ลงนาม ผู้เข้ารับการอบรมฯ ผอ.สสล. ลงนาม 
เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 

 

จัดทำเนื้อหาหลักสตูรการฝึกอบรมฯ กำหนดการ และรายละเอยีด
งบประมาณ 

ไม
่เห

็นช
อบ

 

ไม
่อน

ุมัต
 ิ

 พิจารณา 
 

 พิจารณา 
 



 

 

๒๐๐ 
๒๐๐ 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภมูิอากาศ 

ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป  
กจอ. 

ผอ.กจอ. สก.สสล. ผอ.สสล. สพข. 
สำนัก

งบประมาณ 
ป.กทม./  
ผว.กทม. 

๓ วัน ๒ 

        

๑๒ วัน ๕ 

        

๑๐ วัน ๓ 

        

๑ วัน ๑ 
         

๓ วัน ๒ 

        

๕ วัน ๓ 

        

ตรวจสอบ
เสนอ ผอ.

สสล. 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เสนอขออนุมัติเงินประจำงวด 
แนบรายละเอียดโครงการ ข้อบัญญัติงบประมาณ ใบเสนอราคา
วัสดุ (๓ ราย) เหตผุลความจำเป็นกรณีรายการที่ สงม.ขอเพิ่มเติม 

ลงนาม 

เวียนแจ้งคำสั่งผูเ้ข้ารับการอบรมและเจา้หน้าท่ีดำเนินการ 

จัดซื้อวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ที่จำเป็น อนุมัต ิ
จัดซื้อจัดจ้าง
ตามระเบียบ

พัสดุฯ 

ประสานจัดเตรียมอาหาร อาหารวา่งและเครื่องดื่ม 

จัดเตรียมเอกสารในการฝึกอบรมฯ 
• เอกสารประกอบการบรรยายของวิทยากร  
• แบบทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรมฯ 
• แบบประเมินผล 
• ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรมฯ เจ้าหน้าที่ดำเนินการ และวิทยากร 
• กำหนดการ  
• วุฒิบัตรให้แก่ผู้เข้ารับการอบรมฯ (ถ้ามี) 

 

จัดเตรียมคำกล่าวเปดิ กล่าวรายงานในพิธี  
และทำหนังสือเชิญประธานในพิธ ี

รับทราบ
ลงนัด 

พิจารณาร่าง
คำกล่าวและ 

ลงนาม
หนังสือเชิญ
ประธาน 

 พิจารณา 
 



 

 

๒๐๑ 
๒๐๑ 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภมูิอากาศ 

ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป  
กจอ. 

ผอ.กจอ. สก.สสล. ผอ.สสล. สพข. 
สำนัก

งบประมาณ 
ป.กทม./  
ผว.กทม. 

๑ วัน ๒ 

        

๑ ช่ัวโมง ๕ 
        

๑๕ นาท ี ๕ 

        

๑๕ นาท ี ๕ 
        

๑ – ๕ วัน ๑๐ 

        

๑๕ นาท ี ๕ 
        

จัดเตรียมอุปกรณ์ในการฝึกอบรมฯ 
• กระดาษจดบันทึก ปากกา/ดินสอ 
• โสตทัศนูปกรณ์ (เครื่องขยายเสียง, เครื่องฉายภาพ ฯ)  
• ป้ายเวที ป้ายชื่อวิทยากร ป้ายบอกทาง 
• โต๊ะลงทะเบียน โต๊ะหมู่บูชา (ถ้ามี) 

จัดให้ผู้เข้ารับการอบรมลงทะเบียน / รับเอกสาร 

จัดพิธีเปิดการฝึกอบรมฯ 
• พิธีกรแนะนำโครงการ กำหนดการเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรมฯ 
• เมื่อประธานมาถึงพิธี พิธีกรเชิญผู้กล่าวรายงานข้ึนกล่าวรายงานเพื่อให้ทราบถึง

วัตถุประสงค์ของการดำเนินการฝึกอบรมฯ 
• ประธานกล่าวเปิดการฝึกอบรมฯ  
• พิธีกรแนะนำวิทยากรที่จะบรรยาย และเชิญวิทยากรดำเนินการต่อไป 

แจก/รวบรวมแบบทดสอบก่อนการฝึกอบรมฯ  
 

 

แจก/รวบรวมแบบทดสอบหลังการฝึกอบรมฯ  

ดำเนินการฝึกอบรมตามกำหนดการ 
• พิธีกรแนะนำวิทยากรแต่ละช่วง ขอบคุณวิทยากร แจ้งรายละเอียดต่างๆ 
• บันทึกภาพกิจกรรม 
• ดูแลเรื่องอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องด่ืม 



 

 

๒๐๒ 
๒๐๒ 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภมูิอากาศ 

ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป  
กจอ. 

ผอ.กจอ. สก.สสล. ผอ.สสล. สพข. 
สำนัก

งบประมาณ 
ป.กทม./  
ผว.กทม. 

๕ นาท ี ๕ 
        

๑๕ นาท ี ๑ 
        

๓ วัน ๑ 
        

๕ วัน ๓ 
        

๑๒ วัน ๕ 

        

          

๑๘ วัน ๕ 

        

 

 

รวบรวมแบบประเมินผลการฝึกอบรมฯ  

กล่าวปิดการฝึกอบรมฯ 

ทำหนังสือขอบคุณวิทยากรและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปผลแบบประเมินที่ได้จากการฝึกอบรมฯ 

รวบรวมเอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ตรวจสอบ
และ

ดำเนินการ
เกี่ยวกับฎีกา

เบิกจ่าย 

ตั้งฎีกา
เบิกจ่าย 

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 

- แบบประเมินผลการฝึกอบรมฯ 
- แบบทดสอบการฝึกอบรมฯ 
- เอกสารประกอบการอบรมฯ 
 

รับทราบ
รายงาน 

จบ รวบรวม
รายงาน 

สรุปและประเมินผลการ
ฝึกอบรมฯ 

 พิจารณา 
 

รายงานสรุปผล 



 

 

๒๐๓ 
๒๐๓ 

 
 ๕.๑.๔  กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงาน City Disclosure Program, CDP  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ ผอ.กจอ. รองผอ.สสล. ผอ.สสล. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๕ วัน ๕ 

     

๑๕ วัน ๕ 

     

๒๐ วัน ๑๕ 

     

๑๕ วัน ๕ 

    
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

ศึกษา ตรวจสอบและเปรียบเทียบแบบสอบถามปีท่ีผ่านมาและปีปัจจุบัน 

เริ่ม 

- แผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศฯ 
- โครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 ประสานขอข้อมูล รวบรวมข้อมลูและรายละเอียดทีเ่กี่ยวข้อง 

ตรวจสอบข้อมลูและกรอกข้อมลูในแบบสอบถามออนไลน์  

จัดทำเอกสารร่างแบบสอบถามและ
บันทึกขออนุมัติจากผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
 

 พิจารณา 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ลงนาม  พิจารณา 
 

ส่งข้อมูล 



 

 

๒๐๔ 
๒๐๔ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ ผอ.กจอ. รองผอ.สสล. ผอ.สสล. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๓ วัน ๕ 

     

 

 

  

ตรวจสอบร่างแบบสอบถามและ                          
ยืนยันส่งแบบสอบถามออนไลน์ใหอ้งค์การ C40 

ยืนยันส่งแบบแบบสอบถาม 
จบ 

เห็นชอบ 



 

 

๒๐๕ 
๒๐๕ 

 
 ๕.๑.๕  กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำบัญชีก๊าซเรือนกระจกของกรุงเทพมหานครใน CIRIS Program 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

องค์การ C40 

 

๓๐ วัน 

 

๕ 

   

 

 

 

๑๕ วัน 

 

๒ 

     

๔๕ วัน ๕ 

     

แผนผังกระบวนงาน 

ไม
่เห

็นช
อบ

 ศึกษารายละเอียดของการจัดทำบัญชีการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
 

เริ่ม 

ไม
่เห

็นช
อบ

 

เห็นชอบ 
 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหข์้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 พิจารณา 
 

 พิจารณา 
 

หน่วยงานภายในสำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานภายนอกสำนักสิ่งแวดลอ้ม ผ่านเรื่อง 

 
ดำเนินการใน

ส่วนที่เกี่ยวข้อง เห็นชอบ 
 

รวบรวมข้อมลูจากหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 



 

 

๒๐๖ 
๒๐๖ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ ผอ.กจอ. ผอ.สสล. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

องค์การ C40 

๓๐ วัน ๕ 

     

 
รายงานข้อมูลใน CIRIS Program  
และส่งให้องค์การ C40 ทางอีเมล 

 
 

เห็นชอบ 
 

จบ 

  ตรวจทาน 
ความถูกต้อง 
 

ไม
่เห

็นช
อบ

 



 

 

๒๐๗ 
๒๐๗ 

 
๕.๒ กระบวนงาน ส่งเสริมการใช้พลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 
       ๕.๒.๑  กระบวนงานย่อยการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการใช้พลังงานของกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงาน 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 
ผอ.กจอ. รอง ผอ.สสล. ผอ.สสล. สำนักงานเขต 

 
 
 
 
 

๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

๒ 

   

 

 
 

๒๐ วัน ๒ 

     

๑๕ วัน ๒ 

     

แผนผังกระบวนงาน 

ไม่อนุมัต ิ

- กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงาน 

- แผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.๒๕๕๖ – ๒๕๖๖ 

อนุมตั ิ

ข้อมูลการใช้พลงังานของ
กรุงเทพมหานคร (ไฟฟ้า 

เชื้อเพลิง) 

ศึกษาค้นคว้าและรวบรวมข้อมูล 

ออกแบบและจัดทำแบบสำรวจ 

แบบสำรวจการใช้
พลังงานของหน่วยงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

วางแผนการดำเนินงาน 

เริ่ม 

 ขออนุมัตดิำเนนิการ 
 

 ขอเห็นชอบ 
 



 

 

๒๐๘ 
๒๐๘ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงาน 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 
ผอ.กจอ. รอง ผอ.สสล. ผอ.สสล. สำนักงานเขต 

 ๒ 

     

๓๐ วัน ๒ 
     

๖๐ วัน ๒ 
     

๓๐ วัน ๒ 
     

๓๐ วัน ๒ 

     

  

     

รวบรวมและตดิตามแบบสำรวจ  
 

ทำบันทึกขอความร่วมมือสำนักงานเขตดำเนินการสำรวจข้อมลู
ตามแบบสำรวจ 

ลงนามบันทึก 

ดำเนินการสำรวจ
ข้อมูลตามแบบสำรวจ 

ข้อมูลการใช้พลงังาน 

วิเคราะห์และประมวลผลข้อมลู 

รวบรวมข้อมลูการใช้พลังงาน 

เห็นชอบ 

รายงานสรุปผล 

สรุปผลการดำเนินงาน 

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุง/แก้ไข 

 พิจารณา 
 

จบ 

นำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 

 

รายงานผู้บริหารทราบ 



 

 

๒๐๙ 
๒๐๙ 

 
 ๕.๒.๒ กระบวนงานย่อยเผยแพร่ประชาสัมพันธ์คู่มือด้านการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและการอนุรักษ์พลังงาน   

ระยะเวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงาน 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

งาน
ธุรการ 

กจอ. 
ผอ.กจอ. สก.สสล. ผอ.สสล. สยป. 

สำนัก 

งบประมาณ 

ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

๑๕ วัน ๔  
 
 
 
 
 
 
 

       

๓๐ วัน ๒   
 
 
 

      

๗ วัน 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

        

๑๐ วัน ๑  
 
 

       

แผนผังกระบวนงาน 

- นโยบายผู้บริหาร 
- แผนแม่บทว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ ฯ 
 

จัดทำโครงการเสนอขอจัดสรรงบประมาณ 
 

จัดทำคำขอ
จัดสรร

งบประมาณ
ของ กจอ. 

จัดทำคำขอ
จัดสรร

งบประมาณ
ของ สสล. 

ติดต่อผู้รับจ้างพิมพ์ และทำสญัญาจ้าง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม
่เห็

นช
อบ

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอขออนุมัติจดัทำคู่มือฯ ต่อ ผอ.สสล.  

การพิจารณาความจำเป็นในการจดัทำคู่มือด้านการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและการอนุรักษ์พลังงาน 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ
เสนอ ผอ.

สสล. 

 พิจารณา 
 

 พิจารณา 
 

 พิจารณา 
 

อนุมัติ 



 

 

๒๑๐ 
๒๑๐ 

ระยะเวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงาน 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

งาน
ธุรการ 

กจอ. 
ผอ.กจอ. สก.สสล. ผอ.สสล. สยป. 

สำนัก 

งบประมาณ 

ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

๓๐ วัน ๓  
 
 
 

       

๕ วัน ๒  
 
 

       

๕ วัน ๒  
 
 

       

๗ วัน ๑  
 
 

       

๗ วัน ๒  
 
 

       

 

รวบรวมเนื้อหาเพื่อจัดทำร่างคู่มือ ฯ  

จัดพิมพ์คู่มือ ฯ 

ตรวจแก้ไขเนื้อหาคู่มือ ฯ  

จัดทำเนื้อหาประกอบคู่มือ ฯ  

จบ 

เผยแพรคู่่มือฯ แก่หน่วยงานตา่งๆ 
 



 

 

๒๑๑ 
๒๑๑ 

 
 ๕.๒.๓  กระบวนงานย่อยการลดใช้พลังงานไฟฟ้าของหน่วยงานภายในศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ดินแดง   

ระยะเวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงาน 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

งาน
ธุรการ 

กจอ. 
ผอ.กจอ. สก.สสล. ผอ.สสล. 

ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

หน่วยงานภายใน
ศาลาว่าการ กทม. 

ดินแดง 

๓๐ วัน ๒  
 
 
 
 
 
 
 

      

๑๕ วัน ๑   
 
 
 

     

๑๕ วัน 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

       

๗ วัน ๕  
 
 

      

แผนผังกระบวนงาน 

- นโยบายผู้บริหาร 
- แผนแม่บทว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ ฯ 
 จัดทำรายละเอียดโครงการ 

 

เริ่ม 

ขออนุมัติโครงการ 
 

 พิจารณา 
 

 พิจารณา 
 

อนุมัติ ตรวจสอบ
เสนอ ผอ.

สสล. 
อนุมัติ 

เห็นชอบ 

ขอความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการตดัสินการประกวด
โครงการฯ  

 

จัดทำบันทึกขอรายชื่อผู้แทนหน่วยงานร่วมเป็นคณะกรรมการฯ 
และจัด 

ประชุมคณะกรรมการตัดสินการประกวดโครงการฯ ครั้งท่ี ๑ 

ส่งรายชื่อ
คณะกรรมการฯ

และเข้าร่วม
ประชุม 

 พิจารณา 
 

ไม่เห็นชอบ 



 

 

๒๑๒ 
๒๑๒ 

ระยะเวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงาน 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

งาน
ธุรการ 

กจอ. 
ผอ.กจอ. สก.สสล. ผอ.สสล. 

ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

หน่วยงานภายใน
ศาลาว่าการ กทม. 

ดินแดง 

๑๕ วัน ๒  
 
 
 

      

๓๐ วัน ๕ 
 
 

 
 
 

      

๑๔ วัน ๒  
 
 

      

๗ วัน ๕  
 
 

      

๑๔ วัน ๒  
 
 

      

๗ วัน ๕ 
 
 

 
 

      

ขอความเห็นชอบแนวทางและกรอบระยะเวลาการดำเนิน
โครงการฯ 

 

จัดประชุมเพื่อประชาสัมพันธ์เริม่ต้นโครงการฯ และจัดทำบันทึก
ขอความอนุเคราะห์หน่วยงานจัดทำโครงการลดใช้ไฟฟ้าเพื่อส่งเข้า

ร่วมประกวด 

ดำเนินการตรวจวดัปริมาณการใช้ไฟฟ้า 
ครั้งท่ี ๑ โดยที่ปรึกษาโครงการ 

  

จัดทำบันทึกเชิญผู้แทนหน่วยงานนำเสนอโครงการฯ และจดั
ประชุมคณะกรรมการตัดสินการประกวดโครงการฯ ครั้งท่ี ๒ 

 

ดำเนินการตรวจวดัปริมาณการใช้ไฟฟ้า 
ครั้งท่ี ๒ โดยที่ปรึกษาโครงการ 

 

 พิจารณา 
 

เห็นชอบ 

ส่งผู้แทนเข้าร่วม
ประชุมและจัดทำ

โครงการลดใช้ไฟฟ้า 
เพื่อส่งเข้าร่วมประกวด 

ไม่เห็นชอบ 

ส่งผู้แทนนำเสนอ
โครงการฯ 

จัดทำบันทึกเชิญผู้แทนหน่วยงานนำเสนอความก้าวหน้า
โครงการฯ  

และจัดประชุมคณะกรรมการตัดสนิการประกวดโครงการฯ ครั้งท่ี 
๓ 

 

ส่งผู้แทนนำเสนอ
ความก้าวหน้า
โครงการฯต่อ 

ที่ประชุม
คณะกรรมการฯ 

 



 

 

๒๑๓ 
๒๑๓ 

ระยะเวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงาน 

กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 

งาน
ธุรการ 

กจอ. 
ผอ.กจอ. สก.สสล. ผอ.สสล. 

ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

หน่วยงานภายใน
ศาลาว่าการ กทม. 

ดินแดง 

๑๔ วัน ๒  
 
 
 

      

๗ วัน ๕ 
 
 

 
 
 

      

๗ วัน ๒ 
 

 
 
 
 

      

๑ วัน ๕  
 
 

      

๓๐ วัน ๒ 
 
 
 
 

 
 
 

      

จัดทำบันทึกเชิญผู้แทนหน่วยงานนำเสนอผลสรุปการดำเนิน
โครงการฯ  

และจัดประชุมคณะกรรมการตัดสนิการประกวดโครงการฯ ครั้งท่ี 
๔ 

ส่งผู้แทนนำเสนอ
ผลสรุป 

การดำเนินโครงการฯ
ต่อ 

ที่ประชุม
คณะกรรมการฯ 

ดำเนินการตรวจวดัปริมาณการใช้ไฟฟ้า 
ครั้งท่ี ๓ โดยที่ปรึกษาโครงการ 

 

สรุปผลการดำเนินโครงการฯ  
 

จบ 

รายงานสรุปผล  

รายงานผู้บริหารทราบ  พิจารณา 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุงแก้ไข 

จัดงานประกาศผลผู้ชนะเลิศ มอบรางวัลและโล่เกียรติยศ  

รวบรวมและสรุปผลคะแนนการประกวดฯ  
และจัดทำบันทึกเชิญผู้แทนหน่วยงานเข้าร่วมงานประกาศผลผู้

ชนะเลิศ 
 

 พิจารณา 
 

 พิจารณา 
 เห็นชอบ 

ส่งผู้แทนเข้าร่วม 
งานประกาศผลฯ 

 พิจารณา 
 



๒๑๔ 

 

 
 

๑.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบริหารงานทั่วไป 
 

๑.๑ กระบวนงานสารบรรณ และธุรการทั่วไป 
๑.๒ กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

๑.๒.๑ กระบวนงานข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราวลาออกจากราชการ 
๑.๒.๒ กระบวนงานการลา (ลาป่วยไม่เกิน ๓๐ วัน และลาพักผ่อนไม่เกิน ๑๐ วัน) 
๑.๒.๓ กระบวนงานการลา (ลาป่วยเกิน ๓๐ วัน และลาพักผ่อนเกิน ๑๐ วัน) 
๑.๒.๔ กระบวนงานรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ 
๑.๒.๕ กระบวนงานสำรวจข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ครบเกษียณอายุ 
๑.๒.๖ กระบวนงานแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 
๑.๒.๗ กระบวนงานคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำดีเด่น 
๑.๒.๘ กระบวนงานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา, 

 การมอบประกาศเกียรติคุณ 
๑.๒.๙ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ 
๑.๒.๑๐ กระบวนงานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและ

ลูกจ้างประจำ 
๑.๒.๑๑ กระบวนงานขอมีบัตรประจำตัว/บัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย 
๑.๒.๑๒ กระบวนงานดำเนินการทางวินัย 
๑.๒.๑๓ กระบวนงานเปลี่ยนตำแหน่งของลูกจ้างประจำ 
๑.๒.๑๔ กระบวนงานขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว/ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
๑.๒.๑๕ กระบวนงานการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 
๑.๒.๑๖ กระบวนงานการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 

๑.๓ กระบวนงานงบประมาณ การเงิน และบัญชี 
๑.๓.๑ กระบวนงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 
๑.๓.๒ กระบวนงานเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ 
๑.๓.๓ กระบวนงานเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
๑.๓.๔ กระบวนงานเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 
๑.๓.๕ กระบวนงานการขอรับเงินบำเหน็จ 
๑.๓.๖ กระบวนงานการขอรับเงินบำนาญ 
๑.๓.๗ กระบวนงานเบิกจ่ายเงินบำเหน็จลูกจ้าง 
๑.๓.๘ กระบวนงานออกหนังสือรับรอง 
๑.๓.๙ กระบวนงานการทำสัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน 
๑.๓.๑๐ กระบวนงานคำนวณเงินรางวัลประจำปี (โบนัส)/เงินเพ่ิมและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 
๑.๓.๑๑ กระบวนงานการบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตามโครงการ

จัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS) 
๑.๓.๑๒ กระบวนงานจัดทำรายงานฐานะเงินงบประมาณ 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 



๒๑๕ 

 

๑.๔ กระบวนงานพัสดุ 
๑.๔.๑ กระบวนงานการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 
๑.๔.๒ กระบวนงานการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 
๑.๔.๓ กระบวนงานการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 
๑.๔.๔ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 
๑.๔.๕ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) 
๑.๔.๖ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ (๒) (จ) 
๑.๔.๗ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
๑.๔.๘ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีการขายทอดตลาด 

๑.๕ กระบวนงานด้านเลขานุการ 
๑.๖ กระบวนงานด้านการประชุม 
๑.๗ กระบวนงานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 

๑.๗.๑ กระบวนงานงานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
๑.๗.๒ กระบวนงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 

๑.๘ กระบวนงานด้านอำนวยการและประสานราชการ 
๑.๘.๑ กระบวนงานฝึกอบรม  ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน 
๑.๘.๒ กระบวนงานด้านอำนวยการและประสานงาน 

 1.9 กระบวนงานด้านปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 



 

 

๒๑๖ 

 
๑. งานบริหารงานทั่วไป 
๑.๑ กระบวนงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๕ นาที/
เรื่อง 

รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

กจอ.สสล. 

สมุดรับเรื่อง
ส่งเรื่อง 

- 

๒   ลงทะเบียนรบัหนังสือในทะเบียนรบัเรื่อง 
และตรวจสอบแยกประเภทของหนังสือ
ก่อนนำเสนอหัวหน้าฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 

-ลงทะเบียนรับหนังสือใน
ระบบงานสารบรรณทุกเรื่อง
ทันทีท่ีได้รับเรื่องและส่งเรื่อง
ตามที่ หน.ฝ่าย สั่งการใน
หนังสือเสร็จภายในวันรับเรื่อง 

เอกสาร 
ทะเบียนรับ 
ทะเบียนส่ง/บุคคล 

  - ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
-ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓ 
 
 
 

 
 

 
 

ผ่านเรื่องเสนอ ผอ.กจอ. 
 

- จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอ 
ผู้มีอำนาจสั่งการได้รวดเร็ว 

    

๔  ๑๕ นาที/
เรื่อง 

 
ผอ.กจอ.ลงนาม/สั่งการ 
 

     

๕   
 

คัดแยกเอกสารและเวียนแจ้งหน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 
 

     

๖   ส่งหนังสือให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อ
ดำเนินการ 
 

- ส่งหนังสือออกภายใน ๑ วัน     

๗   จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้า
แฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 

     

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่อง/หนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสอื
และจำแนกเรื่อง 

หน.ฝ่าย.ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

ดำเนินการตามที่ได้สั่งการ 

ลงทะเบียนและส่งให้
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๑๗ 

 
 

๑.๒ กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   
 

- ผู้มาปฏิบตัิงานลงลายมือช่ือ 
- ตรวจสอบลายมือช่ือและจำนวนผู้มา
ปฏิบัติงาน 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๒     
 

๒๐ นาที 

- ขีดเส้นตามเวลาที่กำหนด 
- รายงานผู้มาปฏิบัติงาน 
 
 

- 
 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบ 

เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๓   - นำเสนอ หน.ฝ่าย.ลงนามกำกับการมา
ปฏิบัติงานในแต่ละวัน 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๔  
 
 
 
 

 - เก็บสมุดลงเวลาทำการเพื่อใช้ในวันถัดไป 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลงเวลา
ปฏิบัติงาน 

รายงานผูม้า
ปฏิบัติงาน 

ลงนาม 

 

เก็บสมดุลง
เวลา 



 

 

๒๑๘ 

 
 

๑.๒.๑ กระบวนงานข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ / ชั่วคราว ลาออก 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 
 

-  รับใบลาออกของข้าราชการหรอืรับ
เรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้ง          
ความประสงค์ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำ/ช่ัวคราว  ขอลาออก
ก่อน ๓๐ วัน พร้อมบัตรประจำตัว
ข้าราชการแนบ 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๒.  
    ๒ วัน 

-  ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น ช่ือ – 
สกุล  ช่ือตำแหน่ง  เลขท่ีตำแหน่ง 
และจัดทำหนังสือ แจ้ง สก.สสล. 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
และทำหนังสือทันในเวลาที่
กำหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๓.  
 

-  เสนอ หน.ฝ่าย ลงนาม เพื่อนำเสนอ
ให้ ผอ.กจอ. พิจารณา 
 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๔.  
 
 

 
- ผอ.กจอ. ลงนามในหนังสือแจ้ง                  
สก.สสล. 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๕.  
 
 

 
- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. ดำเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๖.  

 

 
- ได้รับคำสั่งอนุญาตฯ จาก สก.สสล.   
 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับใบลาออก/เรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัด 

 

-ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
 

ผ่านเรื่องเสนอ  
ผอ.กจอ. 

 

ผอ.กจอ.ลงนาม
นาม 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

ได้รับคำสั่งอนุญาตฯ  



 

 

๒๑๙ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  

๒  วัน 

- สำเนาคำสั่งแจ้งหน่วยงาน              
ในสังกัดดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
และแจ้งให้ผู้ขอลาออกทราบ 
 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๘.  
 
 
 

 

-  จัดเก็บเอกสารและหลักฐาน 
ต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

แจ้งให้หน่วยงานและ
แจ้งผู้ขอลาออกทราบ 

 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 



 

 

๒๒๐ 

 
 

 ๑.๒.๒ กระบวนงานการลา (ลาป่วยไม่เกิน ๓๐ วัน และลาพักผ่อนไม่เกิน ๑๐ วัน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๑ ช่ัวโมง กรณีอำนาจการอนุญาตเป็นของ ผอ.กจอ. 
-รับใบลาจากเจ้าหน้าที่ผูม้ีความประสงค์
ขอลาป่วย/ลากิจ/ลาพักผ่อน 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๒.  

 

 

๒ ช่ัวโมง - ตรวจสอบและรับรองวันลาพร้อมผู้มี
อำนาจในการอนุญาต 

 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๓.  

 

 

๒ ช่ัวโมง เสนอ ผอ กจอ. ลงนามในใบลาฯ (กรณลีา
ป่วยไม่เกิน ๓๐ วัน และลาพักผ่อนไม่เกิน 
๑๐ วัน) 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๔.  

 

 

๑ ชม. แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๕.  

 
 

  ๓๐ นาที  -รวบรวมเก็บเข้าแฟ้ม  
-สรุปรายป ี

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

รับใบลาจาก
ข้าราชการ/ลูกจ้าง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผูม้ีอำนาจ
อนุญาต 

แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

เก็บใบลาเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๒๑ 

 
 

๑.๒.๓ กระบวนงานการลา (ลาป่วยเกิน ๓๐ วัน และลาพักผ่อนเกิน ๑๐ วัน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๑ วัน กรณีอำนาจการอนุญาตเป็นของ ผอ.กจอ. 
-รับใบลาจากเจ้าหน้าที่ผูม้ีความประสงค์
ขอลาป่วย/ลากิจ/ลาพักผ่อน 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๒.  

 

 

๒ วัน - ตรวจสอบและรับรองวันลาพร้อมผู้มี
อำนาจในการอนุญาต 

 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๓.  

 

 

๑ วัน เสนอ ผอ กจอ. ลงนามในใบลาฯ (กรณลีา
ป่วยเกิน ๓๐ วัน และลาพักผ่อนเกิน  
๑๐ วัน) 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๔.  

 

 

๑ วัน แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๕.  

 

  ๓๐ นาที  -รวบรวมเก็บเข้าแฟ้ม  
-สรุปรายป ี

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

รับใบลาจาก
ข้าราชการ/ลูกจ้าง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุญาต 

แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๒๒ 

 
 

 ๑.๒.๔ กระบวนงานรายงานการปฏิบัติทดลองราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๑๐ นาท ี รับแบบประเมินผลการทดลองปฏบิัติราชการ
หรือรับเรื่องจากหน่วยงานในสังกดัแจ้งความ
ประสงค์ขอรายงานผลการทดลองปฏิบัติ
ราชการ 

จัดหาพัสดุโดยมีเหตุผลและ
ความจำเป็นท่ีเหมาะสม 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๒.  

 
 

    ๓๐ นาที ตรวจสอบความถูกต้องแบบประเมินฯ - - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๓.  

 

 

๓๐ นาท ี ทำหนังสือนำส่งให้ สก.สสล. เพื่อดำเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมแนบคำสั่ง ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๔.  

 
 

๑ ชม. รับประกาศผลฯ จากสำนักงานเลขานุการ
สำนักสิ่งแวดล้อม 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๕.  

 
 

  ๒ วัน  แจ้งผู้ผ่านการทดลองปฏิบตัิราชการ/หน่วยงาน
ทราบ 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๖. 

 

๒ วัน 
 

เก็บเข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน - - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

รับแบบประเมิน/เรื่อง
จากหน่วยงานต้นสังกัด 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ทำหนังสือส่ง สก.สสล. 
ดำเนินการ 

รับประกาศผลจาก สก.
สสล. 

แจ้งผู้ผ่านการทดรอง/
หน่วยงานทราบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๒๓ 

 
 

๑.๒.๕ กระบวนงานสำรวจข้าราชการ/ลูกจ้างประจำเกษียณอายุราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๔๐ นาท ี รับเรื่องจากสำนักงานเลขานุการสำนัก
สิ่งแวดล้อม 

-  เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๒.  

 
 

๓ ชม. สำรวจข้าราชการ/ลูกจ้างในสังกัด ตามวัน 
เดือน ปี เกิด 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๓.  

 

 

๑ วัน ทำบัญชีรายชื่อข้าราชการ/ลูกจา้งในสังกัด
เกษียณอาย ุ

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๔.  

 

 

๓ ชม. ทำหนังสือนำส่งให้ สก.สสล. เพื่อดำเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๕.  

 

 

๑ ชม. รับประกาศผลฯ จากสำนักงานเลขานุการ
สำนักสิ่งแวดล้อมและสำเนาส่ง/แจ้งผู้
เกษียณอาย ุ

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๖. 

 

๓๐ นาท ี เก็บเข้าแฟ้ม - - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

รับเรื่องจาก 
สก.สสล 

สำรวจข้าราชการ/ลูกจ้าง 

ทำบัญชีรายชื่อ 

ทำหนังสือส่ง สก.สสล. 
ดำเนินการ 

 

รับประกาศฯ จาก สก.
สสล. 

จัดเก็บเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๒๔ 

 
 

 ๑.๒.๖ กระบวนงานแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

๑๕ นาท ี รับหนังสือขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงหรือรับเรื่อง
จากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ขา้ราชการ/
ลูกจ้างขอแก้ไขรายการในทะเบยีนประวัติ เช่น 
การเปลีย่นคำนำหน้านาม ช่ือ-ช่ือสกุล การเพิ่ม
วุฒิการศึกษา พร้อมสำเนาเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องแนบ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๒.  

 

 

๓๐ นาท ี จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการ 
ในส่วน ที่เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๓.  
 
 

 

๓๐ นาท ี ผอ.กจอ. ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล. - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๔. 
 

 

๓๐ นาท ี -ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนนิการ 
-รับคืนจาก สก.สสล.  
- แจ้งผู้แจ้งความประสงค์/หน่วยงานในสังกัด
ทราบ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๕. 

 

 
 
 

 - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

รับหนังสือขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการ 

/รับเรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัด 

 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.
สสล. 

 

แจ้ง/รับคืนเรื่อง สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๒๕ 

 
 

 ๑.๒.๗ กระบวนงานคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำดีเด่น 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

๒๐ นาท ี รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการคัดเลือก
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ  ดีเด่น  

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๒.  

 

 

๓๐ นาท ี สำเนาเรื่องแจ้งกลุ่มงานในสังกัดกองจัดการ
คุณภาพอากาศและเสียง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๓.  

 

 

๕๐ นาที รวบรวมรายชื่อข้าราชการ/ลูกจา้ง ท่ีมี
คุณสมบัตไิด้รบัคัดเลือกเป็นข้าราชการ/ลูกจา้ง
ดีเด่น  

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๔. 
 

 

๑๐ นาท ี ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลานุการสำนัก
สิ่งแวดล้อม 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๕.  

 
 

๓๐ นาท ี เก็บเข้าแฟ้ม - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

รับเรื่องจาก 
สก.สสล. 

 

สำเนาเวยีนแจ้ง
หน่วยงานในสังกัด 

 

รวบรวมรายชื่อ/
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

แจ้ง สก.สสล. 

เก็บเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๒๖ 

 
 

 ๑.๒.๘ กระบวนงานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา,การมอบประกาศเกียรติคุณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 

 

๓๐ นาท ี รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการสำรวจ
รายชื่อข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ ผู้มีคณุสมบัติ
สมควรไดร้ับการเสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลา 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๒.  

 

 

๑ วัน ตรวจสอบประวตัิ  คุณสมบัติ และจัดทำ
หนังสือถึง สก.สสล. เพื่อแจ้งรายชื่อผู้มี
คุณสมบัต ิ

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๓.  
 
 

 

๑ วัน ผอ.กจอ.ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล.  
เพื่อดำเนินการ 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๔.  

 
 

๑๕ นาที ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนินการ - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๕.  

 

 

๓๐ นาที รับสำเนาประกาศรายชื่อข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำผูไ้ดร้ับพระราชทานฯ จาก สก.
สสล. 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๖.  

 

 

๑ วัน 
 

สำเนาเวยีนแจ้งให้หน่วยงานในสังกัดแจ้งผู้มี
รายชื่อทราบ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

รับเรื่องจาก 
สก.สสล. 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

    ส่งหนังสือแจ้ง สก.
สสล. 

รับสำเนาประกาศ
รายชื่อจาก สก.สสล. 

 

แจ้งผู้มีรายชื่อทราบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๒๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  

 

๓๐ นาท ี
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 



 

 

๒๒๘ 

 
 

 ๑.๒.9 กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

๓๐ นาท ี รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการพิจารณา
ความดีความชอบให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๒.  

 

 

๑ วัน - แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบประวัติ  วันลางาน  ขาดงาน  
ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน  การไดร้ับโทษทาง
วินัย  
- จัดทำบัญชีรายละเอียดและแบบต่าง ๆ   
- จัดทำหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อดำเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๓.  

 
 
 

 

๑ วัน ผอ.กจอ. ลงนามในแบบตา่ง ๆและในหนังสือ
ถึง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง  

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๔.  

 
 

๑๕ นาที ส่งหนังสือและแบบต่าง ๆ ให้ สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๕.  

 

 

๓๐ นาท ี รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล. - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

รับเรื่องจาก 
สก.สสล. 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ส่งหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

รับสำเนาประกาศ
รายชื่อจาก สก.สสล. 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๒๙ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  

 

 

๑ วัน 
 

สำเนาเวยีนแจ้งหน่วยงานในสังกัดเพื่อ
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๗.  

 

๓๐ นาท ี
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

แจ้งผู้มีรายชื่อทราบ 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 



 

 

๒๓๐ 

 
 

 ๑.๒.10 กระบวนงานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

๓๐ นาท ี รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของข้าราชการ
และลูกจ้างประจำ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๒.  

 

 

๑ วัน จัดทำแบบประเมินฯ  
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.เพื่อดำเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๓.  
 
 

 

๑ วัน ผอ.กจอ.ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล. - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๔. 
 

 

๑๕ นาที ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนินการจัดทำ
ประกาศรายชื่อฯ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๕.  

 

 

๓๐ นาท ี รับสำเนาประกาศรายชื่อฯผู้มผีลการประเมิน
อยู่ในระดับดเีด่นจาก สก.สสล. 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๖. 
 

 

๑ วัน 
 

สำเนาเวยีนแจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบและ
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

รับเรื่องจาก 
สก.สสล. 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ส่งหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

รับสำเนาประกาศ
รายชื่อจาก สก.สสล. 

 

แจ้งผู้มีรายชื่อทราบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๓๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  

 

๓๐ นาท ี
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 



 

 

๒๓๒ 

 
 ๑.๒.๑๑ กระบวนงานขอมีบัตรประจำตัว/บัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

๓๐ นาท ี รับคำร้องขอมีบัตรประจำตัวและบัตรแสดง
ตัวเพื่อรักษาการรักษาความปลอดภัยใน
สถานท่ีราชการหรือรับเรื่องจากหน่วยงานใน
สังกัดแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้าง
ขอมี 
บัตรฯ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๒.  

 

 

๑ วัน - ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำขอมีบัตร
เช่น ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง สังกัด  อัตรา
เงินเดือน/ค่าจ้าง และรปูถ่ายท่ีใช้ติดบัตร ให้
ถูกต้อง 
- พิมพ์บัตร 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. ดำเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๓.  
 
 

 

๑ วัน ผอ.กจอ.ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล. - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๔. 
 

 

๑๕ นาที แจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการ - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๕.  

 

 

๓๐ นาท ี รับบัตรประจำตัวและบัตรแสดงตวัฯ จาก 
สก.สสล. 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

รับแบบคำขอมีบัตร/
เรื่องจากหน่วยงาน

ในสังกัด 
 

- ตรวจสอบข้อมูลในแบบคำ
ขอมีบัตร/รูปถ่าย 
- พิมพบ์ัตร 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  

 

ส่งหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

รับบัตรจาก สก.สสล. 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๓๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 

 

 

๑ วัน 
 

ส่งบัตรฯ ให้กับข้าราชการ/ลูกจ้างผู้ขอ 
มีบัตรฯ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๗.  

 

๓๐ นาท ี
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

ส่งบัตรฯให้ผู้ขอมีบตัร /
หน่วยงาน ในสังกัด  

ทราบ 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 



 

 

๒๓๔ 

 
 

๑.๒.๑๒ กระบวนงานดำเนินการทางวินัย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

๓๐ นาท ี รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดใหด้ำเนินการ
ทางวินัยกับข้าราชการ/ลูกจ้างผู้กระทำ
ความผิด 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๒.  

 

 

๑ วัน ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนฯ - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๓.  
 
 

 

๑ วัน ผอ.กจอ.ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๔. 

 
 

๑๕ นาที ออกเลขท่ีคำสั่งพร้อมสำเนาแจ้งคณะ
กรรมการฯเพื่อดำเนินการ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๕.  

 

 

๓๐ นาท ี รับรายงานผลการสอบสวนจากคณะ
กรรมการฯ และตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

รับเรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัด 

 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 

- ออกเลขท่ีคำสั่ง 
- ส่งสำเนาคำสั่งให้
คณะกรรมการ 
 

รับรายงานผลการ
สอบสวน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๓๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 

 

 
 

๑ วัน 
 

ทำคำสั่งลงโทษตามที่คณะกรรมการฯ 
พิจารณาเสนอ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๗.  
 
 

 

๑ วัน 
 

ผอ.กจอ. ลงนามในคำสั่งลงโทษ - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๘. 

 

 

๑ วัน 
 

ออกเลขท่ีคำสั่งลงโทษพร้อมสำเนาแจ้งผู้ถูก
ลงโทษทราบ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๙. 

 

 

๑ วัน แจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในสว่นท่ี
เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๑๐. 

 

 

๓๐ นาท ี รับคืนเมื่อ ป.กทม. ทราบ/ให้ความเห็นชอบ
แล้ว จาก สก.สสล. 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๑๑. 

 

 

๕ วัน แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานในสังกัด ทราบ - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๑๒. 

 

 

๓๐ นาท ี
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

จัดทำคำสั่งลงโทษ 

- ออกเลขท่ีคำสั่ง 
- แจ้งผู้ถูกลงโทษทราบ 

 

แจ้ง สก.สสล. 

รับคืนเมื่อ ป.กทม. 
ทราบ/ให้ความ

เห็นชอบแล้ว จาก สก. 

แจ้งผู้ถูกลงโทษ/
หน่วยงานในสังกัด 

ทราบ 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๓๖ 

 
 

 ๑.๒.๑๓ กระบวนงานเปลี่ยนตำแหน่งของลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

๓๐ นาท ี รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างขอเปลีย่น
ตำแหน่ง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๒.  

 

 

๑ วัน - ตรวจสอบคณุสมบัติให้ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะกับตำแหน่งที่ขอเปลี่ยน 
- ตรวจสอบเลขท่ีตำแหน่งท่ีขอเปลี่ยนว่ามผีู้
ครองหรือมีการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวทดแทนใน
อัตราที่ขอเปลีย่นหรือไม ่

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๓. 

 

 

๑ วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทดสอบ
ความเหมาะสมกับตำแหน่งท่ีขอเปลี่ยน 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๔.  
 
 

 

๑๕ นาที ผอ.กจอ.ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๕.  

 

 

๓๐ นาท ี ออกเลขท่ีคำสั่ง - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

รับเรื่องจาก
หน่วยงาน 

 

- ตรวจสอบคณุสมบัต ิ
- ตรวจสอบเลขท่ี
ตำแหน่ง 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
ทดสอบ 

ออกเลขท่ีคำสั่ง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๓๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  

 

 

๓๐ นาท ี
 

สำเนาแจ้งคณะกรรมการฯ - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๗.  

 

 

๓๐ นาท ี รับรายงานผลการทดสอบจากคณะ
กรรมการฯ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๘.  

 

 

๓๐ นาท ี จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๙.  
 
 
 
 

 

๓๐ นาท ี ผอ.กจอ.ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล. - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๑๐.  

 

 

๑ วัน ส่งหนังสือให้ สก.สสล. ดำเนินการ - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๑๑.  

 

 

๑ วัน รับคืนการอนุมตัิให้เปลี่ยนตำแหนง่/คำสั่ง
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทีไ่ด้รับการเปลีย่น 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

แจ้งคณะกรรมการฯ 
 

รับรายงานผลการ
ทดสอบจาก

คณะกรรมการ 
 

แจ้ง สก.สสล. 
 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

รับคืนการอนุมตัิให้
เปลี่ยนตำแหน่ง/คำสั่ง

แต่งตั้ง 
 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๓๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒.  

 

 

๓๐ นาท ี แจ้งให้ผู้ไดร้ับการเปลี่ยนตำแหน่ง/หน่วยงาน
ในสังกัดทราบ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๑๓.  

 

 

๓๐ นาท ี บันทึกการเปลีย่นตำแหน่งในบัญชีถือจ่าย (จ.
18) 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

๑๔. 

 

 จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

แจ้งให้ผู้ไดร้ับการเปลี่ยน
ตำแหน่ง/หน่วยงานใน

สังกัดทราบ 
 

บันทึกการเปลีย่น
ตำแหน่งในบัญชีถือจ่าย 

(จ.๑๘) 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 



 

 

๒๓๙ 

 
 

 ๑.๒.๑๔ กระบวนงานขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว/ขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

๓๐ นาท ี รับหนังสือจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์
ขออนุมัติอัตรา/ขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

๒.  

 

 

๑ วัน ตรวจสอบตำแหน่งและอัตราวา่ง - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

๓.  

 

 

๓๐ นาท ี จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

๔.  

 
 

 

๑๕ นาที ผอ.กจอ.ลงนามในหนังสือถึง    สก.สสล.  
เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

๕.  

 

 

๑ วัน ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

๖.  

 

 

๑ วัน 
 

รับหนังสืออนุมัติอตัราลูกจ้างช่ัวคราวจาก 
สก.สสล. 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

รับเรื่องจาก
หน่วยงาน 

ตรวจสอบตำแหน่ง/
อัตราว่าง 

 

จัดทำหนังสือแจ้ง  
สก.สสล. 

ส่งหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
 

รับหนังสืออนุมัติอตัรา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๔๐ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  

 

 
 

 แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

๘.  

 

๑ วัน  
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด
ทราบ 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 



 

 

๒๔๑ 

 
 

 ๑.๒.๑๕ กระบวนงานขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

๓๐ นาท ี รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราวที่มอียู่เดิมให้
ปฏิบัติงานต่อ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

๒.  

 

 

๑ วัน จัดทำบัญชีรายชื่อและหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
เพื่อช้ีแจงเหตุผลคามจำเป็นและขออนุมัติจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวให้ปฏิบตัิต่อ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

๓.  
 
 

 

๓๐ นาท ี ผอ.กจอ.ลงนามในหนังสือถึง สก.สสล.             
เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

๔.  

 
 

 

๑๕ นาที ส่งหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

๕.  

 

 
 

๑ วัน ได้รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวจาก 
สก.สสล. 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

รับเรื่องจาก
หน่วยงาน 

-จัดทำบัญชีรายชื่อ 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.

สสล. 
 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

รับคำสั่งและแต่งตั้ง
ลูกจ้างช่ัวคราว 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๔๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  

 

 

๑ วัน 
 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

๗.  

 

๑ วัน  
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

-  

 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 



 

 

๒๔๓ 

 
 

 ๑.๒.๑๖ กระบวนงานการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

๓๐ นาท ี รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราวที่มอียู่เดิมให้
ปฏิบัติงานต่อ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๒.  

 

 

๑ วัน จัดทำบัญชีรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวผู้ครอง
ตำแหน่งและตรวจสอบอัตราวา่งของแต่ละ
ตำแหน่ง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๓.  

 

 

๓๐ นาท ี จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
ลูกจ้างช่ัวคราวที่มีคณุสมบัติตามทีก่ำหนด 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๔.  

 
 

 

๑๕ นาที ผอ.กจอ.ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๕.  

 

 

๑ วัน สำเนาคำสั่งแจ้งคณะกรรมการฯดำเนินการ
พิจารณาและคดัเลือก 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๖.  

 

 

๑ วัน 
 

รับรายงานผลการคัดเลือกพร้อมบญัชีรายชื่อ
ผู้ผ่านการคัดเลือกตามลำดับ จาก
คณะกรรมการ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

รับเรื่องจาก
หน่วยงาน 

-จัดทำบัญชีรายชื่อ 
-ตรวจสอบอัตราว่าง 

 

จัดทำคำสั่ง
คณะกรรมการฯ 

แจ้งคณะกรรมการฯ 
 

รับรายงานผลการ
คัดเลือก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๔๔ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  

 

 

๑ วัน  
 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๘.  

 

 

๓๐ นาท ี ได้รับหนังสือให้จัดทำใบสมัครเป็น
ลูกจ้างประจำจาก สก.สสล. 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๙.  

 

 

๑ วัน แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัดให้จัดทำใบ
สมัคร 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๑๐.  

 

 

๒ วัน - ได้รับใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานท่ี
เกี่ยวข้องจาก ผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๑๑.  

 

 

๑ ช่ัวโมง จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

รับรายงานผลการ
คัดเลือก 

ได้รับหนังสือให้จัดทำ
ใบสมัครเป็น

ลูกจ้างประจำจาก สก.
สสล. 

 

แจ้งผู้มีรายชื่อ 
 

- ได้รับใบสมัครพร้อม
เอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องจากผู้มีรายชื่อ/
หน่วยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.
สสล. เพื่อดำเนินการใน

ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 



 

 

๒๔๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒.  

 

 

๑ ช่ัวโมง ได้รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ
จาก       สก.สสล. 

- - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๑๓.  

 

 

๑ วัน แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัด ทราบ - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๑๔.  

 

 

๑ วัน ลงทะเบียนในบัญชีถือจ่าย  (จ.๑๘) - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๑๕.  

 

๑๕ นาท ี  - - เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

 

ได้รับคำสั่งจ้างและ
แต่งตั้งเป็น

ลูกจ้างประจำจาก สก.
สสล. 

 

แจ้งผู้มีรายชื่อ/
หน่วยงานในสังกัด

ทราบ 
 

บันทึกรายการ 
ในบัญชีถือจ่าย 

เก็บเข้าแฟ้ม 



 

 

๒๔๖ 

 
 

๑.๓ งานงบประมาณ การเงิน และบัญชี  
 ๑.๓.๑ กระบวนงานการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

๑๕ วัน ได้รับแจ้งปฏิทินงบประมาณใหส้่งคำขอ
งบประมาณประจำปีภายในกำหนด 

ทันเวลาตามปฏิทิน
งบประมาณประจำป ี

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ ง ๑๐๓- 
ง ๑๐๗ 

หนังสือสั่งการแจ้ง
ปฏิทินงบประมาณ
ประจำปีจากสำนัก
งบประมาณ 

๒.  

 

 

๑ วัน แจ้งหน่วยงานในสังกัด - - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

๓.  

 

 

๑๐  วัน รวบรวมข้อมลูจากหน่วยงานในสังกัด - 
 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

๔.  

 
 

๕ วัน จัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปี ในแบบ ง 
๑๐๓ – ง ๑๐๗ 

- - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

๕. 
 

 

 

๑ วัน จัดทำหนังสือแจ้งฝ่ายการคลัง - - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

๖.  
 

 

 

๑ วัน 
 

ผอ.กจอ. ลงนามในแบบ ง ๑๐๓ – ง ๑๐๗ และใน
หนังสือแจ้งฝ่ายการคลัง สก.สสล. เพื่อดำเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

- - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

รับแจ้งให้ส่งคำ
ของบประมาณ 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

รวบรวมข้อมลู 

    จัดทำคำขอ
งบประมาณ 

- จัดทำหนังสือแจ้ง 
ฝ่ายการคลัง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๔๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗. 
 

 

๒ วัน ส่งคำขอตั้งงบประมาณใหฝ้่ายการคลัง สก.สสล. - - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

๘.  

 

๓๐ นาท ี
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆเข้าแฟ้ม 
 

- - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

 

ส่งคำขอตั้งงบประมาณ 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 



 

 

๒๔๘ 

 
 

 ๑.๓.๒ กระบวนงานการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

๑ วัน ตรวจสอบฐานข้อมูลเงินเดือนในระบบ MIS 2และ
บันทึกข้อมูล หรือยืนยันความถูกตอ้งของข้อมูล 
เงินเดือน/ค่าจ้างในระบบ MIS 2 

ข้อมูลต่าง ๆ ครบถ้วน บุคคล เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

ในระบบ 
MIS 2 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน  การเก็บ
รักษาเงิน  การนำส่ง
เงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๓๐ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
 

๒.  

 

 

๑ วัน บันทึกข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้างตามยอดจ่ายจริงท่ี
จ่ายผ่านบญัชีธนาคารในโปรแกรมของธนาคารและ
ส่งแผ่นข้อมูลใหฝ้่ายการคลัง สก.สสล. รวบรวม
และตรวจสอบความถูกต้องก่อนสง่ธนาคารในวัน
จ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง 
 

- - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

ในโปรแกรม 
GIRO 

- 

๓.  

 

 

๑๐  วัน ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง  ตามหมวด
งบประมาณ เช่น  เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้าง
ช่ัวคราว ค่าตอบแทนพิเศษ  ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์และภายในเวลาที่กำหนดในแต่ละเดือน 

- 
 

บุคคล เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

ในระบบ 
MIS 2 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน  การเก็บ
รักษาเงิน  การนำส่ง
เงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๓๐ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
 

ตรวจสอบฐานข้อมูล
เงินเดือน/ค่าจ้างใน

ระบบ MIS2 

บันทึกข้อมูลเงินเดือน/
ค่าจ้างในระบบ MIS2 

ตั้งฎีกาจ่ายเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๔๙ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  

 
 

๑ วัน - เงินเดือนและค่าจ้าง จ่ายผ่านระบบบัญชีธนาคาร
ที่กำหนด ตามเลขบัญชีธนาคารของข้าราชการ
และลูกจ้างแต่ละราย 
- ข้าราชการ/ลูกจ้างลงลายมือช่ือรับเงิน 
 

ส่งคืนฎีกาใน 15 วันนับแต่
รับฎีกาและจ่ายใหผู้้รับเงิน 

บุคคล เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

ในระบบ 
MIS 2 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน  การเก็บ
รักษาเงิน  การนำส่ง
เงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๓๐ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

๕.  

 

๓๐ นาท ี
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆเข้าแฟ้ม รอการ
ตรวจสอบ 
 

- - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

ในโปรแกรม 
GIRO 

- 

 

รับเงินในระบบบญัชี
ธนาคารและลงช่ือรับ

เงินเป็นหลักฐาน 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 



 

 

๒๕๐ 

 
๑.๓.3 กระบวนงานเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๑๐ นาท ี - ลงทะเบียนรับใบแจ้งหนี้ค่าบริการฯ ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ให้
ถูกต้องทุกรายงาน 

- เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี /  
เจ้าพนักงานธุรการ 

- - 

๒.  

 
 

๑๐ นาท ี - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบช่ือหน่วยงาน รายการ
ค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน 

- - เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี /  
เจ้าพนักงานธุรการ 

- - 

๓.  

 
 

๑๐ นาท ี - ดำเนินการจดัทำบันทึกรายชื่อเจา้หนี้ ระบุ
ประเภทค่าใช้จ่าย ระยะเวลาการใช้บริการ 
จำนวนเงิน 

- - เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี /  
เจ้าพนักงานธุรการ 

- - 

๔.  

 
 

๑๐ นาท ี - ดำเนินการจดัทำใบรับรองการขอเบิกเงิน 
ระบุรายการค่าใช้จ่าย และจำนวนเงิน 

- - เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี /  
เจ้าพนักงานธุรการ 

- - 

๕.  

 
 

๑๐ นาท ี - ดำเนินการจดัทำงบรายละเอียดใบสำคัญ
ประกอบฎีกา 
 

- - เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี /  
เจ้าพนักงานธุรการ 

- - 

รับใบแจ้งค่าบริการ  
ค่าไฟฟ้า /  

ค่าโทรศัพท์ 
 

ตรวจสอบค่าใช้จ่าย
ตามใบแจ้งหนี ้

จัดทำบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน 

จัดทำใบรับรอง 
การขอเบิกเงิน 

จัดทำงบรายละเอียด
ใบสำคัญประกอบฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๕๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  

 
 

๓๐ นาท ี - เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการในระบบ MIS เพื่อ
จัดทำใบขอเบิกเงินรายจา่ยตาม 

บันทึกรายการในระบบ 
MIS ให้ถูกต้องครบถ้วน 

ระบบ MIS เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี /  
เจ้าพนักงานธุรการ 

- - 

๗.  

 
 

๑๐ นาท ี -  เจ้าหน้าท่ีลงบัญชีคุมการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 
 

ลงบัญชีคุมการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณให้ถูกต้อง 

ลงบัญชีคุม
การเบิก
จ่ายเงิน
งบประมาณ 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี /  
เจ้าพนักงานธุรการ 

- - 

๘.  

 
 

๑๐ นาท ี - เจ้าหน้าท่ีออกเลขฎีกาและจัดเรียง
เอกสารทั้งหมดนำส่งใหฝ้่ายการคลัง 
 

- - เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี /  
เจ้าพนักงานธุรการ 

- - 

๙.  

 

๑๐ นาท ี - เสนอเรื่องให้หัวหน้าพิจารณา - - เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี /  
เจ้าพนักงานธุรการ 

- - 

บันทึกรายการในระบบ 
MIS เพื่อจัดทำใบขอ
เบิกเงินรายจ่ายตาม

งบประมาณ 

ลงบัญชีคุมการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ 

 

ออกเลขฎีกาและ
จัดเรยีงเอกสารทั้งหมด 
นำส่งให้ฝ่ายการคลัง 

รวบรวมบันทึก
พร้อมเอกสาร
ประกอบเสนอ
ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 
 



 

 

๒๕๒ 

 
 ๑.๓.๔ กระบวนงานการเบิกเงินสวัสดิการต่างๆ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

๑ – ๒  วัน รับคำร้องขอเบิกเงินสวสัดิการ/รับเรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/
ลูกจ้างขอเบิกเงินสวสัดิการ เช่น ค่ารักษาพยาบาล  
ค่าเล่าเรียนบตุร เงินทุนสนับสนุนบุตร พร้อม
ใบเสร็จรับเงิน  สำเนาทะเบียนบา้น ฯลฯ แนบ 

ครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลา เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

๒.  

 

 

๓ วัน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐาน เช่น 
ใบเสรจ็รบัเงิน จำนวนเงินทีเ่บิกได ้

ภายในวันท่ีรับเรื่อง เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

๓.  

 

 

๑  วัน ลงทะเบียนคมุการขอเบิกเพื่อการติดตามเรื่องของ
ผู้ใช้สิทธิ 

ภายในวันท่ีรับเรื่อง เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

๔. 

 
 

๓ วัน - จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
- จัดทำหน้างบสรุปการขอเบิกและเอกสาร
ประกอบฎีกา 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  

จ่ายภายในวันท่ีรับเงิน - - - - 

๕.  
 
 

 

๓ ชม. ผอ.กจอ.ลงนามอนุมตัิและลงนามหน้าฎีกา - - - - - 

รับคำร้องขอรับ
เงินสวัสดิการ 

ตรวจสอบสิทธิและ
หลักฐาน 

ลงทะเบียนคมุการ 
ขอเบิก 

- จัดทำใบขอเบิก 
- จัดทำหน้างบสรุปการ
ขอเบิก 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๕๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  

 

 

 นำส่งฝ่ายการคลัง สก.สสล. ดำเนนิการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

- - - - - 

๗.  

 

๓๐ นาท ี
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆเข้าแฟ้ม รอการ
ตรวจสอบ 
 

- - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี /  
เจ้าพนักงานธุรการ 

ในโปรแกรม 
GIRO 

- 

 

นำส่งฝ่ายการคลัง สก.
สสล. 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 



 

 

๒๕๔ 

 
 ๑.๓.๕ กระบวนงานการขอรับเงินบำเหน็จ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๓๐ นาท ี รับเรื่องขอรับเงินบำเหน็จจากผู้มีสิทธิหรือรับเรื่อง
จากหน ่วยงานแจ ้งความประสงค ์ขอร ับเ งิน
บำเหน็จ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว  สำเนา
ทะเบียนบ้าน  สำเนาประกาศหรือคำสั่งอนุญาตให้
ลาออกจากราชการหรือสำเนามรณะบัตร แนบ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๒.  

 
 

๑๐ นาท ี ทำหนังสือเพื่อขอตรวจสอบภาระผูกพัน หนี้สิน 
การลาศึกษาต่อ  พฤติการณ์ทางวนิัยกับ กกจ. 
สพข.สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝา่ย การคลัง สก.
สสล. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อประกอบการ
ขออนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๓.  

 
 

๑ วัน ทำหนังสือเพื่อขอคัดประวตัิการปฏิบัติราชการ 
การเลื่อนขั้น และสำเนาคำสั่งบรรจุ กับ สก.สสล. 
เพื่อประกอบการขออนุมตัิจ่ายเงินบำเหน็จ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๔.  
 
 

 

๑๐ นาท ี ผอ.กจอ.ลงนามในหนังสือแจ้งกกจ. สพข.,สหกรณ์
ออมทรัพย์ กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๕. 

 
 

 

๓๐ นาท ี ส่งหนังสือให้ กกจ. สพข.,สหกรณอ์อมทรัพย์ 
กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  เพื่อตรวจสอบหนีส้ิน พฤติการณ์ทาง
วินัย 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

รับเรื่องแจ้ง
ความประสงค์

ขอรับเงิน
บำนาญ 

 

ตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินัย ภาระหนีส้ิน 

ผูกพัน 

ขอคัดประวัต ิ

ส่งหนังสือตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัย 
ภาระหนี้สิน ผูกพัน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๕๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 
 

 
 

๓ เดือน ได้รับผลการตรวจสอบหนี้สิน วินัยกับ กทม.และ
จากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๗.  

 
 

๑๐ นาที จัดทำหนังสือแจ้ง สนค. ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๘.  
 
 
 

๑ วัน -ผอ.กจอ. ลงนามผา่นเสนอ ผอ.สสล. 
-ผอ.สสล.ลงนามในหนังสือแจ้ง ผอ.สนค. 
ดำเนินการตรวจสบและนำเสนอ ป.กทม.พิจารณา 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๙. 

 
 

๑ วัน ส่งหนังสือให้ สนค. - - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๑๐.  

 

๑๐ นาที เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม - - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

 

ได้รับผลการตรวจสอบ 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
สนค. ดำเนินการ 

 

ส่งหนังสือให้ สนค. 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 

 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๕๖ 

 
 ๑.๓.๖ กระบวนงานการขอรับเงินบำนาญ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๓๐ นาท ี รับเรื่องขอรับเงินบำนาญจากผู้มสีทิธิหรือรับเรื่อง
จากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอรับเงิน
บำเหน็จ พร้อมสำเนาบตัรประจำตัว  สำเนา
ทะเบียนบ้าน  สำเนาประกาศหรอืคำสั่งอนุญาตให้
ลาออกจากราชการหรือสำเนามรณะบัตร แนบ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๒.  

 
 

๑๐ นาท ี ทำหนังสือเพื่อขอตรวจสอบภาระ    ผูกพัน หน้ีสิน 
การลาศึกษาต่อ  พฤติการณ์ทางวนิัยกับ กกจ. 
สพข.สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝา่ย การคลัง สก.
สสล. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อประกอบการ
ขออนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๓.  

 
 

๑ วัน ทำหนังสือเพื่อขอคัดประวตัิการปฏิบัติราชการ 
การเลื่อนขั้น และสำเนาคำสั่งบรรจุ กับ สก.สสล. 
เพื่อประกอบการขออนุมตัิจ่ายเงินบำเหน็จ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๔.  
 
 

 
 

๑๐ นาท ี ผอ.กจอ.ลงนามในหนังสือแจ้งกกจ. สพข.,สหกรณ์
ออมทรัพย์ กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๕. 

 
 

๓๐ นาท ี ส่งหนังสือให้ กกจ. สพข.,สหกรณอ์อมทรัพย์ 
กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  เพื่อตรวจสอบหนีส้ิน พฤติการณ์ทาง
วินัย 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

รับเรื่องแจ้งความ
ประสงค์ขอรับเงิน
บำนาญบำนาญ 

 

ตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินัย ภาระหนีส้ิน 

ผูกพัน 

ขอคัดประวัต ิ

ส่งหนังสือตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัย 
ภาระหนี้สิน ผูกพัน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๕๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  

 
 

๓ เดือน ได้รับผลการตรวจสอบหนี้สิน วินัยกับ กทม.และ
จากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๗.  

 
 

๑๐ นาที จัดทำหนังสือแจ้ง สนค. ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๘.  
 
 
 

๑ วัน -ผอ.กจอ. ลงนามผา่นเสนอ ผอ.สสล. 
-ผอ.สสล.ลงนามในหนังสือแจ้ง ผอ.สนค. 
ดำเนินการตรวจสบและนำเสนอ ป.กทม.พิจารณา 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๙. 

 
 

๑ วัน ส่งหนังสือให้ สนค. - - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๑๐.  

 

๑๐ นาที เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม - - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

 

ได้รับผลการตรวจสอบ 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
สนค. ดำเนินการ 

 

ส่งหนังสือให้ สนค. 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 

 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๕๘ 

 
 ๑.๓.๗ กระบวนงานเบิกจ่ายเงินบำเหน็จลูกจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๓๐ นาท ี รับเรื่องอนุมัติให้จ่ายเงินบำเหน็จจาก ป.กทม. 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- - 

๒.  

 
 

๑๐ นาท ี - ทำฎีกาเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ 
- ทำงบรายละเอียดและหน้างบใบสำคัญประกอบ
ฎีกา 
- ลงในระบบเบิกจ่าย MIS 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- - 

๓.  
 
 

 

๑ วัน ผอ.กจอ. ลงนามในหน้าฎีกาและหนังสือส่ง ฝ่าย
การคลัง  สก.สสล. ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- - 

๔. 

 
 

๓๐ นาท ี เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- - 

 

รับเรื่องอนุมัติให้
จ่ายเงินบำเหน็จ

จาก ป.กทม. 
 

-จัดทำฎีกาเบิกเงิน
บำเหน็จ 
-ลงในระบบเบิกจ่าย MIS 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๕๙ 

 
 ๑.๓.๘ กระบวนงานออกหนังสือรับรอง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๑๕ นาท ี รับแบบขอหนังสือรับรอง หรือ รับเรื่องจาก
หน่วยงานแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจา้ง
ขอหนังสือรับรองสังกัด อัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง 
พร้อมสลิปเงินเดือน/ค่าจ้าง  แนบ 

- - เจ้าพนกังานธุรการ/ 
เจ้าพนกังานการเงิน
และบญัชี/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๒.  

 
 

๓๐ นาท ี - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเช่นช่ือ-สกุล 
ตำแหน่ง วัน เดือนปีท่ีบรรจุ อัตราเงินเดือน/
ค่าจ้าง และรายได้อื่น  
 - พิมพ์หนังสือรับรอง 

- - เจ้าพนกังานธุรการ/ 
เจ้าพนกังานการเงิน
และบญัชี/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๓.  
 
 

 

๑ วัน ผอ.กจอ. ลงนามหนังสือรับรอง - - เจ้าพนกังานธุรการ/ 
เจ้าพนกังานการเงิน
และบญัชี/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๔. 

 
 

๓๐ นาท ี - ออกเลขท่ีหนังสือและนำส่งให้ผูแ้จ้งความ
ประสงค์หรือหน่วยงานในสังกัด 

     

๕. 

 
 

๓๐ นาท ี เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม - - เจ้าพนกังานธุรการ/ 
เจ้าพนกังานการเงิน
และบญัชี/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

รับแบบขอหนังสือรับรอง/รับ
เรื่องจากหน่วยงานในสังกัด
แจ้งความประสงค์ขอหนังสือ

รับรอง 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล และพิมพ์

หนังสือรับรอง 

-ออกเลขหนังสือ 
-ส่งผู้แจ้งความประสงค ์

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๖๐ 

 
 ๑.๓.๙ กระบวนงานการทำสัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๑๕ นาท ี รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้จดัทำสัญญาค้ำประกัน
การปฏิบัติงานเช่น ตำแหน่งยาม พขร. พขบ.ฯ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๒.  

 
 

๒ วัน - พิมพ์สัญญาค้ำประกัน 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๓.  
 
 

 

๑ วัน ผอ.กจอ. ลงนามหนังสือค้ำประกนัฯ - - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๔. 

 
 

๓๐ นาท ี จัดทำหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๕. 

 
 

 ผอ.กจอ.ลงนามในหนังสือถึง สก.สสล.  
เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

รับเรื่องจาก สก.สสล.
ให้จัดทำสัญญา 

ค้ำประกันฯ รับรอง 
 

- พิมพ์สญัญาค้ำประกัน 
- ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน  
 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.
สสล.  เพื่อดำเนินการ

ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ผอ.กจอ.ลงนาม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๖๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 

 
 

 ส่งหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องพร้อมสัญญาค้ำประกันฯ แนบ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๗.  

 

๓๐ นาท ี เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม - - เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.
พร้อมสัญญาค้ำประกัน 

 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 

 



 

 

๒๖๒ 

 
 

 ๑.๓.๑๐ กระบวนงานคำนวณเงินรางวัลประจำปี (โบนัส)/เงินเพิ่มและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๓๐ นาท ี รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการคำนวณเงิน
รางวัลประจำป ี

- - เจ้าพนกังานธุรการ 
/เจ้าพนกังาน
การเงินและบญัชี 

- - 

๒.  

 
 

๕ วัน - ตรวจสอบช่ือ – สกุล ตำแหน่ง อัตราเงินเดือน/
ค่าจ้างให้ถูกต้อง 
- คำนวณเงิน 
- ทำบัญชีรายละเอียด 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

- - เจ้าพนกังานธุรการ 
/เจ้าพนกังาน
การเงินและบญัชี 

- - 

๓.  
 
 

 

๑ วัน ผอ.กจอ. ลงนามหนังสือ แจ้ง สก.สสล. - - เจ้าพนกังานธุรการ 
/เจ้าพนกังาน
การเงินและบญัชี 

- - 

๔. 
 

 

๓๐ นาท ี ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนินการจัดทำคำสั่ง
ฯ 

- - เจ้าพนกังานธุรการ 
/เจ้าพนกังาน
การเงินและบญัชี 

- - 

๕. 
 

 

 รับสำเนาคำสั่งฯจาก สก.สสล. 
 
 

- - เจ้าพนกังานธุรการ 
/เจ้าพนกังาน
การเงินและบญัชี 

- - 

รับเรื่องจาก สก.
สสล.ให้

ดำเนินการ 
 

- ตรวจสอบอัตรา
เงินเดือน/ค่าจ้าง 
- คำนวณเงิน 
- จัดทำบัญชี
รายละเอียด 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก. 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
 

รับสำเนาคำสั่งฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๒๖๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 

 
 

๑ วัน สำเนาแจ้งหน่วยงานในสังกดัทราบและดำเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนกังานธุรการ 
/เจ้าพนกังาน
การเงินและบญัชี 

- - 

๗.  

 

๓๐ นาท ี เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม - - เจ้าพนกังานธุรการ 
/เจ้าพนกังาน
การเงินและบญัชี 

- - 

 

แจ้งผู้มีรายชื่อ/
หน่วยงานในสังกัด

ทราบ 
 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 

 



 

 

๒๖๔ 

 
 

 ๑.๓.๑๑ กระบวนงานการบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๓๐ นาท ี รับคำร้องขอใช้สิทธิเบิกจ่ายตรงคา่รักษาพยาบาล
จากข้าราชการ/ลูกจ้างประจำหรือรับเรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำขอใช้สิทธิเบิกจ่ายตรง 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๒.  

 
 

๓๐ นาท ี - ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ   
- บันทึกข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาล MIS 
- จัดพิมพ์รายงานการบันทึกจากระบบฯ 
 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๓.  

 
 

 

๑ วัน จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานในสังกดัและ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำผู้แจ้งความประสงค์  
เพื่อทราบ 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๔. 

 
 

๓๐ นาท ี ส่งหนังสือถึง ถึงหน่วยงานในสังกัดและ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำผู้แจ้งความประสงค์   
 
 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

รับคำร้องขอใช้สิทธิ
เบิกจ่ายตรง 

 

- ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน  
- บันทึกข้อมูลในระบบ
เบิกจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาล MIS 
- จัดพมิพ์รายงานการ
บันทึกข้อมูลจากระบบฯ 
 

จัดทำหนังสือแจ้งผู้ขอ
ใช้สิทธิ/หน่วยงานใน
สังกัด 

 

ส่งหนังสือถึงผู้ขอใช้
สิทธิ/หน่วยงานใน
สังกัด 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๖๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  

 

๓๐ นาท ี เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม - - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 

 



 

 

๒๖๖ 

 
 

 ๑.๓.๑๒ กระบวนงานจัดทำรายงานฐานะเงินงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

๑๐ นาที - รับเอกสารใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งของ ฯลฯ 
- ฎีกาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 

- - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

๒.  

 

 

๑๕ วัน - บันทึกบัญชีคุมงบประมาณรายจา่ยของค่าใช้จ่าย
ต่างๆ 

บันทึกบัญชีคุมงบประมาณ
ถูกต้องครบถ้วน 

- บัญชีคุม
งบประมาณ 
- รายงานฐานะ
ทางการเงิน 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

๓.  

 

 

๓๐ วัน - ปิดบัญชีค่าใช้จ่ายต่างๆ ในแตล่ะเดือน - - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

๔.  

 

 

๓๐ นาท ี - บันทึกงบประมาณรายจ่ายเพิ่ม ลด คงเหลือ 
- บันทึกเงินประจำงวดที่ไดร้ับ 
- บันทึกรายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
- สรุปยอดคงเหลือของเงินงบประมาณในแตล่ะ
หมวด 

- - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

๕.  

 

 

 รวบรวมเอกสารเสนอผู้บังคับบัญชา - - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

รับเอกสาร 

การบันทึกบัญช ี

ปิดบัญชี 

การจัดทำรายงานฐานะ
เงินงบประมาณประจำ

ทุกเดือน 

เสนอ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๖๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  

 

 

๒๐ นาท ี นำเรียนผอ.กองฯลงนามหนังสือรายงานฐานะเงิน
งบประมาณ 

- หัวหน้างาน
ธุรการ
ตรวจสอบเสนอ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

๗.  

 

 

๓๐ นาท ี - - - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

๘.  

 

- - - - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

 

จัดส่งรายงาน 
ฐานะเงินงบประมาณ 

เพื่อเสนอลงนามหนังสือ 

ลงนามรายงาน 
ฐานะเงินงบประมาณ 

รวบรวม 



 

 

๒๖๘ 

 
 

๑.๔ งานพัสดุ 
 ๑.๔.๑ กระบวนงานการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๑-๒ วัน ตรวจครภุณัฑ์จากเจ้าหน้าที่พัสดุที่จดัซื้อ/รบัโอน ครบถ้วน ถูกต้อง ตาม 
รายการทีไ่ดร้ับและเป็นไป  
ตามข้อบัญญัติพัสด ุ

เอกสาร เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

๒.  

 
 

๑-๒ วัน แจ้งรับครุภณัฑต์ามรายการที่จัดซือ้/รับโอน 
บันทึกลงทะเบียนคุม ลงระบบ MIS 

ครบ ถูกต้องตามรายการที่
ได้รับ 

เอกสาร เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตามแบบท่ี
ระเบียบ 
กทมฯ 
กำหนด 

- 

๓.  

 
 

๑-๓ วัน คิดค่าเสื่อมตามเกณฑ์มาตรฐานท่ีกำหนดให ้ ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไป   
ตามหนังสือสั่งการของ   
สำนักการคลัง กทม. 

เอกสาร เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

๔.  

 
 

๑-๕ วัน จัดทำรายงานทรัพย์สินประจำป ี เป็นไปตามข้อบัญญัติพัสด ุ เอกสาร เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตามแบบท่ี
ระเบียบ 
กทมฯ 
กำหนด 

- 

๕. 

 

๑ วัน  รวบรวมนำเสนอส่งกองทะเบียนทรัพย์สิน 
สำนักการคลัง 

ครบถ้วน ถูกต้อง ตาม
รายการทีม่ีทรัพย์คงเหลือ
ประจำป ี

เอกสาร เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

จัดซื้อ/รับโอน 

รับทรัพย์สิน 
     - ลงทะเทียนคุม 
     - ลงระบบ MIS 
 

คิดค่าเสื่อมประจำป ี

รวบรวมรายงาน
ทรัพย์สินประจำป ี

ฝ่ายการคลังรับ
รวบรวม

ดำเนินการต่อ
คลัง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๖๙ 

 
 

 ๑.๔.๒ กระบวนงานการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๑-๒ วัน ตรวจครภุณัฑ์จากเจ้าหน้าที่พัสดุที่จดัซื้อ/รบัโอน ครบถ้วน ถูกต้อง ตาม 
รายการทีไ่ดร้ับและเป็นไป  
ตามข้อบัญญัติพัสด ุ

เอกสาร เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

๒.  

 
 

๑-๒ วัน แจ้งรับครุภณัฑต์ามรายการที่จัดซือ้/รับโอน 
บันทึกลงทะเบียนคุม ลงระบบ MIS 

ครบ ถูกต้องตามรายการที่
ได้รับ 

เอกสาร เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตามแบบท่ี
ระเบียบ 
กทมฯ 
กำหนด 

- 

๓.  

 
 

๑-๒ วัน - จัดทำใบเบิก วัสด ุ
- สมุดคุม เบิก-จ่าย 
- ลงระบบเบิกจ่าย MIS 
- มีการตัดยอดการเบิกจ่ายจากทะเบียนคุม 
ตามใบเบิก 

- มีผูเ้ซ็นเอกสารการเบิก-จา่ย  
  และอนญุาตครบถ้วนถกูต้อง 
- ยอดเบิกจ่ายคงเหลือเป็น 
  ปัจจุบันถูกต้อง 

เอกสาร เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตามแบบท่ี
ระเบียบ 
กทมฯ 
กำหนด 

- 

๔. 

 
 
 

๑-๒ วัน  ตรวจรับ วัสดุ เมื่อสิ้น  ปีงบประมาณ และเช็ค
อายุการใช้จ่าย เพื่อมิให้มีของตกค้างบัญชี 

ครบถ้วน ถูกต้อง ตาม
รายการทีม่ีทรัพย์คงเหลือ
ประจำป ี

เอกสาร เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

จัดซื้อ/รับโอน 

รับทรัพย์สิน 
     - ลงทะเทียนคุม 
     - ลงระบบ MIS 
 

เบิกจ่าย 

ตรวจสอบวสัดุ
คงเหลือ
ประจำป ี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๗๐ 

 
 

 ๑.๔.๓ กระบวนงานการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.   
๔๐ นาท ี

๑.เช็คยอดจำนวนพัสดุคงเหลือเพือ่จัดทำใบเบิก
จากกองทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ 
๒.จัดส่งใบเบิกวัสด ุ
๓.จัดส่งใบเบิกพัสดุ เพื่อเสนออนมุัต ิ
 

เพื่อให้มีพัสดุเพียงพอต่อ
การปฏิบัติงาน 

 เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๒.  ๑ ชม. นำใบเบิกไปเบิกพัสดุที่กองทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสด ุ

ตรวจสอบจำนวนพัสดุที่
เบิกให้ถูกต้องตามใบเบิก 

 เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๓.   
 
 

๓๐ นาท ี

๑.เมื่อได้พสัดุครบถ้วนถูกต้องแล้ว นำมาเก็บไว้
ในห้องพัสดุ โดยแยกเป็นหมวดหมู่หรือลักษณะ
การใช้งาน 
๒.กรณี การจดัซื้อจัดจา้งในหน่วยงาน
ดำเนินการเก็บรักษาวสัดุเป็นหมวดหมู่โดยแยก
ประเภทตามรหัสวสัด ุ

-การเก็บรักษาโดยแยก
เป็นหมวดหมู่ตามรหสั
บัญชีวัสดุ เพื่อความ
สะดวกในการเบิกจ่าย
และตรวจสอบความ
ถูกต้องของยอดคงเหลือ
ในแต่ละเดือน 
-การเก็บรักษาโดยแยก
เป็นหมวดหมู่ทำให้ง่ายต่อ
การใช้งาน 

 เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 -พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือ
สั่งการ 

๔.     
 

๑๕ นาท ี

บันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุ(การ์ดแข็ง) และ
ตรวจสอบความถูกต้องในรายงาน รายการวสัดุ
ที่มีในคลัง รหัสรายงาน INV_REP10 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ยอดคงเหลือบัญชีวัสดุ
(การ์ดแข็ง) กับรายงาน
ยอดคงเหลือบัญชีวัสดุใน
ระบบ MIS2 

 เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

รายงาน 
รายการวสัดุ
ที่มีในคลัง 
รหัสรายงาน 
INV_REP10 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เบิกพัสดุจากกอง
ทะเบียนทรัพยส์ิน 

เก็บรักษาพัสด ุ

บันทึกข้อมูล 

จัดทำใบขอเบิกพัสด ุ
 

เริ่ม 



 

 

๒๗๑ 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.   
 
 

๑๐ นาท ี

รับใบเบิกพัสดจุากส่วนราชการภายใน
หน่วยงาน 

ส่วนราชการภายใน
หน่วยงานจัดทำใบเบิก
ตามรหสัวัสดุอย่างถูกต้อง
สมบูรณ ์

 เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๖.   
 
 
 

๒๐ นาท ี

๑.ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ 
๒.จัดทำใบจ่ายพัสดุในระบบ MIS2 
๓.บันทึกการจ่ายพัสดุในบญัชีวัสด(ุการ์ดแข็ง) 
๔.จ่ายพสัด ุ
 
 

๑.บันทึกการเบิก–จ่าย
พัสดุ อย่างสมำ่เสมอ 
เพื่อให้จำนวนตรงกัน 
๒.ดำเนินการควบคมุ 
การเบิก–จ่ายพสัดุและ
ตรวจสอบพัสดุประจำทุก 
๓ เดือน 

 เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๗.   
๑๐ นาที 

จัดเก็บใบเบิก - จ่ายพัสดุไวเ้ป็นขอ้มูลหลักฐาน
โดยแยกแต่ละฝ่าย 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

ตรวจสอบข้อมลูให้ถูกต้อง
และตรงกันระหว่าง
รายการวสัดุที่มีในคลัง
รายงาน INV_REP10 กับ
บัญชีวัสดุ(การด์แข็ง) 

 เจ้าพนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 

A 

บันทึกข้อมูลการจ่าย
พัสด ุ

รับใบเบิกจาก
หน่วยงาน 

A 



 

 

๒๗๒ 

 
 

 ๑.๔.๔ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 
 

       

๑.  

 
 

๑๐ นาท ี รับเรื่องแจ้งความต้องการดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้าง 

- ทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือ 

เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 

๒. 
 

 
 

๑๐ นาท ี ตรวจสอบรายละเอียดจากข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ถูกต้องตามข้อบัญญตัิ
งบประมาณประจำป ี

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

๓.  

 
 

๑ วันทำการ แผนการจดัซื้อจัดจา้ง (กรณีวงเงินเกิน 
๕๐๐,๐๐๐  บาท) 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯพ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

แผนการจดัซื้อ
จัดจ้าง 

เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎกระทรวง
และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

๔. 

 
 

๑ วันทำการ 

-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ี/ คณะกรรมการการกำหนดร่าง
ขอบเขตของงาน TOR หรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง (กรณีมี
วงเงินในการจัดหาเกินกว่า ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯพ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือ 
สั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแกไ้ขเพิ่มเติม  

 เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

ตาราง
ราคากลาง
ของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎกระทรวง
และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติม 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้ง 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงิน

ประจำงวด 
 

จัดทำและเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือรายละเอยีดคณุ
ลักษณะเฉพาะฯ ราคา
กลาง /ประมาณการ
รายละเอียด 
(เฉพาะงานจ้าง) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๗๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการประมาณการรายละเอียด 
(เฉพาะงานจ้าง) 
 

 -หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. 
ด่วนที่สุดที่ ปช 
๐๐๑.๒๖/ว ๐๐๒๗ ลง
วันที่ ๑๙ กันยายน 
๒๕๕๖ 

๕.  

 
 

๑ วัน 

-เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการพิจารณาฯ 
พิจารณากำหนดรา่งขอบเขตของงาน (TOR) 
จัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบร่างขอบเขต
ของงานต่อผู้อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  
-ขออนุมัติประมาณการรายละเอียด 
-เผยแพรร่าคากลาง (วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐
บาท)ในเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.) พร้อม
ติดประกาศ ณ สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแกไ้ขเพิ่มเติม  
 

หนังสือขอ
ความเห็นชอบ 

เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

ตาราง
ราคากลาง
ของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎกระทรวง
และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติม 
-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. 
ด่วนที่สุดที่ ปช 
๐๐๑.๒๖/ว ๐๐๒๗ ลง
วันที่ ๑๙ กันยายน 
๒๕๕๖ 

๖.  

 
 

๑ วัน 

-จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนดอตัราค่าปรับ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 

เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

๗. 
 

 
 
 
 

 

๑ วัน 

-เจ้าหน้าท่ี / คณะกรรมการซื้อหรอืจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตามทีก่ำหนด  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

-หนังสือเชิญ
ชวน 
-ใบเสนอราคา 
-หนังสือ
ต่อรองราคา 

เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

ขอเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือรายละเอยีดคณุ

ลักษณะเฉพาะฯ ราคา
กลางและอนุมตัิ
ประมาณการ

รายละเอียดประมาณ
การพร้อมเผยแพรร่าคา

กลาง 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

A 

การเชิญชวน/
เจรจาต่อรอง 



 

 

๒๗๔ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

-กรณีวงเงินไมเ่กิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท เจ้าหน้าท่ี
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
หรือรับจ้างน้ันโดยตรง  

พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

๘.  

 
 

๑ วัน จัดทำหนังสือรายงานการขอซื้อ-ขอจ้าง วงเงิน
เกิน ๕๐๐,๐๐๐.-บาท 

ตามพระราชบญัญัตกิารจดัซื้อ
จัดจา้งและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 

๙.  

 
 

๕   วันทำการ 
๑๐ วันทำการ 
๑๒ วันทำการ 
๒๐ วันทำการ 

- เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา 
- วงเงินเกิน ๕ แสนบาท แต่ไมเ่กิน ๕ ล้านบาท 
- วงเงินเกิน ๕ ล้านบาท แต่ไมเ่กิน ๑๐ ล้านบาท 
- วงเงินเกิน ๑๐ ล้านบาท แตไ่ม่เกิน ๕๐ ล้านบาท 
- วงเงินเกิน ๕๐ ล้านบาทขึ้นไป 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

๑๐. 

 
 

๑ วัน  ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

   -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

๑๑. 

 
 

๓ วันทำการ  
 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 
 

จัดทำรายการขอซื้อขอ
จ้าง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 

กรมบัญชีกลางจัดส่ง
ประกาศ/เอกสารซื้อ
หรือจ้างของหน่วยงาน
ให้ สตง.ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจง
รายละเอียดเพิ่มเติม 

(ถ้ามี) 
ก่อนวันเสนอราคา 

ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
 

B 



 

 

๒๗๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒.  

 
 

๑ วันทำการ  ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซือ้จดั
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบยีบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

- เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 

๑๓.  

 

 

๑ วัน - เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผูผ้่านคณุสมบตัิ 
-คณะกรรมการพิจารณาผล ร่วมกนัพิจารณา
ผลเพื่อไดผู้้ชนะการเสนอราคา 
-คณะกรรมการจัดทำรายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
-ขออนุมัติดำเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

- คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วย
วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์
-เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

- พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

๑๔. 
 

 
 

๑ วัน -เห็นชอบผลการพจิารณา 
-อนุมัติซื้อ/จ้าง  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

๑๕.  

 
 

๑ วัน -เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงานพร้อมติด
ประกาศ ณ สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
 

ประกาศผู้ชนะ เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอ
ราคาผา่นระบบ e – GP 
โดยเสนอราคาไดเ้พียง

ครั้งเดียว 
 

คณะกรรมการพิจารณา
ผลฯ ดำเนินการ
พิจารณาผลเสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
และผูม้ีอำนาจอนุมตัิ

จัดซื้อหรือจ้าง 
 

หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐและผู้มีอำนาจอนมุัติ
ซื้อหรือจ้าง เห็นชอบ

ผลการพิจารณา 
 

ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 

 



 

 

๒๗๖ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๖.  

 
 

๑ วัน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง / สัญญา 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

-ใบสั่งซือ้สั่งจา้ง 
-สัญญา 

เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

๑๗. 

 
 

๕-๓๐ วัน -เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสัง่จ้าง/สัญญา
แล้วเสร็จ คู่สญัญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่กำหนดใน
สัญญา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
 
 

- เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 
 

๑๘.  

 
 

๑๐ นาที จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
 

รายงานการ
ตรวจรับพสัด ุ

เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 
 

๑๙.  
 

 

๓๐ นาท ี  จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS2 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

เจ้าพนักงานพัสด/ุ
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ 

ลงนามในสัญญาตาม
แบบท่ี

คณะกรรมการนโยบาย
กำหนดหรือข้อตกลง
ภายหลังจากพ้นระยะ

อุทธรณ์ผลการ
พิจารณา 

 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงาน
และคณะกรรมการฯ  

ตรวจรับพสัด ุ
 

รายงานการตรวจรับ
พัสด ุ

 

จัดทำใบขอเบิกใน
ระบบ MIS2 

 



 

 

๒๗๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒๐.  

 
 

 
 
 

๑๐ นาที เสนอฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ - - 

 

เสนอฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปพิจารณา

ตรวจสอบ 
 

จบ 



 

 

๒๗๘ 

 
 

 ๑.๔.๕ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

 
 

๑๐ นาที - รับเรื่องแจ้งความต้องการพสัดุจากหน่วยงาน
ต่างๆ ในสังกัดกอง 

 ทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือ 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

๒.  

 
 

๑๐ นาท ี ตรวจสอบรายละเอียดจากข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ถูกต้องตามข้อบัญญตัิ
งบประมาณประจำป ี

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

๓.  

 
 

๑ วันทำการ แผนการจดัซื้อจัดจา้ง (กรณีวงเงินเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

แผนการจดัซื้อ
จัดจ้าง 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือ 
สั่งการ 

๔. 

 
 

๑ วันทำการ -จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/ 
คณะกรรมการการกำหนดร่างขอบเขตของงาน 
TOR หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง  
- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการประมาณการรายละเอียด  
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และแก้ไขเพิ่มเติม  

 เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
-หนังสือกรุงเทพมหานครที่ กท 
๑๓๐๕/๑๐๔๕ ลว. ๗ ตุลาคม 
๒๕๕๖ 
-คำสั่งที่ ๒๗๑๘/๒๕๖๐ ลว. ๑ 
กันยายน ๒๕๖๐ 
-คำสั่งที่ ๔๖๓๘/๒๕๖๐ ลว. ๗ 
ธันวาคม ๒๕๖๐ 

รับเรื่องแจ้วและสำรวจ
ความต้องการ 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงิน

ประจำงวด 
 

จัดทำและเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

 

๑.แต่งตั้งเจา้หน้าท่ี/
คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือรายละเอยีดคณุ
ลักษณะเฉพาะฯ  
๒.แต่งตั้งเจา้หน้าท่ี/
คณะกรรมการราคา
กลาง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๗๙ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  

 
 

๑ วัน -เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการพิจารณาฯ 
พิจารณากำหนดรา่งขอบเขตของงาน (TOR) 
จัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบร่างขอบเขต
ของงานต่อผู้อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  
-เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการราคากลางสืบราคา
กลางจากห้างฯ ร้าน ๓ ร้าน และจัดทำหนังสือ
เสนอขอเห็นชอบราคากลางต่อผูม้อีำนาจ
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแกไ้ขเพิ่มเติม  
 

หนังสือขอ
ความเห็นชอบ 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎกระทรวง
และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
-หนังสือกรุงเทพมหานคร
ที่ กท ๑๓๐๕/๑๐๔๕ ลว. 
๗ ตุลาคม ๒๕๕๖ 
-คำสั่งที่ ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
ลว. ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 
-คำสั่งที่ ๔๖๓๘/๒๕๖๐ 
ลว. ๗ ธันวาคม ๒๕๖๐ 

๖. 
 

 

๑ วัน -เจ้าหน้าท่ีจัดทำประมาณการรายละเอียด 
(กรณีงานจ้าง) เสนอขออนุมัตผิ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
-จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนดอัตรา
ค่าปรับ 
-เผยแพรร่าคากลาง (วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ 
บาท) ในเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.) ไม่
เกิน ๓ วันทำการหลังจากเห็นชอบ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

ตารางราคา
กลาง 
สำนักงาน 
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซ้ือจดัจา้งฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐  
-กฎกระทรวงและระเบยีบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสัง่การ 
-ระเบยีบกรุงเทพมหานครวา่
ด้วย การรับเงิน การจา่ยเงิน
ฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไข
เพิ่มเติม 
-คำสั่งที ่๒๗๑๘/๒๕๖๐ ลว. 
๑ กันยายน ๒๕๖๐ 
 

๗.  
 

 
 

๑ วัน -เจ้าหน้าท่ี / คณะกรรมการเจราจาตกลงราคา
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรอืจ้างนั้น
โดยตรง 
  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ คำสั่ง 

-หนังสือเชิญชวน 
-ใบเสนอราคา 
-หนังสือต่อรอง
ราคา 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

 -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่ง
การ 
 

๑.ขอเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือรายละเอยีดคณุ
ลักษณะเฉพาะฯ  
๒.ขอเห็นชอบราคา
กลาง 

 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

การเชิญชวน/
เจรจา 



 

 

๒๘๐ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘.  

 
 

๑ วันทำการ คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการ
พิจารณาข้อเสนอ / ต่อรองราคา ตามความ
เหมาะสมแล้วแต่กรณี เสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีซื้อหรือจา้งภายในวงเงินท่ีได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานผล
การพิจารณา
คัดเลือก
ข้อเสนอ 

เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือสั่ง
การ  
-คำสั่ง ๒๗๑๘/๒๕๖๐ ลว. ๑ 
กันยายน ๒๕๖๐ 

๙.  

 

 

๑ วันทำการ -ขออนุมัติดำเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ระเบยีบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงินฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ และ
แก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือ 
สั่งการ 

คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- -พ.ร.บ.จัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสอืสัง่การ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหานครวา่
ด้วยการรับเงนิฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และแก้ไขเพิ่มเตมิ 
-คำสัง่ ๒๗๑๘/๒๕๖๐ ลว. ๑ 
กันยายน ๒๕๖๐ 

๑๐. 

 
 

๑ วันทำการ เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน  
(สยป.) (กน.) พร้อมติดประกาศ ณ สถานท่ี
เปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

ประกาศผู้ชนะ เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พ.ร.บ.จดัซ้ือจัดจา้งฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสอืสัง่การ 
-คำสัง่ ๒๗๑๘/๒๕๖๐ ลว. ๑ 
กันยายน ๒๕๖๐ 

๑๑. 

 
 

 

๑ วัน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้าง/สญัญา กรณีทำสัญญาตอ้งติดอากร
แสตมป์ ตราสาร วางหลักประกัน หนังสือ
ยืนยันการวางหลักประกันสัญญาจากธนาคาร 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

ใบส่งมอบงาน เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พ.ร.บ.จดัซ้ือจัดจา้งฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสอืสัง่การ 
-คำสัง่ ๒๗๑๘/๒๕๖๐ ลว. ๑ 
กันยายน ๒๕๖๐ 
 

๑๒. 

 
 

๕-๓๐ วัน เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สญัญา
แล้วเสร็จ คู่สญัญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพสัดุที่กำหนดในสญัญา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ

ใบส่งมอบงาน เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ  

รายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัตเิสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

 

หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐและผู้มีอำนาจอนมุัติ
จัดซื้อจัดจ้างเห็นชอบ
ผลการคัดเลือก 

 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการ
คัดเลือกจดัซื้อจัดจ้าง
โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

 

ลงนามในใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง/สญัญา 

 

รายงานการตรวจรับ
พัสด ุ

 



 

 

๒๘๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 
-คำสั่ง ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
ลว. ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 

๑๓.  

 
 

๕-๑๕ วัน จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

รายงานการ
ตรวจรับพสัด ุ

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือ 
สั่งการ 

๑๔.  
 
 
 

 

๓๐ นาท ี  จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2 
 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS 2 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- ใบขอเบกิ 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแก้ไข
เพิ่มเติม 

๑๕.  

 
 

 
 
 

๑ นาท ี เสนอฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

ฎีกา เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

รายงานการตรวจรับ
พัสด ุ

 

เสนอฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปพิจารณา

ตรวจสอบ 
 

จัดทำใบขอเบิกใน
ระบบ MIS 2 

 

จบ 



 

 

๒๘๒ 

 
 

 ๑.๔.๖ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ (๒) (จ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

 

๑๐ นาที - รับเรื่องแจ้งความต้องการพสัดุจากหน่วยงาน
ต่างๆ ในสังกัดกอง 

 ทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือ 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

๒.  

 
 

๑๐ นาท ี ตรวจสอบรายละเอียดจากร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปีต้องผา่นวาระที่ ๓ 

ถูกต้องตามข้อบัญญตัิ
งบประมาณประจำป ี

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

๓.  

 
 

๑ วันทำการ -จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง (กรณีวงเงินเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท) 
-เผยแพร่แผนการจดัซื้อจัดจ้างในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง และเว็บไซตห์น่วยงาน (สยป.) 
(กน.) พร้อมติดประกาศ ณ สถานที่เปิดเผย
ของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 
 

แผนการจดัซื้อ
จัดจ้าง 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ  
-คำสั่ง ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
ลว. ๑ กันยายน 
๒๕๖๐ 
 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจ
ความต้องการ 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงิน

ประจำงวด 
 

จัดทำและเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๘๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 

 
 

๑ วันทำการ -จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ี/ คณะกรรมการการกำหนดร่าง
ขอบเขตของงาน TOR หรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง  
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 
 

 เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่ง
การ 
-หนังสือ
กรุงเทพมหานครท่ี กท 
๑๓๐๕/๑๐๔๕ ลว. ๗ 
ตุลาคม ๒๕๕๖ 
-คำสั่งท่ี ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
ลว. ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 
-คำสั่งท่ี ๔๖๓๘/๒๕๖๐ 
ลว. ๗ ธันวาคม ๒๕๖๐ 
 

๕.  

 
 

๑ วัน -เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการพิจารณาฯ 
พิจารณากำหนดรา่งขอบเขตของงาน (TOR) 
จัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบร่างขอบเขต
ของงานต่อผู้อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  
-เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการราคากลางสืบราคา
กลางจากห้างฯ ร้าน ๓ ร้าน และจัดทำหนังสือ
เสนอขอเห็นชอบราคากลางต่อผูม้อีำนาจ
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 
 

หนังสือขอ
ความเห็นชอบ 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่ง
การ 
-หนังสือ
กรุงเทพมหานครท่ี กท 
๑๓๐๕/๑๐๔๕ ลว. ๗ 
ตุลาคม ๒๕๕๖ 
-คำสั่งท่ี ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
ลว. ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 
-คำสั่งท่ี ๔๖๓๘/๒๕๖๐ 
ลว. ๗ ธันวาคม ๒๕๖๐ 
 

๑.แต่งตั้งเจา้หน้าท่ี/
คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ 
๒.แต่งตั้งเจา้หน้าท่ี/
คณะกรรมการราคา
กลาง 

 

๑.ขอเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือรายละเอยีดคณุ
ลักษณะเฉพาะฯ  
๒.ขอเห็นชอบราคา
กลาง 

 



 

 

๒๘๔ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 

 
 

๑ วัน -เจ้าหน้าท่ีจัดทำประมาณการรายละเอียด 
(กรณีงานจ้าง) เสนอขออนุมัตผิ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
-จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนดอัตรา
ค่าปรับ 
-เผยแพรร่าคากลาง ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
ในเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.) ไม่เกิน ๓ 
วันทำการหลังจากเห็นชอบ พร้อมติดประกาศ 
ณ สถานท่ีเปดิเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

ตารางราคา
กลาง 
สำนักงาน 
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การจ่ายเงินฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไข
เพิ่มเติม 
-คำสั่งท่ี ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
ลว. ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 

๗.  
 

 
 
 

๑ วัน -เจ้าหน้าท่ี / คณะกรรมการซื้อหรอืจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงเจรจาต่อรองราคากบั
ผู้ประกอบการรายเดมิ 
  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบเสนอราคา 
 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

 -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือ 
สั่งการ 

๘.  

 
 

๑ วันทำการ เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผล
การพิจารณาข้อเสนอ เสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีซื้อหรือจา้งภายในวงเงินท่ีได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานผล
การพิจารณา
คัดเลือก
ข้อเสนอ 

เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่ง
การ  
-คำสั่ง ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
ลว. ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

รายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัตเิสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 
 

การเชิญชวน/
เจรจา 



 

 

๒๘๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙.  

 

 

๑ วันทำการ -ขออนุมัติดำเนินการโดยไดร้ับเงินประจำงวด
แล้ว 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯพ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือ 
สั่งการ คำสั่ง 

คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหา
นครว่าด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไข
เพิ่มเติม 
-คำสั่ง ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
ลว. ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 

๑๐. 

 
 

๑ วันทำการ เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน  
(สยป.) (กน.) พร้อมติดประกาศ ณ สถานท่ี
เปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่ง
การ 
-คำสั่ง ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
ลว. ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 

๑๑. 

 
 

 

๑ วัน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้าง/สญัญา กรณีทำสัญญาตอ้งติดอากร
แสตมป์ ตราสาร วางหลักประกัน หนังสือ
ยืนยันการวางหลักประกันสัญญาจากธนาคาร 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

-ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
-สัญญา 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่ง
การ 
-คำสั่ง ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
ลว. ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 
 

หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐและผู้มีอำนาจอนมุัติ
จัดซื้อจัดจ้างเห็นชอบ
ผลการคัดเลือก 

 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการ
คัดเลือกจดัซื้อจัดจ้าง
โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

 

ลงนามในใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง/สญัญา 

 



 

 

๒๘๖ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒. 

 
 

๕-๓๐ วัน เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สญัญา
แล้วเสร็จ คู่สญัญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่กำหนดใน
สัญญา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบส่งมอบงาน เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือ
สั่งการ 
-คำสั่ง ๒๗๑๘/๒๕๖๐ ลว. 
๑ กันยายน ๒๕๖๐ 

๑๓.  

 
 

๕-๑๕ วัน จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

รายงานการ
ตรวจรับพสัด ุ

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือ
สั่งการ  
-คำสั่งที่ ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
ลว. ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 
 

๑๔.  
 
 
 
 

 

๓๐ นาท ี  จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS2 
 
 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS2 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- ใบขอเบกิ 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

๑๕.  

 
 

 
 
 

๑ นาท ี เสนอฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

ฎีกา เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

รายงานการตรวจรับ
พัสด ุ

 

รายงานการตรวจรับ
พัสด ุ

 

เสนอฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปพิจารณา

ตรวจสอบ 
 

จัดทำใบขอเบิกใน
ระบบ MIS2 

 

จบ 



 

 

๒๘๗ 

 
 

 ๑.๔.๗ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

 
 

๑๐ นาท ี รับเรื่องแจ้งการดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง - ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

๒.  

 
 

๑๐ นาท ี ตรวจสอบรายละเอียดจากข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ถูกต้องตามข้อบัญญตัิ
งบประมาณประจำป ี

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 

- ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

๓.  

 
 

๑ วันทำการ แผนการจดัซื้อจัดจา้ง ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

แผนการจดัซื้อ
จัดจ้าง 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือ
จัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

๔. 

 
 

๑ วันทำการ -จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการ
การกำหนดร่างขอบเขตของงาน TOR หรือ
รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง 
- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการประมาณการรายละเอียด 
(เฉพาะงานจ้าง) 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจัด
จ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

- เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

ตาราง 
สำนักงาน 
ปปช.  

พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือ
สั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติม 

รับเรื่องแจ้ง 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงิน

ประจำงวด 
 

จัดทำและเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือรายละเอยีดคณุ
ลักษณะเฉพาะฯ ราคา
กลาง และประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงาน
จ้าง) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๘๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  

 
 

๑ วัน -คณะกรรมการพิจารณาฯ พิจารณากำหนด
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะฯเรียบร้อยแล้ว เสนอขอ
เห็นชอบร่างขอบเขตของงานต่อผูอ้ำนาจสั่งซื้อ
สั่งจ้าง  
-อนุมัติประมาณการรายละเอียด 
-เผยแพรร่าคากลางในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
และเว็บไซต์หน่วยงานพร้อมตดิประกาศ ณ 
สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแกไ้ขเพิ่มเติม 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

ตาราง ราคา
กลางของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือ
สั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติม 
-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. 
ด่วนที่สุดที่ ปช ๐๐๑.๒๖/
ว ๐๐๒๗ ลงวันที่ ๑๙ 
กันยายน ๒๕๕๖ 

๖. 
 

 

๑ วัน -จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจดั
จ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอ
จ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนดอัตรา
ค่าปรับ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

๗. 

 
 

๑ วัน -จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

-หนังสือเชิญ
ชวน 
-ผู้เสนอราคายื่น
เสนอราคา 
 

คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 
 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือ

รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ ราคา

กลางและอนุมตัิประมาณ
การรายละเอียดประมาณ

การพร้อมเผยแพร ่
ราคากลาง 

 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

คณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก

จัดทำหนังสือเชิญชวน
ไปยังผู้ประกอบการ 

 



 

 

๒๘๙ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘. 

 
 

๑ วันทำการ -คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและจัดทำ
รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ และเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

รายงานผลการ
พิจารณา
คัดเลือก
ข้อเสนอ 

คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีคัดเลือก 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

๙. 

 
 

๑ วันทำการ -ขออนุมัติดำเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแกไ้ขเพิ่มเติม 

คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือ
สั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหา
นครว่าด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไข
เพิ่มเติม 

๑๐. 

 
 

๑ วันทำการ เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงานพร้อมติด
ประกาศ ณ สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

ประกาศผู้ชนะ เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

๑๑. 

 

 

๑ วัน  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง / สัญญา 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

คณะกรรมการฯ เปดิ
ซองข้อเสนอและ

ดำเนินการรายงานผล
การพิจารณาและขอ

อนุมัติเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐและผู้มีอำนาจอนมุัติ
จัดซื้อจัดจ้างเห็นชอบ

ผลการคัดเลือก 
 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการ
คัดเลือกจดัซื้อจัดจ้าง

โดยวิธคีัดเลือก 
 

ลงนามในใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง/สญัญา 

 



 

 

๒๙๐ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒.  

 
 

๕-๓๐ วัน -เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสัง่จ้าง/สัญญา
แล้วเสร็จ คู่สญัญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่กำหนดใน
สัญญา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

ใบส่งมอบงาน เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือ
สั่งการ 

๑๓.  

 
 

๕-๑๕ วัน จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

รายงานการ
ตรวจรับพสัด ุ

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือ
สั่งการ 

๑๔.  
 
 
 

 
 

๓๐ นาท ี  จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2 
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS 2 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

๑๕.  

 
 

 
 
 

๑๐ นาท ี เสนอฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือสั่งการ 

- เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงาน
และคณะกรรมการฯ  

ตรวจรับพสัด ุ
 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงาน
และคณะกรรมการฯ  

ตรวจรับพสัด ุ
 

เสนอฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปพิจารณา

ตรวจสอบ 
 

จัดทำใบขอเบิกใน
ระบบ MIS 2 

 

จบ 



 

 

๒๙๑ 

 
 

 ๑.๔.๘ กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีการขายทอดตลาด 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

 
 

๑ วัน -ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานตรวจสอบ 
พร้อมรายงานทรัพยส์ินชำรดุเสื่อมสภาพ 
 

ถูกต้องพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือสั่ง
การ 

- เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนังสือ 
สั่งการ 

๒.  

 
 

๒ วัน -หน่วยงานในสังกัดตรวจสอบพัสดชุำรุด
เสื่อมสภาพและรายงาน 
 

- - เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

๓.  

 
 

๓ วัน - ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปรวบรวม/ตรวจสอบ 
พร้อมจัดทำรายงานพัสดุประจำปี เช่น สำเนา
แผ่นการ์ดแข็ง ,ทะเบียนคุมทรัพยส์ินในระบบ 
MIS 2 ,รูปถ่าย,ขูดหมายเลขเครื่องยนต์ 
หมายเลขตัวถังรถและเรือ 
 
 

- - เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ตรวจสอบทรัพย์สินชำรดุ

เสื่อมสภาพหรือไม่
จำเป็นต้องใช้ในราชการ 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบพัสดุชำรดุ
เสื่อม 

สภาพและไม่
จำเป็นต้องใช้ใน

ราชการและรายงาน 
 

รวบรวม/ตรวจสอบ 
พร้อมจัดทำรายงาน

พัสดุประจำปี  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๙๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  

 
 

๒ วัน -คณะกรรมการฯหรือเจ้าหน้าท่ีทีไ่ด้รับการ
แต่งตั้งประจำปี ร่วมกันตรวจสอบ 
ผอ.กจอ. ลงนามทราบ 
และส่งเรื่องคืนเพื่อรวบรวม จัดส่ง สำเนา 
ให้ สตง. 
 

ถูกต้องพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือ 
สั่งการ 

- เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง การ
คลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

๕. 

 
 

๑ วัน แจ้งหน่วยงานจัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. 
ตรวจสอบรถและเรือที่จะดำเนินการยุบสภาพ 

- - เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

๖. 

 
 

๓ ซม. จัดทำหนังสือถึง กรก. - - เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

๗. 

 
 

๓ วัน กรก. จัดส่งผลรายงานการตรวจสภาพรถและ
เรือ จาก กรก. 

- - เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

๘. 

 
 

๑ วัน จัดทำหนังสือมอบหมายให้เจา้หนา้ที่ 
ประเมินราคาขั้นต่ำ ผอ.กจอ.  
ลงนาม มอบหมายและสั่งการ 

ถูกต้องพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือ 
สั่งการ 

- เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

คณะกรรมการฯหรือ
เจ้าหน้าท่ี ท่ีไดร้ับการ 
แต่งตั้งประจำปรี่วมกัน

ตรวจสอบ 
พร้อมรายงานผล 

แจ้งส่วนราชการในสังกัด
หน่วยงาน จัดทำหนังสือ
แจ้ง กรก. ตรวจสภาพรถ
และเรือที่จะดำเนินการ

ยุบสภาพ 
 

จัดทำหนังสือถึง กรก. 
 

กรก. จัดส่งรายงานผล
การตรวจสภาพรถ 

 

จัดทำหนังสือ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่

ประเมินราคา 
ขั้นต่ำ 

 



 

 

๒๙๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙. 

 
 

๓ วัน เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายร่วมกนัประเมิน
พร้อมท้ังทำการสืบราคารับซื้อจาก (เต็นท์รถ) 
จำนวน ๓ร้าน ในการเปรียบเทียบราคา 
(เฉพาะรถ) 

- - เจ้าหน้าท่ี ท่ีไดร้ับ
มอบหมาย 

- - 

๑๐. 

 
 

๑ วัน เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานผลการประเมินราคา 
รายงาน ผอ.กจอ. ลงนามทราบราคาที่
ประเมิน  

- - เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

๑๑. 

 

 

๑ วัน  ผอ.กจอ. ขอเห็นชอบราคาที่ประเมิน และขอ
อนุมัติให้จำหน่าย แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขาย
ทอดตลาด 
 

ถูกต้องพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือ 
สั่งการ 

- เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวงการ 
คลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

๑๒.  

 

 

๑ วัน จัดทำหนังสือเวียนแจ้ง กองประชาสัมพันธ์    
ผอ.กจอ. แจ้งประกาศทางเว็บไซตเ์สนอผอ.ก
จอ. ลงนามในหนังสือเวียนแจ้ง 

ถูกต้องพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจดัจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือ 
สั่งการ 

- เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และหนังสือสั่งการ 

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับการ
มอบหมายร่วมกัน

ประเมินราคาฯพร้อม
รายงานผลฯ 

 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือ
ขอรายงานผลการประ

มินราคาก่อนขาย
ทอดตลาด  

 

ขอเห็นชอบราคาที่
ประเมินพร้อม  ขอ

อนุมัติจำหน่าย 
 

ลงนามประกาศขาย
ทอดตลาดและจัดทำ
หนังสือเวียนแจ้งกอง
ประชาสมัพันธ์ ลง

ประกาศทางเว็บไซต ์



 

 

๒๙๔ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๓.  

 

 

๑ วัน การขายทอดตลาดพสัดุที่มรีาคาขัน้ต่ำรวมกัน
ครั้งหนึ่ง ตั้งแต่ ๕๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไป ผู้ลงช่ือ
เข้าสู้ราคาต้องวางหลักประกันการสู้ราคาเป็น
เงินสด หรือเช็คท่ีธนาคารสั่งจ่ายให้แก่
กรุงเทพมหานคร โดยเป็นเช็คลงวันท่ีในขาย
ทอดตลาด หรือก่อนหน้าน้ันไม่เกนิ ๓ วันทำ
การ โดยพร้อมวางอัตราร้อยละ ๒๐ ของราคา
ขั้นต่ำพัสด ุ

- - เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- การขายทอดตลาด
พัสดุที่มีราคาขั้นต่ำ
รวมกันครั้งหนึ่ง ตั้งแต่ 
๕๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไป 
ผู้ลงช่ือเข้าสูร้าคาต้อง
วางหลักประกันการสู้
ราคาเป็นเงินสด หรือ
เช็คท่ีธนาคารสั่งจ่าย
ให้แก่กรุงเทพมหานคร 
โดยเป็นเช็คลงวันท่ีใน
ขายทอดตลาด หรือ
ก่อนหน้าน้ันไม่เกิน ๓ 
วันทำการ โดยพร้อม
วางอัตราร้อยละ ๒๐ 
ของราคาขั้นต่ำพัสด ุ

๑๔.  

 
 

๑ วัน -จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการประมลูไปชำระ
ราคาทั้งหมดหรือร้อยละ ๕๐ หรือวางมัดจำ
เงินสดไม่ร้อยกว่า ๑๐๐,๐๐๐ บาท เสนอ 
เลขานุการ ในหนังสือ 
-ฝ่ายการคลังดำเนินการออกเอกสารสำคญั
การรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินให้ผูช้นะการ
ประมลู 
-บันทึกการขายทอดตลาดและคิดค่าเสื่อม
ราคาใบทะเบียนคุมทรัพยส์ิน (แผน่การ์ด) 
และทะเบยีนคุมทรัพย์สิน (ระบบ MIS2) 

- - เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

๑๕. 

 
 

๓ ซม. จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานส่งมอบครุภณัฑ์
ให้กับผู้ชนะการประมลูภายใน ๕ วันทำการ 
 

- - เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

ขายทอดตลาด 
 

จัดทำหนังสือนำผู้ชนะ
การประมูลไปชำระ

ราคา 
 

จัดทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานส่งมอบ

ครุภณัฑ ์
 



 

 

๒๙๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๖.  

 
 

๓ ซม. หน่วยงานในสังกัดดำเนินการส่งมอบครุภณัฑ์
พร้อมแผ่นป้ายทะเบียน หลักฐานการจำหน่าย
ออกจากระบบ MIS 2 
 

- - เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

๑๗.  

 
 

๓ ซม. จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. ในการขอเอกสารใน
คู่มือจดทะเบยีนรถและเรือที่ขายทอดตลาด
ให้แก่ผู้ประมูลได้พร้อมทั้งส่งแผ่นป้ายทะเบียน
เสนอ เลขานุการ สสล. ลงนามในหนังสือแจ้ง 
กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

- - เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

๑๘.  

 

 

๒ วัน -จัดทำรายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด 
จำนวน ๓ ชุด พร้อมส่งสำเนาให้ฝ่ายการ
คลัง สก.สสล., ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทราบ โดย
เสนอ ผอ.กจอ. ลงนามในหนังสือรายงาน
ทรัพย์สินขายทอดตลาด 
-จัดส่งสำเนาให้ฝ่ายการคลัง 

- - เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

๑๙.  

 

 
 

 

๓๐ นาท ี เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 
 

- - เจ้าพนักงานพสัด/ุ
เจ้าพนักงานธรุการ/
นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

 

ดำเนินการส่งมอบ
ครุภณัฑ ์

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. 

รายงานทรัพยส์ินขาย
ทอดตลาด 

 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 



 

 

๒๙๖ 

 
 

๑.๕ กระบวนงานด้านเลขานุการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๓๐ นาที/
เรื่อง 

 

รับเรื่องประสานงานต่างๆ จากหนว่ยงาน
ภายในภายนอก ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน 
ภายนอก 

ครบถ้วน ทันเวลา - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๒. 

 
 

 ตรวจสอบเรื่อง เสนอ ผอ พิจารณา - - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๓. 
 

 

 ลงนาม/สั่งการ - - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๕. 

 
 

 ประสานจากหน่วยงานภายในภายนอกที่
เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๖. 

 

 เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม - - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

 

รับเรื่อง
ประสานงาน 

ตรวจสอบระบบงาน,
การวางแผน,และงาน

อื่นๆ 
 

ผอ.พิจารณา 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๙๗ 

 
 

๑.๖ กระบวนงานด้านการประชุม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๓ วัน 
 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระ
การประชุม 

ประสานรายละเอียด และ
จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

- เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๒. 
 

 

๑ วัน ผอ.กจอ.ลงนามในหนังสือเชิญประชุม - - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๓. 
 

 

๑ วัน นำส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับผูเ้กีย่วข้อง
พร้อมระเบียบวาระการประชุม แนบ 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๔. 

 
 

๑ วัน -จัดเตรยีมสถานท่ี 
- จัดทำใบลงลายมือช่ือผูม้าประชุม 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๕. 

 
 

๑ วัน จดบันทึกและจัดทำรายงานการประชุม จัดทำสรุปรายงานการประชุม
ถูกต้อง ครบถ้วนรวดเร็ว 
ครอบคลมุทุกประเด็น 

- เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๖.  

 
 

๓ วัน ผอ.กจอ. ลงนามผ่านเสนอ ผอ.สสล. เพื่อ
พิจารณา   

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

จัดทำหนังสือ
เชิญประชุม 

ผอ.กจอ.ลงนาม 
 

นำส่งหนังสือเชิญ
ประชุม 

- จัดเตรยีมสถานท่ี 
- จัดทำใบลงลายมือช่ือ
ผู้มาประชุม 

 

จดบันทึกและจัดทำ
รายงานการประชุม 

ผอ.กจอ.ลงนาม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๒๙๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗. 

 
 

๑ วัน นำส่งรายงานการประชุมไปยังผูเ้กีย่วข้อง
พร้อมติดตามผลเพื่อรายงานในที่ประชุมครั้ง
ต่อไป 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๘. 

 

 เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม - - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

 

ส่งรายงานการประชุม
ให้ผู้เกี่ยวข้องและ

ติดตามผล 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 



 

 

๒๙๙ 

 
 

๑.๗ งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
 ๑.๗.๑ กระบวนงานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๑ ชม./ครั้ง 
 

ควบคุมดูแลสถานท่ีปฏิบตัิงานขอหน่วยงาน
และยานพาหนะ 

ครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลา - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๒. 

 
 

 รับเรื่องขออนุญาตใช้ยานพาหนะจาก
หน่วยงานในสังกัด 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๓. 

 
 

 ตรวจสอบใบอนุญาตใช้ยานพาหนะและ
เอกสารประกอบเสนอผ่านฝ่ายบรหิาร
พิจารณาก่อนเสนอ ผอ.กจอ. ลงนาม 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๔.  
 
 

 

  - - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๕. 

 
 

 จัดยานพาหนะออกปฏิบัติงานภาคสนาม 
 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

ควบคุมดูแล
สถานท่ีและ
ยานพาหนะ 

รับเรื่องขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ 

 

ตรวจสอบใบอนุญาตใช้
ยานพาหนะ 

จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานภาคสนาม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๓๐๐ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 
 

 

 รายการใช้ยานพาหนะ 
 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๗. 

 

 เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม - - เจ้าพนักงานธุรการ/
นักจัดการงานทัว่ไป 

- - 

 

รายการใช้ยานพหานะ 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 



 

 

๓๐๑ 

 
 ๑.๗.๒ กระบวนงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๑ วัน จัดทำใบเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและนำ้มันหล่อลื่น
ยานพาหนะในสังกัดฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

- - เจ้าพนักงานธุรการ/
เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญช ี

- - 

๒.  

 
 

๑ วัน ทำการเบิกจ่ายนำ้มันเชื้อเพลิงในระบบ MIS2 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ/
เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญช ี

- - 

๓.  

 
 

๑ วัน เก็บรวบรวมใบเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น - - เจ้าพนักงานธุรการ/
เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญช ี

- - 

๔.  

 
 

๑ วัน สรุปจดัทำสถิตริายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น พร้อมรายงานฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

- - เจ้าพนักงานธุรการ/
เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญช ี

- - 

๕.  

 

๓๐ นาท ี จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้มเพื่อ
เป็นหลักฐาน 

- - เจ้าพนักงานธุรการ/
เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญช ี

- - 

จัดทำใบเบิก
น้ำมันเชื้อเพลิง 

 

ทำการเบิกจ่ายนำ้มัน
เชื้อเพลิงในระบบ 

MIS2 

เก็บรวบรวมใบเบิกจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิงและ

หล่อลื่น 

สรุปรายงานการใช้
น้ำมัน 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๐๒ 

 
 

๑.๘ งานด้านอำนวยการและประสานงานราชการ 
 ๑.๘.๑ กระบวนงานฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๒๐ นาท ี รับเรื่องจาก สก.สสล. แจ้งรับสมัครให้ฝึกอบรม 
ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน  

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๒.  

 
 

๑๐ นาท ี สำเนาเวยีนแจ้งให้หน่วยงานในสังกัด เพื่อ
ดำเนินการ 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๓.  

 
 

๑๐ นาท ี รวบรวมรายชื่อผู้แจ้งความประสงค์เข้ารับการ
ฝึกอบรมฯ 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๔.  
 
 

 

๑๐ นาท ี ทำหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อส่งรายช่ือผู้แจ้งความ
ประสงคเ์ข้ารับการฝึกอบรม 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๕.  

 
 

๑๐ นาท ี ผอ.กจอ. ลงนามในหนังสือถึง สก.สสล. - - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

รับเรื่องจาก สก.
สสล. 

 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

รวบรวมรายชื่อจาก
หน่วยงานในสังกัด 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กจอ.ลงนาม 



 

 

๓๐๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  

 
 

๑๐ นาที ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๗.  

 
 

๑๐ นาท ี รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล. และสำเนาเวยีนแจ้ง
หน่วยงานในสังกัดหรือผู้มีรายชื่อให้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ฯ ทราบ 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

๘.  

 

๒๐ นาท ี จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อ
เป็นหลักฐาน 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ/นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

รับสำเนาคำสั่งจาก 
สก.สสล. และเวยีนแจ้ง

ให้ผู้มีรายชื่อ/
หน่วยงานในสังกัด 

 

ออกเลขฎีกา
และจัดเรียง

เอกสาร
ทั้งหมด 

นำส่งให้ฝ่าย
การคลัง 



 

 

๓๐๔ 

 
 

 ๑.๘.๒ กระบวนงานด้านอำนวยการและประสานงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
 

๒๐ นาที รับเรื่อง/รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก ลงทะเบียนรับเรื่อง/รับหนังสือจาก
ภายใน/ภายนอก 

เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายถูกต้องครบถ้วน 

- เจ้าพนักงานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๒. 
 

 
 

๑๐ นาที  - - เจ้าพนักงานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๓.  

 
 

๑๐ นาที  - - เจ้าพนักงานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๔. 
 

 
 

๑๐ นาท ี  - - เจ้าพนักงานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๕.  

 

๑๐ นาที  - - เจ้าพนักงานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๖.  

 
 

๑๐ นาที  - - เจ้าพนักงานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี/นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบงานและ
วิเคราะห ์

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง,โต้ตอบ

เอกสาร 

เสนอ ผอ.ทราบ/
พิจารณา 

ส่งหนังสือให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามงาน สรุป งาน
เสนอ ผอ. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๐๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  

 

๒๐ นาที  - - เจ้าพนักงานธุรการ/
เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูล/
เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี 

- - 
เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 



 

 

๓๐๖ 

 
 

๑.๙ กระบวนงานด้านปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 
 

๒๐ นาที รับเรื่อง/รับคำสั่ง จากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก/ผอ. 

ทันเวลา ถูกต้อง ครบถ้วน - เจ้าพนักงานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี/เจ้าพนักงานพัสดุ/
นักจัดการงานทัว่ไป 

- - 

๒.  

 
 

๑๐ นาท ี ตรวจสอบเรื่องจัดทำประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี/เจ้าพนักงานพัสดุ/
นักจัดการงานทัว่ไป 

- - 

๓.  

 
 

๑๐ นาท ี ติดตามเรื่อง สรุปเรื่อง เสนอ ผอ.สั่งการ - - เจ้าพนักงานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี/เจ้าพนักงานพัสดุ/
นักจัดการงานทัว่ไป 

- - 

๔.  

 
 

๒๐ นาท ี - ออกเลขฎีกาและจัดเรียงเอกสารทัง้หมด
นำส่งให้ฝ่ายการคลัง 

 

- - เจ้าพนักงานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี/เจ้าพนักงานพัสดุ/
นักจัดการงานทัว่ไป 

- - 

 

รับคำสั่งตา่งๆ 
 

พิจารณา,จัดทำ,
ประสานผู้เกีย่วข้อง 

ติดตามงาน สรุปงาน
เสนอ ผอ.ทราบ 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



๓๐๗ 

 

๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง 
 

๒.๑ กระบวนงานตรวจวัดระดับเสียง พื้นที่ริมถนนและพ้ืนที่ทั่วไป 
๒.๒ กระบวนงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครด้วยสถานีตรวจวัดคุณภาพอากาศ

แบบติดตั้งบนเสาเหล็กและแบบเคลื่อนที่ (รถตรวจวัดคุณภาพอากาศ) 
๒.๓ กระบวนงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียงในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครด้วยสถานีตรวจวัดคุณภาพ

อากาศและเสียงแบบตู้คอนเทนเนอร์ 
๒.๔ กระบวนงานตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงดว้ยรถตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสยีง (Mobile Unit) 
๒.๕ กระบวนงานเผยแพร่ข้อมูลคุณภาพอากาศและเสียงในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

 



 

 

๓๐๘ 

 
 

๒.๑ กระบวนงานตรวจวัดระดับเสียง พ้ืนที่ริมถนนและพื้นที่ทั่วไป 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.   ๑๕ วัน สำรวจพ้ืนท่ีเพื่อพิจารณาจดุตรวจวัดระดบัเสยีงท่ี
เหมาะสม 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
พิจารณาจุด
ตรวจวัด 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- ตามคู่มือการ
ตรวจวัดระดับ
เสียงโดยทั่วไป 
กรมควบคุมมลพิษ 

๒.  
 
 

๑ วัน จัดทำแผนปฏิบัติราชการการตรวจวัดระดับเสียง
ประจำป ี
 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๓.   ๑ วัน ประสานสำนักงานเขตในการอำนวยความสะดวก
ด้านสถานท่ีและกระแสไฟฟ้า ในการติดตั้ง
เครื่องมือและดูแลความปลอดภัยของเครื่องมือ 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๔.  
 

๕ วัน ดำเนินการตรวจวดัระดับเสียงตามคู่มือระดับเสียง
ของกรมควบคุมมลพิษ กระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๕.   ๑ วัน ดึงข้อมูลจากโปรแกรมเพื่อคำนวณค่าตรวจวัด - - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สำรวจพ้ืนท่ีเพื่อพิจารณา
จุดตรวจวดัระดับเสียง 

 
 

ทำหนังสือประสานหน่วยงานใน
การติดตั้งเครื่องมือ 

จัดทำแผนการตรวจระดับเสียง 

ดำเนินการตรวจวดัโดยเครื่องมือ
อุปกรณ์ในการตรวจวัดตาม

แผนปฏิบัตริาชการ 
 

ดึงข้อมูลจากเครื่องวัดเสียงจาก
สถานีตรวจวดัฯและจดุตรวจวัด
พื้นที่ท่ัวไป 

 



 

 

๓๐๙ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
 

๒ วัน นำค่าท่ีได้จากการตรวจวัดมาคำนวณหาค่าเฉลี่ย 
๒๔ ช่ัวโมง และหาค่า สูงสุด, ต่ำสดุ, ค่าเฉลีย่ และ
ค่าจำนวนข้อมูลที่ตรวจวัดได้  

พรบ. ส่งเสริม
และรักษา
คุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่ง 
ชาติ (มาตรา 
๕๕) 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๗.  
 

๒ วัน สรุปผลการตรวจวัดระดับเสียง ไดแ้ก่ ค่าสูงสุด, 
ต่ำสุด, ค่าเฉลีย่ และค่าจำนวนข้อมูลที่ตรวจวัดได้  

- ระบบ Daily 
plans 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๘. 

 
 

๒ วัน สรุปข้อมลูผลการตรวจวัดส่งให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องนำไปใช้ประโยชน ์
 
 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 
สรุปข้อมลูผลการ

ตรวจวัดส่งให้หน่วยงาน 

นำข้อมูลที่ไดม้าประมวลผลและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดทำรายงานสรุปรายเดือนของการ
ตรวจวัดระดับเสยีง 



 

 

๓๑๐ 

 
 

๒.๒ กระบวนงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศในพื้นที่กรุงเทพมหานครด้วยสถานีตรวจวัดคุณภาพอากาศแบบติดตั้งบนเสาเหล็กและแบบเคลื่อนที่ (รถตรวจวัดคุณภาพอากาศ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑๕ วัน จัดเตรียมข้อมลูเพื่อ 
จ้างเหมาตรวจวัดคณุภาพ
อากาศและเสียงในสถานี
ตรวจวัดฯ 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม   - - 

๒.  
 
 

๓๐ วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการฯ
กำหนดขอบเขต ฯ 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  
 

 

- - 

๓.  
 
 

๕๙ วัน - ดำเนินการตามขั้นตอน 
- การประกวดราคา
อิเล็คทรอนิคส์  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
  

หลักเกณฑ ์
ตามพ.ร.บ. การ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560  

ระยะเวลาส่งมอบ
งานตรงตาม
กำหนด 
ในสัญญาจ้าง 

-นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 
- เจ้าพนักงานธุรการ / 
- เจ้าพนักงานพัสด ุ

- พ.ร.บ. การจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

๔.  
 
 

๒ วัน กำกับตรวจสอบงานฯ  
ให้เป็นไปตามข้อกำหนด
รายละเอียดของงาน (TOR) 

ตาม พรบ.ส่งเสริม
และรักษาคณุภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
พ.ศ.2535 
(มาตรา ๕๕) 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล
และวิธีการ 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 
 

- พรบ.ส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
พ.ศ.2535 

๕.  
  

๑ วัน ดำเนินการประสาน
เจ้าหน้าท่ีบริษัทผู้รับจ้างฯ 
ให้เข้าแก้ไข ซ่อมแซม
อุปกรณ์ ให้เป็นไปตาม TOR 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ได้รับงบประมาณ 

จัดทำขอบเขตข้อกำหนดการว่าจ้าง 
(TOR) 

ดำเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อ 

จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

ติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานตาม 
TOR ในแต่ละข้อ 

 

ประสานกับบริษัทกรณีมีปญัหา 
ระหว่างการดำเนินงาน 

 
 
 



 

 

๓๑๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
 
 

ทุกวัน 
ทำการ 

มีการดึงข้อมลูผ่านโปรแกรม
คอมพิวเตอร์จากสถานี
ตรวจวัด 

ตาม พรบ.ส่งเสริม
และรักษาคณุภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
พ.ศ.2535 
(มาตรา ๕๕) 

ตามสญัญาจ้าง นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  
 
 

- พรบ.ส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
พ.ศ.2535 

๗.  
 
 

๑ วัน  รวบรวมข้อมลูคณุภาพ
อากาศจากการดึงข้อมลู 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๘. 
 

๒ วัน สรุปและวิเคราะห์ข้อมลู
คุณภาพอากาศ 

รายงาน
ความก้าวหน้าใน
ระบบ Daily 
plans ทุกเดือน 

ระบบ Daily 
plans 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๙.  
 
 
 

๒ วัน ทำหนังสือประสานงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการ
เผยแพร่ข้อมลูคณุภาพ
อากาศ 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๑๐.  
 
 
 

๑ วัน สรุปข้อมลูผลการตรวจวัดส่ง
ให้กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง
นำไปใช้ประโยชน์ 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม   - - 

 

ดึงข้อมูลคุณภาพอากาศ Raw รายวัน
จากสถานีตรวจวัดฯ จำนวน ๔๖ 

สถาน ี 
และรถตรวจวัดฯ จำนวน ๔ คัน 

มลพิษ 
 
จัดทำข้อมูลผลการตรวจวัดคณุภาพ

อากาศ ฃ รายเดือนของสถานีตรวจวัดฯ 
จำนวน ๔๖ สถาน ีและรถตรวจวัดฯ 

จำนวน ๔ คัน 

จัดทำข้อมูลสรุปรายปผีลการตรวจวัด
คุณภาพอากาศทั้ง ๔๖ สถาน ีและรถ

ตรวจวัดฯ จำนวน ๔ คัน 

ส่งข้อมูลให้กลุม่งานท่ี
เกี่ยวข้องนำไปใช้ประโยชน ์

นำเข้าข้อมูลผลการตรวจวัดเข้าระบบ 
Website ของ กจอ. และDisplay Board 



 

 

๓๑๒ 

 
 

๒.๓ กระบวนงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียงในพื้นที่กรุงเทพมหานครด้วยสถานีตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงแบบตู้คอนเทนเนอร์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑๕ วัน จัดเตรียมข้อมลูเพื่อ 
จ้างเหมาตรวจวัดคณุภาพ
อากาศในสถานีตรวจวดัฯ 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม   - - 

๒.  
 
 

๓๐ วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการฯ
กำหนดขอบเขต ฯ 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  
 

 

- - 

๓.  
 
 

๔๕ วัน - ดำเนินการตามขั้นตอน 
- การประกวดราคา
อิเล็คทรอนิคส์  
- กรณีสอบราคา  
เพื่อจัดจ้างเหมาเอกชน
ดำเนินการตรวจวดัตามแผน 

หลักเกณฑ ์
ตาม พ.ร.บ. การ
จัดซื้อ จัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 

ระยะเวลาส่งมอบ
งานตรงตาม
กำหนด 
ในสัญญาจ้าง 

-นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 
- เจ้าพนักงานธุรการ / 
- เจ้าพนักงานพัสด ุ

- พ.ร.บ. การ
จัดซื้อ จัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

๔.  
 
 

๒ วัน กำกับตรวจสอบงานฯ  
ให้เป็นไปตามข้อกำหนด
รายละเอียดของงาน (TOR) 

ตาม พรบ.ส่งเสริม
และรักษาคณุภาพ
สิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ พ.ศ.
2335 (มาตรา 
๕๕) 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล
และวิธีการ 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 
 

- พรบ.ส่งเสริม
และรักษา
คุณภาพ
สิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ได้รับงบประมาณ 

จัดทำขอบเขตข้อกำหนดการว่าจ้าง 
(TOR) 

ดำเนินการตาม พ.ร.บ. การจดัซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

ติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานตาม 
TOR ในแต่ละข้อ 

 



 

 

๓๑๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  
  

๑ วัน ดำเนินการประสาน
เจ้าหน้าท่ีบริษัทผู้รับจ้างฯ 
ให้เข้าแก้ไข ซ่อมแซม
อุปกรณ์ ให้เป็นไปตาม TOR 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๖.  
 
 

ทุกวัน 
ทำการ 

มีการดึงข้อมลูผ่านโปรแกรม
คอมพิวเตอร์จากสถานี
ตรวจวัด 

ตาม พรบ.ส่งเสริม
และรักษาคณุภาพ
สิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ พ.ศ.
2535 (มาตรา 
๕๕) 

ตามสญัญาจ้าง นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  
 
 

- พรบ.ส่งเสริม
และรักษา
คุณภาพ
สิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ 

๗.  
 
 

๑ วัน  รวบรวมข้อมลูคณุภาพ
อากาศจากการดึงข้อมลู 

รายงาน
ความก้าวหน้าใน
ระบบ Daily 
plans ทุกเดือน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๘. 
 

๒ วัน สรุปและวิเคราะห์ข้อมลู
คุณภาพอากาศ 

รายงาน
ความก้าวหน้าใน
ระบบ Daily 
plans ทุกเดือน 

ระบบ Daily 
plans 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๙.  
 
 
 

๒ วัน ทำหนังสือประสานงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการ
เผยแพร่ข้อมลูคณุภาพ
อากาศ 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๑๐.  
 
 
 

๑ วัน สรุปข้อมลูผลการตรวจวัดส่ง
ให้กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง
นำไปใช้ประโยชน์ 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม   - - 

ประสานกับบริษัทกรณีมีปญัหา 
ระหว่างการดำเนินงาน 

 
 
 

ดึงข้อมูลคุณภาพอากาศ Raw 
รายวันจากสถานีตรวจวดัฯ  

จำนวน ๔ สถาน ี
มลพิษ 

 

จัดทำข้อมูลผลการตรวจวัดคณุภาพ
อากาศ รายเดือนของสถานีตรวจวดัฯ 

จำนวน ๔ สถาน ี

จัดทำข้อมูลสรุปรายปผีลการตรวจวัด
คุณภาพอากาศทั้ง ๔ สถาน ี

ส่งข้อมูลให้กลุม่งานท่ี
เกี่ยวข้องนำไปใช้

ประโยชน ์

นำเข้าข้อมูลผลการตรวจวัดเข้าระบบ 
Website และ Display Board  

ของ กจอ. 



 

 

๓๑๔ 

 
 

๒.๔ กระบวนงานตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียงด้วยรถตรวจวัดคุณภาพอากาศและเสียง (Mobile Unit) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๑๕  วัน 
 

 ศึกษาข้อมูลคุณภาพอากาศและเสียง
ที่ผ่านมา รวมทั้งรวบรวมข้อมลู
สภาพแวดล้อมท่ีเป็นปัจจัยก่อให้เกิด
มลพิษทางอากาศและเสยีง เพื่อ
กำหนดแผนการตรวจวัด 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๒. 
 

 

๓  วัน กำหนดจุดตรวจวัด ระยะเวลาการ
ตรวจวัด และช่วงเวลาในการตรวจวัด 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๓. 

 

 

๑ วัน ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือขออนุมตัิ
ดำเนินกิจกรรม ประกอบด้วยแผนการ
ตรวจวัด 
แผนการใช้งบประมาณ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๔. 

 
 

๓ วัน 
 

เสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติดำเนิน
กิจกรรมตามแผนท่ีกำหนดไว ้

- -  นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๕. 

 
 

๔๕ วัน 
 

ดำเนินการจัดหาเอกชนดำเนินงาน
ตรวจวัดฯ ด้วยวิธีสอบราคา เพื่อจดั
จ้างเหมาเอกชนดำเนินการตรวจวดั
ตามแผน 

หลักเกณฑ์ตาม พ.ร.บ. การ
จัดซื้อ จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

ระยะเวลาส่งมอบ
งานตรงตามกำหนด
ในสัญญาจ้าง  

- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

- - 

๖. 

 

 

๑ วัน/จุด - สำรวจสถานท่ีเพื่อพิจารณาจุดทีต่ั้ง
รถตรวจวดัฯ ท่ีเหมาะสมกับการ
ตรวจวัดคณุภาพอากาศและเสยีง   
- จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
ติดตั้งรถตรวจวัดกับเจ้าของสถานที ่

หลักเกณฑ์การพิจารณาจุด
ติดตั้งเครื่องมือตรวจวดั
อากาศและเสียงตามหลัก
วิชาการ 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

ศึกษาพื้นที่ท่ีมีปัญหา
คุณภาพอากาศและเสียง 

 

จัดทำแผนการตรวจวัดประจำป ี

ขอความเห็นชอบดำเนินการ 

 พิจารณา 

จัดจ้างเหมาเอกชนดำเนินการ
ตรวจวัดตามแผน  

 

สำรวจสถานท่ีติดตั้งรถตรวจวัดฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 



 

 

๓๑๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗. 

 

 

๑๗ วัน - ตรวจวัดคณุภาพอากาศและเสียง
พร้อมเก็บข้อมูลอย่างน้อย ๑๐ จดุ/ปี 
โดยแตล่ะจดุจะดำเนินการตรวจวดั
อย่างต่อเนื่องไม่น้อยกว่า ๑4 วัน/จุด 
- ติดตั้ง และรื้อถอนรถตรวจวดัฯ ใช้
เวลา ๒ วัน/จุด 

คุณภาพข้อมลูดีที่ตรวจวัด
ในช่วงเวลาที่กำหนด อย่าง
น้อย 14 วัน ต้องไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๘๕ 

ตามสญัญาจ้าง นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๘. 

 
 

อย่างน้อย 
๒๑ วัน/

ครั้ง 

ตรวจสอบข้อมลูและวิเคราะห์
เปรียบเทยีบกับค่ามาตรฐานคณุภาพ
อากาศและเสียง โดย 
- ดึงข้อมูลคุณภาพอากาศและเสยีง 
- ตรวจสอบสถานะการทำงานของ
เครื่องมือและการปรับเทียบ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
การตัดข้อมลูเสีย 
- ตรวจสอบการจัดทำรายงานข้อมูล
รายวัน 

- มาตรฐานคุณภาพอากาศ
และเสียงตามที่กฎหมาย
กำหนด 

- หลักเกณฑ์การปรับเทียบ
ความถูกต้องและวสัดุ
สิ้นเปลืองตามมาตรฐานของ
เครื่องมือตรวจวัด 
 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - ประกาศ
คณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ เรื่อง 
กำหนดมาตรฐาน
คุณภาพอากาศใน
บรรยากาศ
โดยทั่วไป 
- ประกาศ
คณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อม
แห่งชาติเรื่อง 
กำหนดมาตรฐาน
ระดับเสียงท่ัวไป 

๙. 

 

 

๑๕ วัน จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจวัดฯ 
แต่ละจดุ และรายงานสรุปผลประจำปี 

สรุปคณุภาพอากาศและ
เสียงท่ีตรวจวัดกับค่า
มาตรฐานตามที่กฎหมาย
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๑๐. 

 

๒ วัน จัดทำหนังสือเสนอรายงานผล ให้
ผู้บังคับบัญชาและสำนักงานเขตพืน้ท่ี 
เพื่อทราบผลการตรวจวัดดำเนิน
มาตรการลดผลกระทบกรณีมีค่าเกิน
มาตรฐาน 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

 

ติดตั้งรถตรวจวัดฯ เพื่อดำเนินการ
ตรวจวัดคณุภาพอากาศและเสยีง

และรื้อถอนเมื่อเสร็จสิ้น 
 

ตรวจสอบข้อมลู/สถานะของ
เครื่องมือตรวจวัด 

 

จัดทำรายงานผลการตรวจวัด
คุณภาพอากาศและเสียง 

 

 

รายงานผลการ
ตรวจวัด 

 



 

 

๓๑๖ 

 
 

๒.๕    กระบวนงานเผยแพร่ข้อมูลคุณภาพอากาศและเสียงในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๓๐  วัน 
 

รวบรวมข้อมลูคณุภาพอากาศและ
เสียงและรวบนวมสภาพแวดล้อมที่
เป็นปัจจัยที่ก่อให้เกิดมลพิษทาง
อากาศและเสียง  

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๒. 

 

 

๓ วัน วิเคราะห์ข้อมูลคณุภาพอากาศและ
เสียงในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๓. 

 

 

๓ วัน 
 

สรุปผลการวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน 

 นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๔. 

 
 

๓ วัน 
 

เสนอผู้บริหารเพื่อเห็นชอบ -  - - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
-  

- - 

๕. 

 
 

๓  วัน ดำเนินการตรวจสอบและดึงข้อมูล
บนเฟซบุ๊คและไลน ์

สรุปคณุภาพอากาศและ
เสียงท่ีตรวจวัดกับค่า
มาตรฐานตามที่กฎหมาย 

- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๖. 

 

 

๙๐ วัน ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวม
ข้อมูล โดยจัดทำในรูปแบบหนังสอื 
สิ่งพิมพ์ ฯลฯ 

สรุปคณุภาพอากาศและ
เสียงท่ีตรวจวัดกับค่า
มาตรฐานตามที่กฎหมาย 

- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

รวบรวมข้อมลูคณุภาพ
อากาศและเสียง 

 

ตรวจสอบข้อมลูคณุภาพอากาศ
และเสียง 

 พิจารณา 

ขอความเห็นชอบข้อมูลคณุภาพ
อากาศและเสียง 

 

รายงานผลข้อมูลคณุภาพอากาศ 
ผ่านทางไลน,์ ทำอินโฟกราฟิก
รายงานทางเฟซบุ๊กของ กจอ.  

 

จัดทำรายงานสถานการณคณุภาพ
อากาศและเสียงประจำป ี

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 

 



 

 

๓๑๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  

 
๑๕ วัน - - หัวหน้ากลุ่มงาน

ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๘. 
 

 

๑ วัน เผยแพร่ข้อมลูคณุภาพอากาศและ
เสียง 

สรุปคณุภาพอากาศและ
เสียงท่ีตรวจวัดกับค่า
มาตรฐานตามที่กฎหมาย 
 

- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

ส่งข้อมูลให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องนำไปใช้ประโยชน ์

 

 พิจารณา 
 



๓๑๘ 

 

๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง 
 
 ๓.๑   งานควบคุมมลพิษจากยานพาหนะ 

๓.๑.๑ กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติการเพ่ือควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ 
๓.๑.๒ กระบวนงานการเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง

จากยานพาหนะ 
๓.๑.๓ กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจจับรถยนต์ควันดำและเสียงดังในพ้ืนที่ ๕๐ 

เขต (รายเดือน) 
๓.๑.๔ กระบวนงานรวบรวมและวิเคราะห์ผลการตรวจจับรถยนต์ควันดำและเสียงดังในพ้ืนที่

กรุงเทพมหานคร (รายเดือน / รายไตรมาส) 
๓.๑.๕ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถโดยสารสาธารณะร่วมกับกรมการขนส่งทางบก 
๓.๑.๖ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถสองแถวร่วมกับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ (ขสมก.) 
๓.๑.๗ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถจักรยานยนต์รับจ้าง 
๓.๑.๘ กระบวนงานควบคุมรถราชการก่อมลพิษในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
๓.๑.๙ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากเรือโดยสารในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
๓.๑.๑๐ กระบวนงานการออกและยกเลิกคำสั่งห้ามใช้ยานพาหนะ ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและ

รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๓.๑.๑๑ กระบวนงานวิเคราะห์และประเมินผลการล้างถนนเพ่ือลดฝุ่นละอองบนผิวจราจร 
๓.๑.๑๒ กระบวนงานให้คำปรึกษา แนะนำ และเสริมสร้างองค์ความรู้ด้านการจัดการและควบคุม

มลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะแก่หน่วยงานปฏิบัติ 
๓.๑.๑๓ กระบวนงานจัดทำฐานข้อมูลยานพาหนะปล่อยมลพิษ 
๓.๑.๑๔ กระบวนงานส่งเสริมการลดมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ 
๓.๑.๑๕ กระบวนงานดูแลระบบฐานข้อมูลการจัดการมลพิษทางอากาศและเสียง (Google drive) 

๓.๑.๑๕.๑ กระบวนงานย่อยการจัดทำทะเบียนรายชื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ของสำนักงานเขต 
๓.๑.๑๕.๒ กระบวนงานย่อยการจัดทำแบบฟอร์มการรายงานผลการตรวจวัดรถยนต์ควันดำ

จากสำนักงานเขต 
๓.๑.๑๕.๓  กระบวนงานย่อยการนำเข้าแผนปฏิบัติงานตรวจจับรถยนต์ควันดำในพ้ืนที่

กรุงเทพมหานคร (ในระบบ Google Drive) 
๓.๒ งานป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

๓.๒.๑ กระบวนงานการจัดทำและขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร ภายใต้แผนปฏิบัติการขับเคลื่อนวาระแห่งชาติ “การแก้ไขปัญหามลพิษ
ด้านฝุ่นละออง” 

๓.๒.๒ กระบวนงานประชุมคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) 
ในกรุงเทพมหานคร 

๓.๒.๓ กระบวนงานการศึกษางานวิจัย วิเคราะห์สาเหตุ และเสนอแนะมาตรการควบคุมและแก้ไข
ปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

๓.๓ งานควบคุมมลพิษจากแหล่งก่อมลพิษที่ไม่เคลื่อนที่ 
๓.๓.๑ กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติการเพ่ือควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจาก

แหล่งกำเนิดมลพิษที่ไม่เคลื่อนที่ 



๓๑๙ 

 

๓.๓.๒ กระบวนงานการเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง
จากแหล่งก่อมลพิษท่ีไม่เคลื่อนที่ 

๓.๔ งานติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
๓.๔.๑ กระบวนงานติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อมจากโครงการก่อสร้างอาคารในพื้นที่

กรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย ๕ กระบวนงานย่อย ดังนี้ 
๓.4.๑.๑ กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งคณะทำงาน 
๓.4.๑.๒ กระบวนงานย่อยการจัดประชุมคณะทำงาน 
๓.4.๑.๓ กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติงานติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างฯ 
๓.4.๑.๔ กระบวนงานย่อยการลงพ้ืนที่ติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างฯ 
๓.4.๑.๕ กระบวนงานย่อยการรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

3.4.2   กระบวนงานติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างอาคารให้เป็นไปตามมาตรการที่กำหนดไว้
ในรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบ 
สิ่งแวดล้อม (Monitor) ตามประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำรานงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการ
ประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมซึ่งผู้ดำเนินการหรือผุ้ขออนุญาตจะต้องจัดทำเมื่อได้รับ
อนุญาตให้ดำเนินโครงการหรือกิจการแล้ว พ.ศ.2561 ประกอบด้วย 9 กระบวนงานย่อย 
ดังนี้ 
3.4.2.1 กระบวนงานย่อยการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ 

ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
3.4.2.2 กระบวนงานย่อยการบันทึกผลการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการ 

ที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
3.4.2.3 กระบวนงานย่อยการเสนอหนังสือนำส่งรายงานฯ ต่อ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

(ในฐานะหน่วยงานอนุญาต) และการบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล 
3.4.2.4 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อผู้ขอขยายระยะเวลาในการ

จัดส่งรายงานฯ และรายชื่อผู้ไม่นำส่งรายงานฯ พร้อมจัดทำหนังสือนำส่ง
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (สผ.) ภายใน  
30 วัน 

3.4.2.5 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อผู้ส่งรายงานฯ ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดรายชื่อผู้ส่งหลังขอขยายระยะเวลา และรายชื่อผู้ส่งเกิน
ระยะเวลาที่กำหนดพร้อมจัดทำหนังสือนำส่ง (สผ.) ภายใน 60 วัน 

3.4.2.6 กระบวนงานย่อยการนำส่งรายงานผลการปฏิบัติตามาตรการที่กำหนดไว้ 
 ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
3.4.2.7 กระบวนงานย่อยการแจ้งผลการพิจารณารายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการ 

ที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมให้หน่วยงานอนุญาต
เพ่ือกำกับดูแล 

3.4.2.8 กระบวนงานย่อยการติดตามตรวจสอบและแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
การไม่ปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

3.4.2.9 กระบวนงานย่อยการแจ้งเตือนให้เจ้าของโครงการหรือผู้ขออนุญาตนำส่ง
รายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผล
กระทบสิ่งแวดล้อม 

 



 

 

๓๒๐ 

 
 

๓.๑ งานควบคุมมลพิษจากยานพาหนะ 
๓.๑.๑ กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติการเพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๑๐ วัน ศึกษาและทบทวนแผนปฏิบัติการ 
โครงการ กิจกรรม เพื่อแกไ้ขปัญหา
มลพิษจากยานพาหนะของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๒. 

 
 

๕ วัน รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานของแผนปฏิบตัิการและ
โครงการทีผ่่านมา 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๓. 

 

 

๑๐ วัน วิเคราะห์แผนปฏิบัติการ โครงการ 
และข้อมลูการปฏิบัติงาน ตาม
แผนปฏิบัติการ และโครงการที่ผ่านมา 
สถานการณ์สิ่งแวดล้อม และแนวทาง
ในอนาคต 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

ศึกษาและทบทวน
แผนปฏิบัติการ/

โครงการ/กิจกรรมที่
ผ่านมา 

 

รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานของแผน/โครงการที่

ผ่านมา 

วิเคราะห์แผนปฏิบัติการ/ 
โครงการ/กิจกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๒๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 

 

 

๑๕ วัน กำหนดรายละเอียดของแผนปฏิบตัิ
การ / โครงการ โดยประกอบด้วย 
- วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
- วิธีดำเนินงานหรือขั้นตอน 
- ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
- งบประมาณ 
- การประเมินผล 

หลักเกณฑ์การเขียนและ
แบบฟอร์มแผนปฏิบัติ
การ และโครงการตาม
รูปแบบที่หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน
ของแผน 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๕. 

 

 

๓ วัน 
 

นำรายละเอียดมาจดัเรยีบเรยีง
จัดทำเป็นแผนปฏิบัติการที่
สอดคล้องกับแผนบริหารราชการ 
โดยประกอบด้วยโครงการต่าง ๆ 
หรือกิจกรรม 

แผนปฏิบัติการ/
โครงการ/กิจกรรม 
สามารถแก้ปัญหาหรือ
บรรเทาผลกระทบจาก
มลพิษทางอากาศและ
เสียงได้ ตามวตัถุประสงค์
และเป้าหมายที่กำหนด 
โดยเป็นไปตามแนวทาง
และนโยบายของ
กรุงเทพมหานคร 

หัวหน้ากลุ่มงาน
และ
ผู้อำนวยการ
กองติดตามผล
เป็นระยะ 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๖. 

 

 

๒ วัน ผู้จัดทำแผนปฏิบตัิการ โครงการ 
เสนอขอความเห็นชอบต่อ
ผู้บังคับบัญชา  

- ตามแผนปฏิบตัิ
การ/โครงการ/
กิจกรรม 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๗. 

 
 
 

๑ วัน จัดทำหนังสือพร้อมแนบแผน 
ปฏิบัติการ จดัส่งให้กองนโยบาย
และแผนงาน เพื่อดำเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำแผนฯใน
ภาพรวมของสำนักสิ่งแวดล้อม 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

กำหนดรายละเอียดของ 
แผนปฏิบัติการ / โครงการ 

จัดทำเป็นแผนปฏิบัติการ/ 
โครงการ /กจิกรรม  

เสนอขออนุมัติแผนและโครงการ 

ส่งกองนโยบายและ
แผนงาน 

 



 

 

๓๒๒ 

 
 

๓.๑.๒ กระบวนงานการเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 

 

๑ วัน 
 

รับข้อมูลผลการตรวจวัดสารมลพษิทางอากาศและ
เสียงเกินค่ามาตรฐานจากกลุ่มงานเฝ้าระวัง
คุณภาพอากาศและเสียง 

ข้อม ูลผลการตรวจวัดสาร
มลพิษทางอากาศและเสียง
เป็นไปตามมาตรฐาน 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒.  

 
 

๒ วัน 
 

วิเคราะหส์าเหตุของปัญหาสารมลพิษเกินมาตรฐาน 
โดยการสำรวจพื้นท่ี และหาข้อมลูผลการศึกษาที่
เกี่ยวในการจัดการ ควบคุม มลพษิจากยานพาหนะ 

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๓.  

 
 

๓ วัน 
 

จัดทำข้อเสนอแนะ มาตรการหรือวิธีการควบคุม
มลพิษทางอากาศและเสยีงจากยานพาหนะ เสนอ
ตามสายงาน เพื่อให้ ผอ.สสล. เหน็ชอบ ลงนามนำ
เรียนปลัดกรุงเทพมหานคร ทราบ และประสาน
ผอ.เขต และหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๔. 

 

 

๑๐ วัน 
 

 

รวบรวมและสรุปผลการดำเนินงานจาก ๕๐ เขต 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- 
 

ภายในเวลาที่
กำหนด 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๕. 
 

 

๑ วัน จัดทำสรุปนำเสนอรายงานต่อผู้บรหิาร - - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

 
 

วิเคราะหส์าเหตุของ
ปัญหา 

กำหนดมาตรการและ
วิธีการเพื่อควบคุม

มลพิษฯ  

รวบรวมผลการ 
ดำเนินงานจากสำนักงานเขต  

๕๐ เขต และหน่วยงาน
ภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 

 

รายงานผู้บริหาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับข้อมูลผลการตรวจวัด 
สารมลพิษทางอากาศและ

เสียงเกินค่ามาตรฐาน 
 



 

 

๓๒๓ 

 
 

 ๓.๑.๓ กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจจับรถยนต์ควันดำและเสียงดังในพื้นที่ ๕๐ เขต (รายเดือน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

๑ วัน 
 

เช็คอีเมล์ และโหลดข้อมลูที่ บก.จร. ส่งข้อมูล
รายละเอียดประกอบการจัดทำแผนปฏิบัติงาน
ตรวจจับรถยนต์ควันดำเสียงดังทางอิเลคทรอนิกส์ 
(E-mail) 

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒.  

 
 

๑ วัน 
 

จัดทำข้อมูลแผนปฏิบตัิงานตรวจจบัรถยนต์ควันดำ
เสียงดังในตาราง Excel ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

รายละเอียดข้อมูลของ
แผนปฏิบัติงานมีความ
ถูกต้องสมบูรณ์และ
ดำเนินการได้จริง 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

แผนปฏิบัติงาน
ฯ รายเดือน 

- 

๓.  

 
 

๔ วัน 
 

จัดทำบันทึกนำเสนอขออนุมตัิแผนฯ โดยแนบ
ข้อมูลแผนฯ เสนอตามสายงาน เพื่อให้ ผอ.สสล. 
ลงนามเรยีนผอ.เขต และหน่วยงานภายนอกท่ี
เกี่ยวข้อง 

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๔.  

 

๑ วัน 
 

ถ่ายเอกสารบันทึกข้อความ และแผนปฏิบัติงาน 
จำนวน ๕๕ ชุด เพื่อจัดส่งให้สำนกังานเขต และ 
คพ. , บก.จร. และกรมการขนส่งทางบก 

สำนักงานเขตได้รับข้อมูล
แผนปฏิบัติงาน 
ก่อนวันที่ ๑ ของเดือน 
(เดือนท่ีปฏิบัติงานตามแผน) 

 

ภายในเวลาที่
กำหนด 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

รับข้อมูลแผนการ
ปฏิบัติงานจาก 

บก.จร. 
 

จัดทำแผนการ
ปฏิบัติงาน  
(รายเดือน) 

จัดทำบันทึกนำเสนอ
แผนการปฏิบัติงาน  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่งข้อมูลแผนการ 
ปฏิบัติงานให้สำนักงานเขต 

๕๐ เขต และหน่วยงาน
ภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 

 



 

 

๓๒๔ 

 
 

 ๓.๑.๔ กระบวนงานการรวบรวมและวิเคราะห์ผลการตรวจจับรถยนต์ควันดำและเสียงดังในพื้นที่กรุงเทพมหานคร (รายเดือน / รายไตรมาส) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 

ทุกวัน 
ทำการ 

ติดตามตรวจสอบข้อมลูผลการตรวจวัดควันดำ
เสียงดังผา่นระบบเชื่อมโยงฯ และระบบเอกสาร
จากสำนักงานเขต โดยอ้างอิงจากแผนปฏิบัติงาน 
(ตามข้อ ๑.๑)  

ติดตามให้ทุกสำนักงานเขต
ส่งข้อมูลภายใน ๑ วันทำ
การถัดมา 

ระบบเช่ือมโยง
ข้อมูลรถยนต์
ปล่อยมลพิษฯ 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

กจอ.๐๑  
และ กจอ. 

๐๒ 

- 

๒. 
 

 
 

๑๐ วัน 
 

รวบรวมข้อมลูให้ครบทุกเขต และวิเคราะหผ์ล
จำแนกเป็นจำนวนและประเภทของรถยนต์ที่เรียก
ตรวจฯ ท้ังหมด จำนวนที่ผ่านเกณฑ์มาตรฐาน ใน
รูปร้อยละ และจำแนกตามประเภทรถยนต ์

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๓. 
 

 
 

 ๓ วัน 
 

นำข้อมูลที่ไดจ้ากการวเิคราะห์มาจัดทำเป็น
รายงาน (ในรูปแบบตาราง และกราฟ) ท่ีเข้าใจได้
ง่าย และสามารถนำไปใช้ประกอบการวางแผน
กำหนดนโยบายต่อไป 

จัดทำรายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงานเป็นรายเดือนหรือ
รายไตรมาส 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๔. 
 

 
 

๑๐ วัน 
 

จัดทำบันทึกนำเสนอผู้บริหาร สสล. และ ป.กทม. 
เพื่อนำเรียน ผว.กทม. ทราบด้วย 

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๕. 
 

 
 

๑ วัน 
 

จัดทำสำเนารายงานผลการตรวจจบัรถยนต์ควัน
ดำในพ้ืนท่ี กทม. จำนวน ๕๕ ชุด พร้อมบันทึกนำ
เรียน ผอ.เขต (รายเดือน และรายไตรมาส) และ
เวียนแจ้งให้สำนักงานเขต ๕๐ เขต และหน่วยงาน
ภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

 

รวบรวมผลการ
ปฏิบัติงานและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดทำรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูล (ราย
เดือน / รายไตรมาส) 

 

นำเสนอผู้บังคับบญัชา 
ตามสายงาน 

สำเนาแจ้งสำนักงาน
เขต ๕๐ เขต และ

หน่วยงานภายนอกท่ี
เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับข้อมูลผลการตรวจจับ 
รถยนต์ควันดำ-เสียงดัง 

 



 

 

๓๒๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  

 

๑ วัน 
 

รายงานความก้าวหน้าการดำเนินงานเป็นประจำ
ทุกเดือน 

รายงานความก้าวหน้าใน
ระบบ Digital plans 
ภายในวันท่ี ๒๕ ของเดือน 

ระบบ Digital 
plans 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/
นายช่างไฟฟา้/ 
นายช่าง
เครื่องกล 

- - 
 รายงาน
ความก้าวหน้า 
ในระบบ Digital 

plans 
 



 

 

๓๒๖ 

 
 

 ๓.๑.๕ กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถโดยสารสาธารณะร่วมกับกรมการขนส่งทางบก 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

  

๑ - ๕ วัน 
 

รับข้อมูลแผนการปฏิบัติงานทางโทรสารจาก
กรมการขนส่งทางบก 

- - นายช่างไฟฟา้/ 
นายช่าง
เครื่องกล 

แบบฟอร์ม
ของกรมการ
ขนส่งทางบก 

- 

๒. 

 
 

๑ – ๕ วัน 
 

จัดพิมพ์แผนการปฏิบตัิงานการตรวจวัดมลพิษฯ 
ร่วมกับกรมการขนส่งทางบก 

- ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน และ
สมบูรณ ์

นายช่างไฟฟา้/ 
นายช่าง
เครื่องกล 

- - 

๓. 

 
 

๓๐ วัน 
 

นักวิชาการ/เจ้าหน้าท่ีในกลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๑ 
และ ๒ ออกปฏิบตัิงานตามแผนฯ 

ข้อมูลที่ตรวจวดัได้ถูกต้อง 
แม่นยำ น่าเช่ือถือ และ
สอดคล้องตามกฎหมายที่
กำหนด 

รายงานผลการ
ดำเนินการต่อ 
ผู้บังคับบัญชา 

นายช่างไฟฟา้/ 
นายช่าง
เครื่องกล 

- - 

๔. 

 
 

๑๕ วัน 
 

วิเคราะห์และประเมินผลการตรวจวัดมลพิษ ควัน
ดำ-เสียงดัง(จำนวน ร้อยละ แนวโน้ม)  

- - นายช่างไฟฟา้/ 
นายช่าง
เครื่องกล/
นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๕. 

 
 

๑๕ วัน 
 

จัดทำบันทึกนำเสนอผลการดำเนนิงานต่อผู้บริหาร
สำนักสิ่งแวดล้อม 

- - นายช่างไฟฟา้/ 
นายช่าง
เครื่องกล 

- - 

๖. 

 

๑ วัน 
 

รายงานความก้าวหน้า (เป็นร้อยละ) ในระบบ 
Digital plans 

เดือนละ ๑ ครั้ง ระบบ Digital 
plans 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

 

จัดทำแผนการ
ปฏิบัติงาน  
(รายเดือน) 

 
 เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน คพ. ๑,๒ 

ออกปฏิบัติงานตามแผนฯ 
 

จัดทำรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูล  

(รายเดือน) 

นำเสนอผู้บังคับบญัชา 
ตามสายงาน  

รายงาน
ความก้าวหน้า 
ในระบบ Digital 

plans 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับข้อมูลแผนการ
ปฏิบัติงาน (รายเดือน) 

 
 



 

 

๓๒๗ 

 
 

 ๓.๑.๖  กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถสองแถวร่วมกับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ (ขสมก.) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๒ วัน 
 

ศึกษาข้อมูลสถานการณ์มลพิษจากยานพาหนะ
โดยเฉพาะมลพิษจากรถสองแถวและข้อมลูฝุ่น
ละอองบนถนนท่ีมีมลพิษสูง 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒. 

 
 

๕ วัน 
 

จัดทำแผนปฏิบัติการตรวจวดัมลพิษจากรถสอง
แถว พร้อมนำเรียน ผอ.กจอ. และ ผอ.สสล. ให้
ความเห็นชอบ และแจ้ง ขสมก. และสำนักงานเขต
พื้นที่ร่วมดำเนินการ 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๓. 

 
 

ทุกวัน  
(ท่ีมีแผน) 

 

เจ้าหน้าท่ีจัดเตรยีมเครื่องมือ และออกปฏิบัติงาน
ตามแผนร่วมกับ ขสมก. 

ดำเนินการตามแผนการที่
กำหนด 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่างเครื่องกล 

แบบการ
ตรวจวัดมลพิษ
จากยานพาหนะ 

- 

๔. 

 
 

๕ วัน 
 

รวบรวม วิเคราะห์ และจดัทำรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูล 

ข้อมูลที่ตรวจวดัได้มีความ
ถูกต้องน่าเชื่อถือและ
สอดคล้องตามกฎหมาย 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

ศึกษาข้อมูล
สถานการณ์
มลพิษจาก
ยานพาหนะ 

 

จัดทำแผนการ
ปฏิบัติงาน  
(รายเดือน) 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน คพ.๑,๒  
ออกปฏิบัติงานตามแผนฯ 

 

รวบรวมวิเคราะห์และ
จัดทำ 

รายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูล  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๒๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 

 
 

๑ วัน 
 

จัดทำบันทึกนำเรยีน ผอ.กจอ. ผอ.สสล. และ
ผู้บริหาร กทม. ตามลำดับชั้น และแจ้ง ขสมก. 
ทราบด้วย 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๖. 

 

๑ วัน 
 

รายงานความก้าวหน้า (เป็นร้อยละ) ในระบบ 
Digital plans 

รายงานความก้าวหน้าใน
ระบบ Digital plans 
ภายในวันท่ี ๒๕ ของเดือน 

ระบบ Digital 
plans 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

แบบฟอร์มใน
ระบบ Digital 
plans 

ระบบ Digital 
plans 

นำเสนอผู้บังคับบญัชา 
ตามสายงาน  

 รายงานความก้าวหน้า 
ในระบบ Digital plans 



 

 

๓๒๙ 

 
 

 ๓.๑.๗  กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากรถจักรยานยนต์รับจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๓ วัน 
 

คัดเลือกวินรถจักรยานยนต ์ - - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒. 

 
 

  
๑ วัน 

 

กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีตรวจวัด สามารถตรวจวดัได้ตามวัน
และเวลาที่กำหนด 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- แผนการตรวจวัด 

๓. 

 
 

๑ วัน 
 

ทำหนังสือส่งแผนการตรวจวดัไปยงัสำนักงานเขต สำนักงานเขตได้รับหนังสือ
ก่อนวันที่จะไปตรวจวัด 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- หนังสือแจ้งเขต 

๔. 

 
 

๑ วัน 
 

ตรวจเช็คความเรยีบร้อยของเครื่องมือและอุปกรณ์
ต่างๆ 

เครื่องมือและอุปกรณต์่างๆ 
สามารถใช้งานได ้

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/
นายช่าง
เครื่องกล 

- - 

๕. 

 
 

๑ วัน 
(ต่อเขต) 

 

ตรวจวัดเสียงจากปลายท่อไอเสียรถจักรยานยนต์
รับจ้าง 

ใช้เครื่องมือและอุปกรณ์
ต่างๆ วัดเสียงจากปลายท่อ
ไอเสียและได้คา่การตรวจวัด 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่าง
เครื่องกล 

- - 

คัดเลือกวินท่ีจะ
ตรวจวัดในรอบป ี

 

จัดทำแผนการตรวจวัด 
 
 

จัดทำหนังสือแจ้งเขต 
ที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมเครื่องมือ
ตรวจวัดเสียง, เครื่องมือ
ตรวจวัดความเร็วรอบ, 

เครื่องมือตรวจวัด CO, HC  
ให้พร้อมใช้งาน 

ออกตรวจวัด 
ตามแผนที่กำหนดไว ้

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๓๐ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 

 
 

๓๐ วัน 
 

รวบรวมและวิเคราะหผ์ลการตรวจวัดประจำป ี ผลการตรวจวัดประจำปี
นั้นๆ 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/
นายช่าง
เครื่องกล 

- - 

๗. 

 
 

๕ วัน 
 

จัดทำรายงานประจำป ี รายงานประจำปีที่เป็น
โครงการสรุปข้อมลูการ
ดำเนินงานของปีนั้นๆ 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่าง
เครื่องกล 

- รายงานประจำป ี

๘. 

 

 ๑ วัน 
 

บันทึกรายละเอียดลงในระบบ Digital plans รายงานผลอย่างถูกต้องตรง
ตามระยะเวลาที่กำหนดทุก
เดือน 

ระบบ Digital 
plans 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่าง
เครื่องกล 

- ข้อมูลใน ระบบ 
Digital plans 

รวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

 (รายปี) 

จัดทำรายงานสรุปผล 
การตรวจวดัประจำป ี

 

รายงาน
ความก้าวหน้า 
ในระบบ Digital 

plans 
 



 

 

๓๓๑ 

 
 

 ๓.๑.๘  กระบวนงานควบคุมรถราชการก่อมลพิษในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๒ วัน 
 

ศึกษาข้อมูลสถานการณ์มลพิษจากยานพาหนะ
โดยเฉพาะมลพิษจากรถสองแถวและข้อมลูฝุ่น
ละอองบนถนนท่ีมีมลพิษสูง 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒. 

 
 

๕ วัน 
 

จัดทำแผนปฏิบัติการตรวจวดัมลพิษจากรถสอง
แถว พร้อมนำเรียน ผอ.กจอ. และ ผอ.สสล. ให้
ความเห็นชอบ และแจ้ง ขสมก. และสำนักงานเขต
พื้นที่ร่วมดำเนินการ 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๓. 

 
 

ทุกวัน  
(ท่ีมีแผน) 

 

เจ้าหน้าท่ีจัดเตรยีมเครื่องมือ และออกปฏิบัติงาน
ตามแผนร่วมกับ ขสมก. 

ดำเนินการตามแผนการที่
กำหนด 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่างเครื่องกล 

แบบการ
ตรวจวัดมลพิษ
จากยานพาหนะ 

- 

๔. 

 
 

๕ วัน 
 

รวบรวม วิเคราะห์ และจดัทำรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูล 

ข้อมูลที่ตรวจวดัได้มีความ
ถูกต้องน่าเชื่อถือและ
สอดคล้องตามกฎหมาย 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

ศึกษาข้อมูล
สถานการณ์
มลพิษจาก
ยานพาหนะ 

 

จัดทำแผนการ
ปฏิบัติงาน  
(รายเดือน) 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน คมพ.  
ออกปฏิบัติงานตามแผน 

 

รวบรวมวิเคราะห์และ
จัดทำ 

รายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูล  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๓๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 

 
 

๑ วัน 
 

จัดทำบันทึกนำเรยีน ผอ.กจอ. ผอ.สสล. และ
ผู้บริหาร กทม. ตามลำดับชั้น และแจ้ง ขสมก. 
ทราบด้วย 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๖. 
 

๑ วัน 
 

รายงานความก้าวหน้า (เป็นร้อยละ) ในระบบ 
Digital plans 

รายงานความก้าวหน้าใน
ระบบ Digital plans 
ภายในวันท่ี ๒๕ ของเดือน 

ระบบ Digital 
plans 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

แบบฟอร์มใน
ระบบ Digital 
plans 

ระบบ Digital 
plans 

นำเสนอผู้บังคับบญัชา 
ตามสายงาน  

รายงาน 
ความก้าวหน้า 

ในระบบ 
Digital plans 

 



 

 

๓๓๓ 

 
 

 ๓.๑.๙  กระบวนงานตรวจวัดมลพิษจากเรือโดยสารในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๑ วัน 
 

จัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจวัดมลพษิจากเรือ
โดยสาร โดยเลือกจุดตรวจวัด และกำหนดวันท่ีจะ
ทำการตรวจวดั 

กำหนดจุดตรวจวัดและวัน
เวลาให้เหมาะสมกับพื้นที่
และระยะเวลาในการ
ดำเนินงานประจำป ี

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและ
พิจารณาความ
เหมาะสม 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒. 

 
 

 ๓ วัน 
 

จัดทำบันทึกเรียนผู้บังคับบัญชา 
เพื่อขออนุมัติแผนการปฏิบัติงาน 

ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนและ
สมบูรณ ์

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๓. 

 
 

๒ วัน 
 

โทรศัพท์ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเตรียม
ความพร้อม 
ในการปฏิบัติงาน 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๔. 

 
 

๑ วัน 
 

จัดส่งหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งเพื่อร่วม
ปฏิบัติงานตามแผน 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
รับทราบถึงแผนปฏิบัติงาน
ร่วมกัน 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

จัดทำแผน
ปฏิบัติงาน 

ตรวจวัดมลพิษจาก
เรือโดยสาร 

 

ขออนุมัติแผนการ
ปฏิบัติงานตรวจวัดฯ 
ร่วมกับหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จัดส่งแผนการปฏิบตัิงานฯ 
 ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๓๔ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 

 

๑ วัน 
 

ตรวจเช็คความพร้อมของเครื่องมอืตรวจวัดเสียง
ก่อนใช้งาน 

เครื่องมือวัดเสียงสามารถใช้
งานได้ตามปกต ิ

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่าง
ไฟฟ้า/ นาย
ช่างเครื่องกล 

- - 

๖. 

 
 

๑ วัน 
(ต่อท่าเรือ) 

เจ้าหน้าท่ีออกปฏิบัติงานตามแผนที่กำหนดไว้
ร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ออกปฏิบัติงานไดต้ามแผนท่ี
กำหนดไว ้

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/
นายช่าง
ไฟฟ้า/ นาย
ช่างเครื่องกล 

แบบบันทึก
ข้อมูลการ
ตรวจวัด
ระดับเสียง
เรือ 

- 

๗. 

 
 

 ๓๐ วัน 
 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลจากผลการปฏิบัติงาน
ในรอบป ี

วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการ
ตรวจวัดท้ังหมด 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๘. 

 
 

๗ วัน 
 

จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจวัดระดับเสียงท่ีได้
จากการปฏิบตัิงานในรอบป ี

สรุปผลการตรวจวัดทั้งหมด
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน
ของรายงาน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๙. 

 
 

 ๑ วัน 
 

จัดทำบันทึกพร้อมรายงานผลการตรวจวัดเสนอ 
ผอ.กจอ. ลงนาม 

เสนอบันทึกพร้อมรายงานผล
การตรวจวดัตามกำหนด 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๑๐. 

 

๑ วัน 
 

รายงานความก้าวหน้า (เป็นร้อยละ) 
ในระบบ Digital Plans  

เดือนละ ๑ ครั้ง ระบบ Digital 
Plans 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

จัดเตรียมเครื่องมือ 
ตรวจวัดเสียง 

ให้พร้อมใช้งาน 
 

ออกตรวจวัด 
ตามแผนที่กำหนดไว ้

รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล (รายปี) 

จัดทำรายงานสรุปผล 
การตรวจวดัประจำป ี

 

ผอ.กจอ. ลงนาม 
 

รายงาน
ความก้าวหน้า 

ในระบบ Digital 
plans 

 



 

 

๓๓๕ 

 
 

 ๓.๑.๑๐ กระบวนงานออกและยกเลิกคำสั่งห้ามใช้ยานพาหนะ ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 

 

 ๗ วัน 
 

รับข้อมูลผลการออกและยกเลิกคำสั่งห้ามใช้
ยานพาหนะจากหน่วยงานสังกัด กทม. ที่ได้ออก
และยกเลิกคำสั่งห้ามใช้ยานพาหนะ 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดลอ้ม/ 
นายช่างไฟฟ้า/   
นายช่าง
เครื่องกล 

แบบ คพ.๓ 
และแบบ คพ.

๖ 

พ.ร.บ.ส่งเสรมิและ
รักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมฯ 

๒. 

 

 

๑๔ วัน 
 

รวบรวมผลการออกและยกเลิกคำสั่งห้ามใช้
ยานพาหนะ และวิเคราะห์ข้อมลู 

รวบรวมข้อมลูการออกและ
ยกเลิกคำสั่งห้ามใช้เดือนละ 
๑ ครั้ง 

ติดตามผล
ภายใน ๓๐ วัน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดลอ้ม/  
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่าง
เครื่องกล 

- - 

๓. 

 

 

  ๑๐ วัน 
 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์การออกและยกเลิก
คำสั่งห้ามใช้ยานพาหนะในรอบเดอืนที่ผ่านมา 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดลอ้ม/  
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่าง
เครื่องกล 

- - 

๔. 

 

 

 ๑ วัน 
 

จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กจอ. ผอ.สสล. และ ป.กทม. 
และอธิบดีกรมควบคุมมลพิษ 

ส่งข้อมูลไปยังกรมควบคมุ
มลพิษทุกเดือน 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดลอ้ม/  
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่าง
เครื่องกล 

- - 

รับข้อมูลผลการ 
ออกและยกเลิกคำสั่ง 
ห้ามใช้ยานพาหนะ 

 

รวบรวมผลการ
ปฏิบัติงานและวิเคราะห์

ข้อมูล 
 

จัดทำรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูล  

(รายเดือน) 
 

นำเสนอผู้บังคับบญัชา 
ตามสายงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๓๖ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  

 

๑ วัน 
 

รายงานความก้าวหน้าการดำเนินงานการออกและ
ยกเลิกคำสั่งห้ามใช้ยานพาหนะเปน็ประจำทุกเดือน 

รายงานความก้าวหน้าใน
ระบบ Digital plans 
ภายในวันท่ี ๒๕ ของเดือน 

ระบบ Digital 
plans 

นักวิชาการ
สิ่งแวดลอ้ม/  
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่าง
เครื่องกล 

- - 
 รายงานความก้าวหน้า 

ในระบบ Digital plans 
 

 



 

 

๓๓๗ 

 
 

 ๓.๑.๑๑ กระบวนงานวิเคราะห์และประเมินผลการล้างถนนเพื่อลดฝุ่นละอองบนผิวจราจร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๓๐ วัน 
 

รับข้อมูลการล้างถนนจาก ๕๐ สำนักงานเขต - - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

แบบรายงาน
ผลการดำเนิน
มาตรการลด
ฝุ่นจากผิว
จราจร 

- 

๒. 

 
 

๑๐ วัน 
 

รวบรวมข้อมลูการล้างถนนและขอ้มูลฝุ่นละอองที่
ได้จากการตรวจวัด 

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๓. 

 
 

๕ วัน 
 

ดำเนินการวเิคราะห์ข้อมูลความถีข่องการล้างถนน
ร่วมกับข้อมูลฝุ่นละอองที่ตรวจวัดได้พร้อมจัดทำ
รายงานผลการวิเคราะห ์

วิเคราะห์ข้อมูลความถี่ของ
การล้างถนนและปรมิาณฝุ่น
ละอองเพื่อประเมินผล
มาตรการลดฝุ่น 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๔. 

 
 

๑ วัน 
 

จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กจอ. ผอ.สสล. และ 
ป.กทม.  

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

รับข้อมูลการล้าง
ถนนจาก

สำนักงานเขต 

 

รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล  

จัดทำรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูล 

(รายเดือน) 
 

นำเสนอผู้บังคับบญัชา 
ตามสายงาน  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๓๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 

 
 

๑ วัน 
 

เวียนแจ้งสำนักงานเขตหรือนำเข้าที่ประชุม
ผู้บริหารสำนักสิ่งแวดล้อมและหัวหน้าฝ่ายรักษา
ความสะอาดฯ เพื่อขอความร่วมมอืเพิ่มความถี่ของ
การล้างถนน 

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๖. 
 

 

๑ วัน 
 

รายงานความก้าวหน้า ผลการดำเนินงาน ในระบบ 
Digital plans เป็นประจำทุกเดือน 

รายงานความก้าวหน้าใน
ระบบ Digital plans 
ภายในวันท่ี ๒๕ ของเดือน 

ระบบ Digital 
plans 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

แบบฟอร์มใน
ระบบ Digital 
plans 

 

เวียนแจ้งสำนักงานเขต 
 ๕๐ เขต  

รายงาน
ความก้าวหน้าใน

ระบบ Digital plans 

 



 

 

๓๓๙ 

 
 

 ๓.๑.๑๒ กระบวนงานให้คำปรึกษา แนะนำ และเสริมสร้างองค์ความรู้ด้านการจัดการและควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะแก่หน่วยงานปฏิบัติ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๓๐ วัน 
 

รับคำขอปรึกษาหรือข้อหารือจากหน่วยงานปฏิบัติ
จาก  ๕๐ สำนักงานเขต 

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒. 

 
 

๑๐ วัน 
 

รวบรวมและค้นคว้าข้อมลูประกอบการให้
คำปรึกษา 

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๓. 

 
 

๕ วัน 
 

จัดทำเอกสารหรือสื่อความรู้ ข้อมูลในการให้
คำปรึกษา แนะนำเกีย่วกับการจดัการและควบคุม
มลพิษทางอากาศและเสยีงจากยานพาหนะ 

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๔. 

 
 

๑ วัน 
 

จัดโครงการ กิจกรรม อบรมให้ความรู้ หรือ
เผยแพรส่ื่อประชาสัมพันธ์แก่หน่วยงานปฏิบัติ  

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

รับคำขอปรึกษา
หรือข้อหารือจาก
หน่วยงานปฏิบัต ิ

 

รวบรวมและค้นคว้า
ข้อมูลประกอบการให้

คำปรึกษา  

จัดทำเอกสารหรือสื่อ
ความรู้ ข้อมูล 

 

จัดทำโครงการ/
กิจกรรม อบรมให้
ความรู้หน่วยงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๔๐ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 

 
 

๑ วัน 
 

จัดการอบรมหรือฝึกปฏิบตัิทบทวนแก่ผู้ปฏิบัติ
อย่างเนื่อง 

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๖. 

 

๑ วัน 
 

จัดทำและรวบรวมเป็นฉบับหรือรปูเล่มสำหรับ
เผยแพรต่่อไป 

- - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

 

จัดกิจกรรมอบรมหรือ
ฝึกปฏิบัติทบทวน

ต่อเนื่อง  

จัดทำและรวบรวม
เป็นฉบับหรือรูปเลม่ 

 



 

 

๓๔๑ 

 
 

 ๓.๑.๑๓  กระบวนงานจัดทำฐานข้อมูลยานพาหนะปล่อยมลพิษ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๗ วัน 
 

รวบรวมและรับข้อมูลผลการตรวจจับยานพาหนะ 
อาทิ รถยนต์ เรือโดยสาร รถราชการ ควันดำ-เสียง
ดังเกินมาตรฐานจากหน่วยงานท่ีตรวจวัด อาทิ 
สำนักงานเขต บก.จร ขบ. ขสมก. 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่างเครื่องกล 

แบบ คพ.๓ 
แบบ คพ.๖ และ 
แบบรายงาน
การตรวจวดั
ยานพาหนะ
ต่างๆ 

- 

๒. 

 
 

๑๔ วัน 
 

ออกแบบและจัดทำฐานข้อมลูยานพาหนะปล่อย
มลพิษที่เหมาะสม  

บำรุงรักษาถูกต้องและมี
ความเหมาะสม 

ระบบฐานข้อมลู
ข้อมูล
ยานพาหนะ
ปล่อยมลพิษของ
กรุงเทพมหานคร 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่างเครื่องกล 

- - 

๓. 

 
 

๑๐ วัน รวบรวมและนำข้อมลูสรุปผลการตรวจวัด
ยานพาหนะปล่อยควันดำ-เสียงดังเข้าระบบ
ฐานข้อมูลฯ 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่างเครื่องกล 

- - 

๔. 

 
 

๑ วัน 
 

จัดทำข้อมูลยานพาหนะควันดำ-เสียงดัง ใน
รูปแบบตาราง กราฟ และอื่นๆ 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่างเครื่องกล 

- - 

๕. 

 

๑ วัน 
 

สรุปและทำรายงานเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 

รายงานผลอย่างต่อเนื่อง หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่างเครื่องกล 

- - 

 

ออกแบบระบบฐานข้อมูล
ยานพาหนะปล่อยมลพิษ 

นำข้อมูลสรุปผลการ
ดำเนินงานเข้าระบบ

ฐานข้อมูลฯ 
 

นำเสนอข้อมูลในรูปแบบ
ตาราง กราฟ และอื่นๆ 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับข้อมูลผลการตรวจจับ
ยานพาหนะควันดำ-เสียง

ดัง 
 

นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 



 

 

๓๔๒ 

 
 

 ๓.๑.๑๔ กระบวนงานส่งเสริมการลดมลพิษทางอากาศและเสียงจากยานพาหนะ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๒๐ วัน 
 

รวบรวมข้อมลูและผลการศึกษาวจิัย มาตรการ 
วิธีการสำหรับควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง
จากยานพาหนะ 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่างเครื่องกล 

- - 

๒. 

 
 

๑๐ วัน 
 

ออกแบบและจัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ การ
ศึกษาวิจัยที่ไดม้า นำเสนอผู้บังคับบัญชา  

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่างเครื่องกล 

- - 

๓. 

 
 

๒ วัน นำมาตรการ ข้อเสนอแนะที่ได้ แจง้สำนักงานเขต 
๕๐ เขต สำนักการจราจรและขนส่ง สำนักการ
โยธา สำนักเทศกิจ สำนักอนามยั และหน่วยงาน
ภายนอก อาทิ กรมควบคุมมลพิษ กรมการขนส่ง
ทางบก กองบังคับตำรวจจราจร เพื่อนำไป
ประชาสมัพันธ์ และนำใช้ในการปฏิบัติงาน 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่าง
เครื่องกล 

- - 

๔. 

 

๑ วัน 
 

รวบรวมผลการดำเนินงานจากหนว่ยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

รายงานผลอย่างต่อเนื่อง หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/ 
นายช่างไฟฟ้า/ 
นายช่างเครื่องกล 

- - 

 

 

จัดทำรายงานผลการ
วิเคราะหม์าตรการ 

แจ้งสำนักงานเขต ๕๐ 
เขตและหน่วยงาน
ภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ศึกษารวบรวมมาตรการ
และวิธีการควบคุมมลพิษ

ทางอากาศและเสียง 
 

รวบรวมการดำเนินงาน
จากหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 

 



 

 

๓๔๓ 

 
 

 ๓.๑.๑๕ กระบวนงานดูแลระบบฐานข้อมูลการจัดการมลพิษทางอากาศและเสียงของกรุงเทพมหานคร (Google drive) 
 ๓.๑.๑๕.๑ กระบวนงานย่อยการจัดทำทะเบียนรายชื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ของสำนักงานเขต 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 

๓ วัน ออกแบบและจัดทำแบบกรอกข้อมูลพนักงาน
เจ้าหน้าท่ี โดยให้ได้ข้อมลูที่เกี่ยวข้องและจำเป็นใน
การจัดทำทะเบียนรายชื่อให้ครบถว้น 

ได้ข้อมลูที่เกี่ยวข้องและ
จำเป็นในการจดัทำทะเบียน
รายชื่อให้ครบถ้วน 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

แบบฟอร์ม
กรอกข้อมูล
พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- แบบฟอร์มกรอก
ข้อมูลพนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

๒. 
 
 

 ๑ วัน จัดทำหนังสือประสานขอใหส้ำนักงานเขต Update 
ข้อมูลพนักงานเจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน และสง่ให้สำนักงานเขต 

นำเสนอผู้บังคับบญัชาภายใน 
๑ วัน 
 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

หนังสือ
ราชการ 

หนังสือประสาน
สำนักงานเขต 

๓. 
 

 ๗ วัน รวบรวมข้อมลูทั้งทางโทรสาร อีเมล์ และอื่นๆ จาก
สำนักงานเขต ๕๐ เขต 

รวบรวมข้อมลูได้ครบ ๕๐ 
เขต 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- -  

๔. 
 
 

 ๓ วัน จัดพิมพ์ข้อมูลอีเมลในรปูแบบไฟล ์.text ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ระบบ Google 
Drive 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

-          - 

๕.  
 

๑ วัน นำเข้าข้อมูลอีเมล (Gmail) ใน Google Drive ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ระบบ Google 
Drive 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- -  

๖. 
  

 
 
 

๑ วัน กำหนดสิทธิการใช้งานของผู้ใช้งานระบบ 
-   Admin สำหรับ กจอ. 
-   User สำหรับเจ้าหน้าที่เขต 

ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ระบบ Google 
Drive 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำแบบกรอก
ข้อมูลพนักงาน

เจ้าหน้าที ่

จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงาน
เขตเพื่อปรับปรุงข้อมูล 
(Update) ประจำปี 

รวบรวมข้อมลูจาก 
สำนักงานเขต 

จัดทำทะเบียนข้อมลูใน
รูปแบบ Digital Files 

นำเข้าข้อมูลอีเมล (Gmail)  
ใน Google Drive 

กำหนดสิทธิการใช้งาน
ของพนักงานเจ้าหน้าที่ 

(User) 



 

 

๓๔๔ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  
 

๑ วัน ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบได้ถือว่าการ
ดำเนินงานเสร็จสิ้น 

ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน และ
ผู้ใช้งานระบบสามารถใช้งาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- -  

 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีของ
สำนักงานเขตสามารถเข้า 

ใช้งานระบบได้ 
 



 

 

๓๔๕ 

 
 

 ๓.๑.๑๕.๒  กระบวนงานย่อยการจัดทำแบบฟอร์มการรายงานผลการตรวจวัดรถยนต์ควันดำจากสำนักงานเขต 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 

๕ วัน ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมลูที่จำเป็นในแบบรายงานผล
การตรวจจับรถยนต์ควันดำจากสำนักงานเขต  
(ท้ังแบบรายวัน และรายเดือน) 
 

ได้ข้อมลูที่เกี่ยวข้องและ
จำเป็นในการจดัทำทะเบียน
รายชื่อให้ครบถ้วน 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- กจอ. ๐๑ 
- กจอ. ๐๒ 

-  

๒. 
 
 

 ๕ วัน ออกแบบตาราง Excel สำหรับการนำเข้า (Key) 
ข้อมูลตามแบบ กจอ.๐๑ และ กจอ.๐๒ เพื่อ
รวบรวมผลการปฏิบตัิงานจากสำนักงานเขต โดย
กำหนดสตูรที่ใช้ในการรวบรวมข้อมูลเป็นรายเดือน 
รายเขต รายปี และรายกลุ่มเขต 

ได้ข้อมลูถูกต้อง ครบถ้วน 
ภายในกำหนด 
 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๓. 
 
 

 ๑ วัน นำเข้าไฟล์ Excel สำหรับการรวบรวมข้อมูล ลงใน
ระบบ Google Drive โดยการแปลงเป็นไฟล์ 
Google Sheet ก่อน 

ได้ข้อมลูถูกต้อง ครบถ้วน 
ภายในกำหนด 
 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- -  

๔. 
 
 

 ๓ วัน ติดตามการรายงานผลการปฏิบัติงานจากสำนักงาน
เขต (เป็นรายเดือน) ให้ครบทุกสำนักงานเขต (ท่ีมี
แผนการตั้งด่านควันดำ) 
 

ได้ข้อมลูถูกต้อง ครบถ้วน 
ภายในกำหนด 
 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

วิเคราะห์และออกแบบ
ตารางรวบรวมข้อมูลจาก 
50 เขต ในไฟล์ Excel 

(รายเดือน รายปี รายเขต 
และรายกลุม่เขต) 

พิจารณาข้อมลูจากแบบ 
กจอ. ๐๑ และ กจอ. ๐๒ 

อัพโหลดตารางรวบรวม
ข้อมูล (Google sheet) 

รับข้อมูลการ
รายงานผลจาก
สำนักงานเขต  
(รายเดือน) 



 

 

๓๔๖ 

 
 

 ๓.๑.๑๕.๓ กระบวนงานย่อยการนำเข้าแผนปฏิบัติงานตรวจจับรถยนต์ควันดำในพื้นที่กรุงเทพมหานคร (ในระบบ Google Drive) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 

๑ วัน ประสานขอข้อมูลแผนการปฏบิัติงานตรวจจับ
รถยนต์ควันดำจากกองบังคับการตำรวจจราจร 
และนำมาจัดทำแผนปฏิบตัิงานส่งให้สำนักงานเขต 
 

ได้ข้อมลูถูกต้อง ครบถ้วน 
ภายในกำหนด 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- แผนปฏิบัติงาน
ตรวจจับรถยนต์ควัน
ดำ (รายเดือน) 

๒. 
 
 

 ๑ วัน แปลงข้อมูลแผนปฏิบัติงานใหเ้ป็น PDF ไฟล์ก่อน 
และนำไปอัพโหลดงในโฟลเดอร์แผนปฏิบัติงาน
ตรวจจับรถยนต์ควันดำ ในระบบ Google drive 

ได้ข้อมลูถูกต้อง ครบถ้วน 
ภายในกำหนด 
 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๓. 
 
 

 ๑ วัน เจ้าหน้าท่ีเขตหรือพนักงานเจ้าหนา้ที่ (User) 
สามารถเข้าไปดาวน์โหลดแผนปฏบิัติงานได้ ก่อน
ออกปฏิบัติงานตามแผน 

ได้ข้อมลูถูกต้อง ครบถ้วน 
ภายในกำหนด 
 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- -  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

อัพโหลดแผนปฏิบตัิงาน
ตรวจจับรถยนต์ควันดำ  
(รายเดือน) ในระบบ 

Google drive 

 

 รับข้อมูลแผนปฏิบตัิงาน
ตรวจจับรถยนต์ควันดำ  

(รายเดือน) 
 

เจ้าหน้าท่ีเขต 
ดาวน์โหลดแผนปฏิบัติ

งาน (รายเดือน) 
 



 

 

๓๔๗ 

 
 

๓.๒ งานป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
๓.๒.๑ กระบวนงานการจัดทำและขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร ภายใต้แผนปฏิบัติการขับเคลื่อนวาระแห่งชาติ “การแก้ไข

ปัญหามลพิษด้านฝุ่นละออง” 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๑๐ วัน ศึกษาและทบทวนแผนปฏิบัติการ 
แก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพื้นท่ี
กรุงเทพมหานครทีผ่่านมา  

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๒. 

 
 

๕ วัน รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการที่ผ่านมา ท้ังจาก
หน่วยงานภายนอกและภายใน
กรุงเทพมหานคร 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๓. 

 

 

๑๐ วัน วิเคราะห์แผนปฏิบัติการ และข้อมลู
การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบตัิการ 
ที่ผ่านมา สถานการณ์ฝุ่นละออง PM2.5 
และแนวทางในอนาคต 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๔. 

 

 

๑๕ วัน กำหนดรายละเอียดของแผนปฏิบตัิการ 
ประกอบด้วย 
- วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
- วิธีดำเนินงานหรือขั้นตอน 
- ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
- งบประมาณ 
- การประเมินผล 

หลักเกณฑ์การเขียน
และแบบฟอรม์
แผนปฏิบัติการ และ
โครงการตามรูปแบบท่ี
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน
ของแผน 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

ศึกษาและทบทวน
แผนปฏิบัติการที่ผา่นมา 

 

รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการที่ผ่านมา 

วิเคราะห์แผนปฏิบัติการ 

กำหนดรายละเอียดของ 
แผนปฏิบัติการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๔๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 
 

 

๓ วัน 
 

นำรายละเอียดมาจดัเรยีบเรยีง และ
จัดทำเป็นแผนปฏิบัติการที่ทันสมยั 
และสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ
ขับเคลื่อนวาระแห่งชาติ “การแก้ไข
ปัญหามลพิษด้านฝุ่นละออง” 

แผนปฏิบัติการ 
สามารถแก้ไขปัญหา
หรือบรรเทาผลกระทบ
ฝุ่นละออง PM2.5 ได้ 
ตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่กำหนด โดย
เป็นไปตามแนวทางและ
นโยบายของ
กรุงเทพมหานคร 

หัวหน้ากลุ่มงาน
และ
ผู้อำนวยการ
กองตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ครบถ้วน 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

- - 

๖.  
 
 
 

 

๒ วัน เสนอขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการป้องกันและแกไ้ข
ปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) 
ในกรุงเทพมหานคร  

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

- - 

๗. 

 

 

๓ วัน 
 

คณะกรรมการฯ พิจารณาเพื่ออนุมัติ
แผนปฏิบัติการ หรือหากไมไ่ดร้ับ
ความเห็นชอบ ผู้จัดทำจะต้องปรับแก้
แผนปฏิบัติการตามข้อคิดเห็นของ
คณะกรรมการฯ เพื่อเสนอขอความ
เห็นชอบอีกครั้ง 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

- - 

๘. 
 

 
 

๑ วัน จัดทำหนังสือพร้อมแนบแผน 
ปฏิบัติการ และจดัส่งให้หน่วยงาน
ภายนอกและภายในกรุงเทพมหานคร 
เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

- - 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 
  

 พิจารณา 

ส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
เพื่อนำไปปฏิบตั ิ

 

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
ป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง 

ขนาดเล็ก (PM2.5) ในกรุงเทพมหานคร 



 

 

๓๔๙ 

 
 

๓.๒.๒ กระบวนงานประชุมคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM2.5) ในกรุงเทพมหานคร  
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 

  

๑ ช่ัวโมง ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
สั่งการเพื่อกำหนดวันประชุม
คณะกรรมการป้องกันและแกไ้ข
ปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก 
(PM2.5) ในกรุงเทพมหานคร  

ทราบรายละเอยีดวันและ
เวลาการประชุม 

- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๒. 
 
 

 
 

๑ วัน ประสานขอใช้ห้องประชุมและทำ
หนังสือขอใช้ห้องประชุม 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๓. 
 

 
 

๓ ช่ัวโมง ประสานแจ้งกรรมการฯ เบื้องต้น
เกี่ยวกับกำหนดการประชุม 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

- - 

๔. 
 

 

 

๑ วัน ๑. จัดทำหนังสือเชิญประชุมและ
 กำหนดการประชุม 
๒. ตารางเซ็นชื่อและหลักฐาน
 การเบิกจ่าย 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ติดตามความ
คืบหน้า 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๕. 
 

 

 
  

๑ วัน จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อม
กำหนดการประชุมให้
คณะกรรมการ  

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  -  

๖. 
 

 
 

๑ วัน ๑. จัดห้องประชุมและอุปกรณ์ 
๒. จัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม 

- - เจ้าพนักงานธุรการ -  

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
สั่งการเพื่อกำหนดวันประชุม 

ขอใช้ห้องประชุม 

ประสานคณะกรรมการ 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมม
และกำหนดการประชุม 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมและ
กำหนดการประชุม 

จัดสถานท่ีพร้อมจัดเตรียมอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม สำหรับคณะกรรมการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๕๐ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗. 
 

 

 

๑ วัน จัดประชุม และจดบันทึกการ
ประชุม เพื่อสรุปรายงานการ
ประชุม 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

-  

๘. 
 

 

 

๕ วัน สรุปและจดัทำรายงานการประชุม  ความถูกต้องและ
ครบถ้วนของรายงานการ
ประชุม 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

-  

๙. 
 

 

๑ วัน นำเสนอรายงานการประชุมต่อ 
ผู้บังคับบัญชา 

รายงานผลอย่างต่อเนื่อง - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

-  

จัดประชุม และจดบันทึกการ
ประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 
 

นำเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชา 

 



 

 

๓๕๑ 

 
 

๓.๒.๓ กระบวนงานการศึกษางานวิจัย วิเคราะห์สาเหตุ และเสนอแนะมาตรการควบคุมและแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 

๒ วัน 
 

รวบรวมงานวิจัยท่ีเกีย่วข้องกับปัญหาฝุ่นละออง 
PM2.5 ทั้งงานวิจัยภายในประเทศ และต่างประเทศ  

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๒. 
 

 
 

๓ วัน 
 

วิเคราะหส์าเหตุ และแนวทางการแก้ไขปัญหา เพื่อ
เป็นแนวทางการปรับปรุงหรือกำหนดมาตรการ
ควบคุมและแก้ไขปัญหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพื้นที่
กรุงเทพมหานครเพิ่มเติม  

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๓.  

 
 

๓ วัน 
 

จัดทำข้อเสนอแนะ มาตรการหรือวิธีการควบคุม
และแก้ไขปญัหาฝุ่นละออง PM2.5 ในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร และเสนอตามสายงาน เพื่อให้ 
ผอ.สสล. เห็นชอบ ลงนามนำเรยีนปลัด
กรุงเทพมหานคร ทราบ และประสาน ผอ.เขต 
และหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๔. 
 

 
 

๗ วัน 
 

ติดตาม และรวบรวมผลการดำเนนิงานตาม
ข้อเสนอแนะ มาตรการจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสรุปผลการปฏิบตัิงาน 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

- - 

๕. 
 

 

๑ วัน จัดทำสรุปนำเสนอรายงานต่อผู้บรหิาร - - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

- - 

รวบรวมงานวิจัย 
ที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะหส์าเหตุ และ
แนวทางการแก้ไข

ปัญหา 

กำหนดมาตรการและ
วิธีการเพื่อควบคุมและ

แก้ไขปัญหา  

ติดตามผลการ
ดำเนินการ 

รายงานผู้บริหาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๕๒ 

 
 

๓.3 งานควบคุมมลพิษจากแหล่งก่อมลพิษที่ไม่เคลื่อนที่ 
 ๓.3.๑  กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติการเพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากแหล่งก่อมลพิษท่ีไม่เคลื่อนที่ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
 

๑๐ วัน ศึกษาและทบทวนแผนปฏิบัติการ 
โครงการ กิจกรรม เพื่อแกไ้ขปัญหา
มลพิษจากแหล่งกำเนิดของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๒. 

 
 

๕ วัน รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานของแผนปฏิบตัิการและ
โครงการทีผ่่านมา 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๓. 

 

 

๕ วัน วิเคราะห์แผนปฏิบัติการ โครงการ 
และข้อมลูการปฏิบัติงาน ตาม
แผนปฏิบัติการ และโครงการที่ผ่าน
มา สถานการณส์ิ่งแวดล้อม และ
แนวทางในอนาคต 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๔. 

 

 

๑๕ วัน กำหนดรายละเอียดของแผนปฏิบตัิ
การ / โครงการ โดยประกอบด้วย 
- วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
- วิธีดำเนินงานหรือขั้นตอน 
- ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
- งบประมาณ 
- การประเมินผล 

หลักเกณฑ์การเขียนและ
แบบฟอร์มแผนปฏิบัติ
การ และโครงการตาม
รูปแบบที่หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน
ของแผน 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

 

รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานของแผน/โครงการที่

ผ่านมา 

วิเคราะห์แผนปฏิบัติการ/ 
โครงการ/กิจกรรม 

กำหนดรายละเอียดของ 
แผนปฏิบัติการ / โครงการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ศึกษาและทบทวนแผนปฏิบัติการ/
โครงการ/กิจกรรมที่ผ่านมา 

 
 



 

 

๓๕๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 

 

 

๓ วัน 
 

นำรายละเอียดมาจดัเรยีบเรยีง
จัดทำเป็นแผนปฏิบัติการที่
สอดคล้องกับแผนบริหารราชการ 
โดยประกอบด้วยโครงการต่าง ๆ 
หรือกิจกรรม 

แผนปฏิบัติการ/
โครงการ/กิจกรรม 
สามารถแก้ปัญหาหรือ
บรรเทาผลกระทบจาก
มลพิษทางอากาศและ
เสียงได้ ตามวตัถุประสงค์
และเป้าหมายที่กำหนด 
โดยเป็นไปตามแนวทาง
และนโยบายของ
กรุงเทพมหานคร 

หัวหน้ากลุ่มงาน
และ
ผู้อำนวยการ
กองติดตามผล
เป็นระยะ 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

- - 

๖. 
 

 

 

๒ วัน ผู้จัดทำแผนปฏิบตัิการ โครงการ 
เสนอขอความเห็นชอบต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

- - 

๗.  
 

 

๑ วัน จัดทำหนังสือพร้อมแนบแผน 
ปฏิบัติการ จดัส่งให้กองนโยบาย
และแผนงาน เพื่อดำเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำแผนฯใน
ภาพรวมของสำนักสิ่งแวดล้อม 

- ตามแผนปฏิบัติ
การ/โครงการ/
กิจกรรม 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

- - 

 

จัดทำเป็นแผนปฏิบัติการ/ 
โครงการ /กจิกรรม  

เสนอขออนุมัติแผนและโครงการ 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
กองนโยบายและ

แผนงาน 



 

 

๓๕๔ 

 
 

 ๓.๓.๒  กระบวนงานการเสนอแนะมาตรการ และวิธีการ เพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากก่อมลพิษท่ีไม่เคลื่อนที่ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๗ วัน รับข้อมูลผลการตรวจวัดสารมลพษิ
ทางอากาศและเสียงเกินค่า
มาตรฐานจากกลุม่งานเฝ้าระวัง
คุณภาพอากาศและเสียง 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๒. 
 

 

๑๔ วัน วิเคราะหห์าสาเหตุของปัญหามลพิษ
ทางอากาศและเสียงเกินค่า
มาตรฐานในแต่ละพื้นท่ีเขต 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๓. 

 

 

๑๐ วัน กำหนดมาตรการ ข้อเสนอแนะเพือ่
ควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง
เกินค่ามาตรฐานที่เหมาะสมกับ
แหล่งกำเนิด ตลอดจนท่ีสนับสนุน
ให้เกิดการควบคมุมลพิษด้วย 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๔. 

 

 

๕ วัน สรุปรายงานผู้บังคับบญัชาพิจารณา
ข้อเสนอแนะ มาตรการทีเ่หมาะสม 
หากเห็นชอบรายงานผู้บริหาร
เห็นชอบต่อไป 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน
ของแผน 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

- - 

๕. 

 

 

๓ วัน 
 

แจ้งสำนักงานเขตที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินงานตามมาตรการ 
ข้อเสนอแนะ พร้อมรายงานผล 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
และ
ผู้อำนวยการ
กองติดตามผล
เป็นระยะ 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

- - 

๖. 

 

๑๐ วัน รวบรวมผลการดำเนินงานจาก
สำนักงานเขต รายงายผู้บริหาร
ต่อไป 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

- - 

 

 

วิเคราะหห์าสาเหต ุ

กำหนดมาตรการและวิธีการเพื่อ
ควบคุมมลพิษ 

รายงานผู้บังคับบญัชาเพื่อขอความ
เห็นชอบ 

แจ้งสำนักงานเขตที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินงานตามมาตรการ 

ข้อเสนอแนะ พร้อมรายงานผล  

รวบรวมผลการดำเนินงาน 
จากหน่วยงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับข้อมูลการตรวจวัดสารมลพิษ
ทางอากาศและเสียงเกินค่า

มาตรฐาน 

 
 



 

 

๓๕๕ 

 
 

๓.4 งานติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
 ๓.4.๑  กระบวนงานติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างอาคารให้เป็นไปตามมาตรการควบคุมฝุ่นละอองและเสียงในรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมในพื้นที่

กรุงเทพมหานคร (EIA) 
 ๓.๓.๑.๑ กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งคณะทำงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 

๗ วัน ศึกษากฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อวางแผนการแต่งตั้ง
คณะทำงาน ได้แก่ พ.ร.บ.ส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ และ 
พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง
เกี่ยวกับกฎหมายที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - พ.ร.บ.ส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๒. 
 
 

 ๑ วัน จัดทำร่างคำสั่งคณะทำงาน ประกอบด้วยหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักสิ่งแวดล้อม สำนักการโยธา 
และสำนักงานเขตพื้นที่ เป็นต้น 

ความชัดเจน และถูกต้องตาม
ระเบียบสารบรรณ 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๓. 
 
 

 ๑ วัน จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะทำงาน ถูกต้องตามระเบียบสาร
บรรณ 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

คำสั่ง กทม. - 

๔. 
 
 

 ๗ วัน เสนอผู้บังคับบญัชาตามสายงาน 
 

ตามกำหนดเวลา - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๕.  
 
 

๗ วัน ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามแต่งตั้งคณะทำงาน ภายในเวลาทีต่ั้งไว ้ - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๖.  
 

๑ วัน เวียนแจ้งคณะทำงาน 
 

ภายใน ๗ วัน - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำร่างคำสั่ง
คณะทำงาน 

จัดทำหนังสือแต่งตั้ง
คณะทำงาน 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
ตามสายงาน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ลงนามแต่งตั้งคณะทำงาน 

เวียนแจ้ง
คณะทำงาน 

วางแผนและ
จัดเตรียมข้อมลู 



 

 

๓๕๖ 

   

  ๓.4.๑.๒  กระบวนงานย่อยการจัดประชุมคณะทำงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 

๑ วัน กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีจัดประชุม 
 
 
 

นัดหมายเวลาที่ประธาน
สามารถเข้าร่วมประชุมได ้

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒. 
 
 

 ๕ วัน จัดทำวาระการประชุมและเอกสารการประชุม ความชัดเจน ถูกต้อง และ
เข้าใจง่าย 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

วาระการ
ประชุม 

- 

๓. 
 
 

 ๗ วัน จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะทำงาน ภายในเวลาที่กำหนด - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

หนังสือ
ภายใน และ
ภายนอก 

- 

๔. 
 
 

 ๑ วัน เวียนแจ้งหนังสือเชิญประชุม ก่อนวันประชุม - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๕.  
 
 

๑ วัน ดำเนินการประชุม ตามเวลาที่กำหนด - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๖.  
 
 

๓ วัน จัดทำรายงานผลการประชุม ภายใน ๑๕ วัน - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- รายงานผลการประชุม 

๗.  
 

๑ วัน เวียนแจ้งรายงานผลการประชุมใหค้ณะทำงาน ภายใน ๗ วัน - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- หนังสือเวียนรายงาน
การประชุม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำวาระการประชุม
และเอกสารการประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะทำงาน 

เวียนแจ้งหนังสือ 
เชิญประชุม 

 

ดำเนินการประชุม 

 

จัดทำรายงานผล 
การประชุม 

 เวียนแจ้งรายงานผล 
การประชุมให้คณะทำงาน 

กำหนดวัน เวลา และ 
สถานท่ีจัดประชุม 



 

 

๓๕๗ 

   

  ๓.4.๑.๓  กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติงานติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างฯ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 

๕ วัน ศึกษาข้อมูลแผนปฏิบัตริาชการประจำป ี
 
 

ความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง
เกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการ 
ประจำป ี
 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒. 
 
 

 ๕ วัน ประสานขอข้อมูลโครงการก่อสร้างอาคารที่ผ่านความ
เห็นชอบ คชก. กับกลุ่มงานศึกษาและวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (ศวส.) 
 

ได้ข้อมลูที่ถูกต้อง แม่นยำ ใน
เวลาที่กำหนด 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๓. 
 
 

 ๗ วัน ประสานขอข้อมูลโครงการก่อสร้างที่เริ่มดำเนินการ
แล้ว กับสำนักการโยธา/ฝ่ายโยธา สำนักงานเขต 
 

ได้ข้อมลูที่ถูกต้อง แม่นยำ ใน
เวลาที่กำหนด 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๔. 
 
 

 ๕ วัน จัดทำตารางแผนการลงพื้นที่ติดตามตรวจสอบ
โครงการก่อสร้างฯ 
 
 

ก่อนเสนอความเห็นขอบ
อย่างน้อย ๓ วัน 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

ตาราง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

- 

๕.  
 
 

๗ วัน จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงาน 
 
 

ตามเวลาที่กำหนด - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

หนังสือ
ราชการ 
(ภายใน) 

- 

๖.  
 
 

๑ วัน ประสานและเวียนแจ้งแผน ปฏิบตัิงานให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 

ภายใน ๗ วัน - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

หนังสือ
ราชการ 
(ภายใน) 

- 

๗.  
 

ตามความ
เหมาะสม 

คณะทำงานลงพ้ืนท่ีปฏิบตัิงานตามแผน 
 

ตามที่กำหนดไว้ในแผนการ
ออกปฏิบัติงาน 

รายงานผลการ
ออกปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
- สนย. 
- สนข. 
- สสล. 

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน 

- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ศึกษาข้อมูลแผนปฏิบัต ิ
ราชการประจำป ี

ประสานกลุ่มงาน ศวส. เพื่อ
ขอข้อมูลโครงการกอ่สร้างที่
ผ่านความเห็นชอบ คชก. 

จัดทำตารางแผนการลงพื้นที่
ติดตามตรวจสอบโครงการ

ก่อสร้างฯ 

คณะทำงานลง
พื้นที่ปฏิบัติงาน

ตามแผน 

ประสาน สนย. เพื่อขอข้อมูล
การอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

จัดทำหนังสือขอความ
เห็นชอบแผนปฏบิัติงาน 

ประสานและเวยีนแจ้งแผน 
ปฏิบัติงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 



 

 

๓๕๘ 

   

  ๓.4.๑.๔  กระบวนงานย่อยการลงพ้ืนที่ติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างฯ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 ๑ วัน 

- ศึกษามาตรการตามรายงาน EIA 
- จัดทำแบบติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้าง
อาคาร 
 

มีความรู้ความเข้าใจเกีย่วกับ
มาตรการลดผลกระทบด้าน
สิ่งแวดล้อมใน EIA 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒. 
 
 

 

๑ วัน 

ประสานแจ้งคณะทำงานท่ีรับผดิชอบในแต่ละ
โครงการร่วมออกปฏิบัติงาน 
 
 

คณะทำงานลงพ้ืนท่ีตดิตาม
ตรวจสอบในเวลาที่กำหนด 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๓. 
 
 

 
ตามความ
เหมาะสม 

ติดตามตรวจสอบตามมาตรการควบคุมฝุ่นละออง
และเสียงท่ีระบไุว้ในรายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) ของแต่ละโครงการ 
 

ความรู้เกี่ยวกับการจดัการ
มลพิษทางอากาศและเสยีง 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๔. 
 
 

 
ตามความ
เหมาะสม 

กำหนดระยะเวลาให้รายงานผลการแก้ไข  
(กรณีปฏิบตัิไม่ครบถ้วนสมบูรณ์) 
 
 

ภายในเวลาที่กำหนด (ตาม
ความเหมาะสม) 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๕.  
 
 

๑ วัน 

รวบรวมสรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้บริหาร 
 
 
 

ภายใน ๓ วันทำการ - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

หนังสือ
ราชการ 
(ภายใน) 

- 

๖.  
 
 

ตามความ
เหมาะสม 

ติดตามผลการปรับปรุงแก้ไข ตามคำแนะนำของ
เจ้าหน้าท่ี 

ตามเวลาที่กำหนด - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๗.  
 ๑ วัน 

รวบรวมและสรุปผลรายงานผู้บริหาร ภายใน ๗ วันทำการ - เจ้าหน้าท่ี 
- สนย. 
- สนข. 
- สสล. 

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน 

- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 จัดทำแบบการติดตามตรวจสอบ 
(เฉพาะโครงการ) 

ประสานแจ้งคณะทำงานที่
รับผิดชอบในแต่ละโครงการ

ร่วมออกปฏิบัติงาน 

 

กำหนดระยะเวลาให้รายงาน
ผลการแก้ไข (กรณีปฏิบัต ิ

ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์) 

เจ้าหน้าที่ให้คำแนะนำการปฏิบัติตาม
มาตรการด้านฝุ่นละอองและเสียงที่ 
ระบุไว้ใน EIA ให้ครบทุกมาตรการ 

จัดทำรายงานผลการลงพื้นที่
ติดตามตรวจสอบ  
(รายโครงการ) 

ติดตามผลการแก้ไข (กรณี
ปฏิบัติไม่ครบถ้วนสมบูรณ์) 

รายงานผลการ
ติดตามการแก้ไข 



 

 

๓๕๙ 

   

  ๓.4.๑.๕  กระบวนงานย่อยการรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 

๗ วัน 

รวบรวมผลการลงพื้นที่ติดตามตรวจสอบโครงการ 
 
 

ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
ข้อมูลที่ไดจ้ากการปฏิบัติงาน 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒. 
 
 

 

๑ วัน 

วิเคราะหผ์ลการดำเนินงาน ระบุผลสำเรจ็ ปัญหา
อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๓. 
 
 

 

๑ วัน 

จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบตัิงานนำเรียน
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
 

ภายในกำหนดเวลา - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๔. 
 
 

 

๗ วัน 

เสนอผู้บังคับบญัชาตามสายงานรบัทราบ 
 

ภายในเวลาที่กำหนด  - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

หนังสือ
ราชการ 
(ภายใน) 

- 

๕.  
 

๑ วัน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร นำเรียนผู้วา่ราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

ภายในเวลาที่กำหนด - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน 

จัดทำรายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงานนำเรียน

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

รวบรวมผลการลง
พื้นที่ติดตาม

ตรวจสอบโครงการ 

ปลัด กทม. ทราบ 
และนำเรียน  

ผว.กทม. 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามสาย
งานรับทราบ 



๓๖๐ 

 
 

๓..2  กระบวนงานติดตามตรวจสอบโครงการก่อสร้างอาคารให้เป็นไปตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(Monitor) ตามประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำรานงานผลการปฏิบัติ ตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผล
กระทบสิ่งแวดล้อมซึ่งผู้ดำเนินการหรือผุ้ขออนุญาตจะต้องจัดทำเมื่อได้รับอนุญาตให้ดำเนินโครงการหรือกิจการแล้ว พ.ศ.2561 
 ๓.4.2.1 กระบวนงานย่อยการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. การส่งรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (ระยะ ภายในกำหนด)  
1.1 

ตรวจสอบ 
หนังสือนำส่งรายงานฯ 

 

15 นาท ี 1. เรยีนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
2. ช่ือโครงการ ต้องตรงกับช่ือที่ระบุไว้ในรายงานฯ 
(หากไม่ตรง ต้องแนบหนังสือแจ้งเปลี่ยนช่ือ และ 
สผ. มหีนังสือรับทราบการเปลี่ยนช่ือ) 
3. ช่ือเจ้าของโครงการ (ระยะก่อสร้าง) ต้องตรง
กับช่ือท่ีระบุไว้ในรายงาน EIA  
(หากไม่ตรง ต้องแนบหนังสือแจ้งเปลี่ยนช่ือ และ 
สผ. มหีนังสือรับทราบการเปลี่ยนช่ือ) 
4. เนื้อหาในหนังสือนำส่ง 
- ระบุระยะก่อสร้าง ระยะสิ้นสุดการก่อสร้าง  
  หรือระยะดำเนินการ 
- ระบรุอบของการรายงานผลการปฏิบัตติามมาตรการ 
- ระบุท่ีตั้งของโครงการให้ชัดเจน 
5. ผูล้งนามในหนังสือนำส่ง โดยเจ้าของโครงการ
ซึ่งเป็นผู้มีอำนาจลงนาม หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
ตามกฎหมายและต้องแนบหนังสือมอบอำนาจด้วย 
โดยให้ระบุชื่อ-สกุล และตำแหน่งของผู้ลงนามให้
ชัดเจน 
 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล/เอกสาร 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

ใบตรวจสอบ
เอกสาร

(Checklist) 

- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๓๕๕ 



 

 

๓๖๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.2 ตรวจสอบ 
จำนวนเล่มรายงาน 

5 นาท ี 1. ระยะก่อสร้าง : รายงาน 2 ชุด CD 3 แผ่น  
โดยแผ่น CD ต้องติดไว้ในแผ่นสดุท้ายของรายงาน 
2. ระยะดำเนินการ : รายงาน 1 ชุด CD 2 แผ่น  
โดยแผ่น CD ต้องติดไว้ในแผ่นสดุท้ายของรายงาน 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล/เอกสาร 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

ใบตรวจสอบ
เอกสาร

(Checklist) 

- 

1.3 
 
 

ตรวจสอบเนื้อหารายงาน 
ตามประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม ฯ 
 
 
 

 

15-30 
นาที 

 

 

1. หน้าปก ให้ระบุที่ตั้งของโครงการ  
(กรณเีปลีย่นแปลงช่ือโครงการหรือช่ือเจ้าของ
โครงการให้ใส่ช่ือใหม่ และวงเล็บช่ือเดิม) 
2. กรณีเปลีย่นแปลงช่ือโครงการหรือช่ือเจ้าของ
โครงการ ต้องแนบหนังสือแจ้งเปลีย่นแปลง 
ช่ือโครงการหรือช่ือเจ้าของโครงการไว้ในภาคผนวก 
3. ช่ือโครงการ ต้องตรงกับช่ือท่ีระบุไว้ในรายงาน 
EIA  
(หากไม่ตรง ต้องแนบหนังสือแจ้งเปลีย่นช่ือ และ 
สผ. มีหนังสือรบัทราบการเปลี่ยนช่ือ) 
4. ช่ือเจ้าของโครงการ (ระยะก่อสร้าง) ต้องตรง
กับช่ือท่ีระบุไว้ในรายงาน EIA  
(หากไม่ตรง ต้องแนบหนังสือแจ้งเปลี่ยนช่ือ และ 
สผ. มหีนังสือรับทราบการเปลี่ยนช่ือ) 
5. ระบุประเภทโครงการ 
6. ระบหุน่วยงานอนุญาตก่อสร้างของ 
กรุงเทพมหานคร 
7. หนังสือรับรองการจัดทารายงานผลการปฏิบตัิ
ตามมาตรการป้องกนและแกไ้ขผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม และมาตรการตดิตามตรวจสอบ
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม แบบ ตต.1  
8. รายงานผลการปฏิบตัิตามมาตรการป้องกัน
และแก้ไขผลกระทบสิ่งแวดล้อม และมาตรการ
ติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม แบบ ตต.2 
9. ภาคผนวก อื่นๆ ตามความจำเป็น 
 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล/เอกสาร 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

ใบตรวจสอบ
เอกสาร

(Checklist) 

- 



 

 

๓๖๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.4  
ออกใบตรวจสอบเอกสาร 

(Checklist) 

10-15 
นาที 

ออกใบตรวจสอบเอกสาร(Checklist)การส่ง
รายงานผลการปฏิบัตติามมาตรการที่กำหนดไว้ใน
รายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
ประกอบด้วย 
- ช่ือโครงการ  
- เขตที่ตั้ง 
- ช่วงเดือนที่ส่ง  
(ช่วงเดือนมกราคมถึงเดือนมิถุนายน 256X หรือ
ช่วงเดือนกรกฎาคมถึงเดือนธันวาคม 256X)  
- วันท่ีนำส่งรายงาน 
- ช่ือผู้นำส่ง (ระบุเบอรต์ิดต่อผู้ประสานงาน กรณี
เจ้าหน้าท่ีตดิต่อกลับ) 
- ระบุสถานะการจัดส่งรายงาน (สง่ภายในกำหนด 
/ส่งเกินกำหนด/ ขอขยายเวลา /สง่หลังขอขยาย
เวลา) 
- ระยะโครงการฯ (ก่อสร้าง / ดำเนินการ) 
- ประเภทของโครงการฯ 
- การตรวจสอบเอกสาร 
- ผลการตรวจสอบเอกสาร 
- รายละเอียดเพิม่เตมิ ตามความจำเป็น 
- ลงนามผู้ตรวจสอบรายงาน  

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล/เอกสาร 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

ใบตรวจสอบ
เอกสาร

(Checklist) 

- 



๓๖๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2.การส่งรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (ระยะ ขอขยายเวลา) 

2.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือนำส่ง/คำร้อง 
ตามประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เนื้อหาคำร้องฯ ประกอบด้วย 
1. หนังสือนำส่ง เรียน ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
(ยื่นภายในวันสุดท้ายของรอบจัดสง่รายงาน  
31 กรกฎาคม และ 31 มกราคม) 
2. ขอขยายเวลาในการจดัส่งรายงานไดไ้ม่เกิน 30 
วัน นับแต่วันที่กรุงเทพมหานครประทับตราลงรับ
หนังสือไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้วพรอ้มระบุเหตุผล
ความจำเป็นท่ีไม่สามารถเสนอรายงานได้ภายใน
กำหนด 
3. ช่ือโครงการ ต้องตรงกับช่ือท่ีระบุไว้ในรายงาน 
EIA (หากไม่ตรง ต้องแนบหนังสือแจ้งเปลี่ยนช่ือ 
และ สผ. มีหนังสือรับทราบการเปลี่ยนช่ือ) 
4. ช่ือเจ้าของโครงการ (ระยะก่อสร้าง) ต้องตรง
กับช่ือท่ีระบุไว้ในรายงาน EIA  
(หากไม่ตรง ต้องแนบหนังสือแจ้งเปลี่ยนช่ือ และ 
สผ. มหีนังสือรับทราบการเปลี่ยนช่ือ) 
5. ระบุ ระยะก่อสร้าง ระยะสิ้นสดุการก่อสร้าง 
หรือระยะดำเนินการ 
6. ระบรุอบของการรายงาน  
(ช่วงเดือนมกราคมถึงเดือนมิถุนายน 256X หรือ
ช่วงเดือนกรกฎาคมถึงเดือนธันวาคม 256X) 
7. ระบุทีต่ั้งของโครงการให้ชัดเจน  
8. ผูล้งนามในหนังสือนำส่ง โดยเจ้าของโครงการ
ซึ่งเป็นผู้มีอำนาจลงนาม หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
ตามกฎหมายและต้องแนบหนังสือมอบอำนาจด้วย 
โดยให้ระบุชื่อ-สกุล และตำแหน่งของผู้ลงนามให้
ชัดเจน 
9. แนบหนังสือเห็นชอบ EIA ของ สผ. 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล/เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบตรวจสอบ
เอกสาร

(Checklist) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๓๖๔ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2.2 
ตรวจสอบเนื้อหา 

คำร้องขอขยายเวลา 
 

10-15 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการยื่นขอขยายระยะเวลาการส่ง
รายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการฯประกอบด้วย 
1. หนังสือคำร้องขอขยายระยะเวลา  
(ลงนามโดยผู้มีอำนาจ) 
2. สำเนาบัตรประชาชนของผู้ลงนาม (กรณีมอบ
อำนาจ ต้องแสดงหลักฐานการมอบอำนาจประกอบ) 
3. หนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท หรือ หนังสือ
สำคัญการจดทะเบียนอาคารชุด (อช.10)  
4.นิติบุคคลอาคารชุด (อช.13) หนังสือสำคัญการจด
ทะเบียนรายนามคณะกรรมการและผู้จัดการนิติบุคคล
อาคารชุด (อช.12)  
5.หนังสือเห็นชอบ EIA ของ สผ. 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล/เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบตรวจสอบ
เอกสาร

(Checklist) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ออกใบตรวจสอบเอกสาร 

(Checklist) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10-15 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกใบตรวจสอบเอกสาร(Checklist)การส่งรายงาน
ผลการปฏิบัติตามมาตรการท่ีกำหนดไว้ในรายงานการ
ประเมินผลกระทบส่ิงแวดล้อม ประกอบด้วย 
- ชื่อโครงการ  
- เขตท่ีตั้ง 
- ช่วงเดือนท่ีส่ง  
(ช่วงเดือนมกราคมถึงเดือนมิถุนายน 256X หรือช่วง
เดือนกรกฎาคมถึงเดือนธันวาคม 256X)  
- วันท่ีนำส่งรายงาน 
- ชื่อผู้นำส่ง (ระบุเบอร์ติดต่อผู้ประสานงาน กรณี
เจ้าหน้าท่ีติดต่อกลับ) 
- ระบุสถานะการจัดส่งรายงาน (ส่งภายในกำหนด /ส่ง
เกินกำหนด/ ขอขยายเวลา /ส่งหลังขอขยายเวลา) 
- ระยะโครงการฯ (ก่อสร้าง / ดำเนินการ) 
- ประเภทของโครงการฯ 
- การตรวจสอบเอกสาร 
- ผลการตรวจสอบเอกสาร 
- รายละเอียดเพ่ิมเติม ตามความจำเป็น 
- ลงนามผู้ตรวจสอบรายงาน 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล/เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใบตรวจสอบ
เอกสาร

(Checklist) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๓๖๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.การส่งรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (ระยะ ส่งหลังขอขยายเวลา) 
3.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
หนังสือนำส่งรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

10-15 
 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หนังสือนำส่งเรยีน ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
2. ช่ือโครงการ ต้องตรงกับช่ือท่ีระบุไว้ในรายงาน 
EIA (หากไม่ตรง ต้องแนบหนังสือแจ้งเปลี่ยนช่ือ 
และ สผ. มีหนังสือรับทราบการเปลี่ยนช่ือ) 
3. ช่ือเจ้าของโครงการ (ระยะก่อสร้าง) ต้องตรง
กับช่ือท่ีระบุไว้ในรายงาน EIA  
(หากไม่ตรง ต้องแนบหนังสือแจ้งเปลี่ยนช่ือ และ 
สผ. มหีนังสือรับทราบการเปลี่ยนช่ือ) 
4. เนื้อหาในหนังสือ ประกอบด้วย 

- -อ้างถึงหนังสือขอขยายเวลา 
- -ระบุระยะก่อสร้าง ระยะสิ้นสุดการก่อสร้าง หรือ

ระยะดำเนินการ 
- -ระบุรอบของการรายงานผลการปฏิบัติตาม

มาตรการ (ช่วงเดือนมกราคมถึงเดอืนมิถุนายน 
256X หรือช่วงเดือนกรกฎาคมถึงเดือนธันวาคม 
256X) 

- -ระบุท่ีตั้งของโครงการให้ชัดเจน  
- (ซอย ถนน แขวง เขต) 
- -ระบุช่ือผู้จัดทำรายงานผลการปฏบิัติตาม

มาตรการ 
- -ระบุช่ือและเบอร์ติดต่อผู้ประสานงาน กรณี

เจ้าหน้าท่ีตดิต่อกลับ 
4. ผูล้งนามในหนังสือนำส่ง โดยเจ้าของโครงการ
ซึ่งเป็นผู้มีอำนาจลงนาม หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
ตามกฎหมายและต้องแนบหนังสือมอบอำนาจด้วย 
โดยให้ระบุชื่อ-สกุล และตำแหน่งของผู้ลงนามให้
ชัดเจน (ต่อ) 
5. แนบสำเนาหนังสือขอขยายเวลา 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล/เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบตรวจสอบ
เอกสาร

(Checklist) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๓๖๖ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.2 ตรวจสอบ 
จำนวนเล่มรายงาน 

5 นาที 1 ระยะก่อสร้าง : รายงาน 2 ชุด CD 3 แผ่น  
โดยแผ่น CD ต้องติดไว้ในแผ่นสดุท้ายของรายงาน 
2 ระยะดำเนินการ : รายงาน 1 ชุด CD 2 แผ่น  
โดยแผ่น CD ต้องติดไว้ในแผ่นสดุท้ายของรายงาน 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล/เอกสาร 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

ใบตรวจสอบ
เอกสาร

(Checklist) 

- 

3.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเลม่รายงาน 
ผลการปฏิบตัิตามมาตรการฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

15-30 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. หน้าปก ให้ระบุทีต่ั้งของโครงการ  
(กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือโครงการหรอืช่ือเจ้าของ
โครงการให้ใส่ช่ือใหม่ และวงเล็บช่ือเดิม) 
2. กรณีเปลีย่นแปลงช่ือโครงการหรือช่ือเจ้าของ
โครงการ ต้องแนบหนังสือแจ้งเปลีย่นแปลง 
ช่ือโครงการหรือช่ือเจ้าของโครงการไว้ในภาคผนวก 
3. ช่ือโครงการ ต้องตรงกับช่ือท่ีระบุไว้ในรายงาน 
EIA  
(หากไม่ตรง ต้องแนบหนังสือแจ้งเปลี่ยนช่ือ และ 
สผ. มหีนังสือรับทราบการเปลี่ยนช่ือ) 
4. ช่ือเจ้าของโครงการ (ระยะก่อสร้าง) ต้องตรงกับ
ช่ือท่ีระบุไว้ในรายงาน EIA  
(หากไม่ตรง ต้องแนบหนังสือแจ้งเปลี่ยนช่ือ และ 
สผ. มหีนังสือรับทราบการเปลี่ยนช่ือ) 
5. ระบุประเภทโครงการ 
6. ระบหุน่วยงานอนุญาตก่อสร้างของ กทม. 
7. หนังสือรับรองการจัดทำรายงานผลการปฏิบตัิ
ตามมาตรการป้องกันและแกไ้ขผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม และมาตรการตดิตามตรวจสอบ
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม แบบ ตต.1  
8. รายงานผลการปฏิบตัิตามมาตรการป้องกันและ
แก้ไขผลกระทบสิ่งแวดล้อม และมาตรการติดตาม
ตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม แบบ ตต.2 
9. ภาคผนวก อ่ืนๆ ตามความจำเป็น 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล/เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบตรวจสอบ
เอกสาร

(Checklist) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 



 

 

๓๖๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.4  
ออกใบตรวจสอบเอกสาร 

(Checklist) 
 

10-15 
นาที 

ออกใบตรวจสอบเอกสาร (Checklist)การส่ ง
รายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ใน
รายงานการประเม ินผลกระทบส ิ ่ งแวดล ้อม 
ประกอบด้วย 
- ช่ือโครงการ  
- เขตที่ตั้ง 
- ช่วงเดือนที่ส่ง  
(ช่วงเดือนมกราคมถึงเดือนมิถุนายน 256X หรือ
ช่วงเดือนกรกฎาคมถึงเดือนธันวาคม 256X)  
- วันท่ีนำส่งรายงาน 
- ชื่อผู้นำส่ง (ระบุเบอร์ติดต่อผู้ประสานงาน กรณี
เจ้าหน้าท่ีติดต่อกลับ) 
- ระบุสถานะการจัดส่งรายงาน (ส่งภายในกำหนด 
/ส่งเกินกำหนด/ ขอขยายเวลา /ส่งหลังขอขยาย
เวลา) 
- ระยะโครงการฯ (ก่อสร้าง / ดำเนินการ) 
- ประเภทของโครงการฯ 
- การตรวจสอบเอกสาร 
- ผลการตรวจสอบเอกสาร 
- รายละเอียดเพิ่มเติม ตามความจำเป็น 
- ลงนามผู้ตรวจสอบรายงาน 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล/เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ใบตรวจสอบ
เอกสาร

(Checklist) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 



๓๖๘ 

 
  

 ๓.4.2.๒  กระบวนงานย่อยการบันทึกผลการตรวจรับรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
ตรวจสอบข้อมลูจากใบ

ตรวจสอบเอกสาร 
(Check list) 

๑ นาท ี รับใบตรวจสอบเอกสาร (Check list) ตรวจสอบ
ข้อมูลเบื้องต้น 
 
 
 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒. 

 
ออกเลขรับเรื่อง 

 
 

๑ นาท ี ออกเลขรับเรื่อง โดยระบ ุ
- โครงการที่ส่งภายในระยะเวลาที่กำหนด =  
เลขรับ ก  
- โครงการที่ขอขยายระยะเวลา = เลขรับ ข  
- โครงการที่ส่งหลังขอขยายระยะเวลา = เลขรับ สข  
- โครงการที่ส่งเกินกำหนด = เลขรับ ช  
- โครงการที่ส่งเกินกำหนดหลังจากขอขยาย
ระยะเวลา = เลขรับ ขช  

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๓. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

บันทึกลงใน 
ระบบฐานข้อมลู 

 
 
 

 
 

 

๕ นาท ี
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลใบตรวจรับเอกสารการส่งรายงานผล
การปฏิบัตติามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงาน
การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย 
๑. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลู 
๒. เลขรับเรื่อง โดยระบ ุ
- โครงการที่ส่งภายในระยะเวลาที่กำหนด =  
เลขรับ ก  
- โครงการที่ขอขยายระยะเวลา = เลขรับ ข  
- โครงการที่ส่งหลังขอขยายระยะเวลา = เลขรับ สข  
- โครงการที่ส่งเกินกำหนด = เลขรับ ช  
- โครงการที่ส่งเกินกำหนดหลังจากขอขยาย
ระยะเวลา = เลขรับ ขช 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 

ระบบ
ฐานข้อมูล 

ผลการ
ติดตาม

ตรวจสอบ
รายงาน 
Monitor 

 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๖๙ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓. ช่วงเดือนที่รายงาน (ช่วงเดือนมกราคมถึงเดือน
มิถุนายน 256X หรือช่วงเดือนกรกฎาคมถึงเดือน
ธันวาคม 256X) 
๔. ช่ือโครงการ 
๕. วันท่ีรับเรื่อง 
๖. ผู้รบัจัดทำรายงาน 
๗. ผู้นำส่งรายงน (ระบเุบอร์ตดิต่อผู้ประสานงาน 
กรณีเจ้าหน้าที่ตดิต่อกลับ) 
๘. ระบสุถานะการจัดส่งรายงาน  
- ส่งภายในกำหนด 
- ขอขยายเวลา 
- ส่งหลังขอขยายเวลา 
- ส่งเกินกำหนด 
- ส่งเกินกำหนด (หลังขอขยายเวลา)  
๙. ระยะโครงการฯ  
- ก่อสร้าง 
- สิ้นสุดก่อสร้าง 
- เปิดดำเนินการ 
- รื้อถอน 
- ก่อสร้าง+ดำเนินการ 
๑๐. ประเภทของโครงการฯ  
- อาคารสำนักงาน 
- การจัดสรรที่ดิน 
- โรงพยาบาล 
- โรงแรม 
- อาคารอยู่อาศัยรวม 
๑๑. ระบุหน่วยงานอนุญาตก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานคร 
๑๒. การตรวจสอบเอกสารรับรายงานโดยระบุ
ตามใบตรวจสอบเอกสาร (Check list) 

 



 

 

๓๗๐ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๓. ผลตรวจสอบเอกสาร 
- เอกสารครบถ้วน 
- เอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง เห็นควรรับ
รายงานแบบมีเงื่อนไข โดยให้แก้ไขหรือส่งเอกสาร
เพิ่มเตมิในระยะเวลาที่กำหนด) 
๑๔. รายละเอียดเพิ่มเติม (ตามความจำเป็น) หาก
เป็นใบตรวจรับของโครงการทีส่่งหลังขอขยาย
ระยะเวลาจะต้องระบุเลขรับขอขยายเวลา และ
ระบุวันที่ขอขยายระยะเวลาของโครงการนั้นๆ ด้วย 

๔.  
พิมพ์ใบตรวจรับรอง 

รายงาน  

1 นาท ี พิมพ์ใบตรวจรับเอกสารการส่งรายงานผลการ
ปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการ
ประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมจำนวน 2 ฉบับ 
ฉบับตัวจริงและฉบับสำเนา 
 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๕.  
ลงนาม 

๑ นาท ี ลงนามในใบตรวจรับรองรายงานทั้ง 2 ฉบับ โดย 
๑. เจ้าหน้าท่ีตรวจรับรายงาน 
๒. ผู้รับรองการตรวจรับรายงาน 
โดยใบตรวจรับรองรายงานฉบับจริงมอบให้กับ
ผู้นำส่งรายงานเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน และฉบับ
สำเนาเก็บเข้าแฟ้มกลุ่มงาน 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

 
 
 

 



๓๗๑ 

 
 ๓.4.2.3 กระบวนงานย่อยการเสนอหนังสือนำส่งรายงานฯ ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ในฐานะหน่วยงานอนุญาต) และการบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

รวบรวมหนังสือนำส่ง 
จากผู้ดำเนินการ/ 

ผู้ขออนุญาต 

1 วัน รวบรวมหนังสือนำส่งจากโครงการในแต่ละวัน 
ส่งไปท่ี กทม.๑ 

 
 
 
 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒.  

ประทับตราลงรับที่ 
สำนักงานเลขานุการปลดั

กรุงเทพมหานคร 
 

 

 ๒ วัน ประทับตราลงร ับท ี ่กล ุ ่มงานเลขาน ุการปลัด
กรุงเทพมหานคร กองกลาง สำนักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหาคร (กทม. ๑) 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๓.  
ประทับตราลงรับ 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

๑ วัน หนังสือนำส่งกลับมาที่สำนักสิ่งแวดล้อม ประทับตรา
ลงรับที่ส่วนงานเลขานุการสำนักสิ่งแวดล้อม 
 
 
 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๔.  
ประทับตราลงรับกองจัดการ

คุณภาพอากาศและเสียง 
 

1 วัน ประทับตราลงรับที่กองจัดการคุณภาพอากาศและ
เสียง 
 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๕.  

ประทับตราลงรับกลุ่มงาน
ควบคุมมลพิษ ๒ 

๑ วัน ประทับตราลงรับที่กลุ่มงานควบคุมมลพิษ ๒ เสนอ
หัวหน้ากลุ่มงาน  

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๗๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  

หัวหน้ากลุ่มงาน มอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ วัน หัวหน้ากลุ่มงานมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบบันทึก
ข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูล 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๗.  

 
บันทึกลงในระบบฐานข้อมลู 

๕ นาท ี ผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูล ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

ระบบ
ฐานข้อมูล 

ผลการ
ติดตาม

ตรวจสอบ
รายงาน 
Monitor 

 

- 

จบ 



 

 

๓๗๓ 

 
  
  ๓.๓.2.4 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบและรวบรวมรายช่ือผู้ขอขยายระยะเวลาในการจัดส่งรายงาน และรายชื่อผู้ไม่นำส่งรายงาน พร้อมจัดทำหนังสือนำส่งสำนักงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 

1 วัน ตรวจสอบรายชื่อผู้ทีส่่งขอขยายระยะเวลาในการ
จัดส่งรายงานและผู้ที่ไม่ส่งรายงานตามระยะเวลาที่
กำหนด ในฐานข้อมูล 

มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง
เกี่ยวกับกฎหมายที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

ระบบฐานข้อมลู
การติดตาม
ตรวจสอบ
รายงาน 
Monitor 

- 

๒. 
 
 

 
๓ วัน จัดทำตารางบัญชีรายชื่อโครงการทีข่อขยาย

ระยะเวลา และโครงการทีไ่ม่ส่งรายงานตาม
ระยะเวลาที่กำหนดจากฐานข้อมลู  

ความชัดเจน และถูกต้องตาม
ระเบียบสารบรรณ 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

ระบบฐานข้อมลู
การติดตาม
ตรวจสอบ
รายงาน 
Monitor 

- 

๓. 
 
 

 
๑ วัน จัดทำหนังสือเรียนเลขาธิการ สผ. พร้อมแนบตาราง

สรุปรายชื่อโครงการที่ขอขยายระยะเวลา และ
โครงการทีไ่ม่ส่งรายงานตามระยะเวลาที่กำหนด  

ถูกต้องตามระเบียบสาร
บรรณ 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๔. 
 
 

 ๓ วัน เสนอผู้บังคับบญัชาตามสายงาน 
 
 
 

ตามกำหนดเวลา - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 
 

 

- - 

๕.  
 
 

๓ วัน ปลัดกรุงเทพมหานครทราบและนำเรียนผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 

ถูกต้องตามระเบียบสาร
บรรณ 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายชื่อโครงการ
ในฐานข้อมูล 

จัดทำหนังสือนำส่ง สผ.  

จัดทำบัญชีรายชื่อ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอผู้บังคับบญัชาตาม 
สายงานลงนาม 

ปลัด กทม. ทราบและนำ
เรียน ผู้ว่า กทม. ลงนาม 



 

 

๓๗๔ 

  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
 

๑ วัน นำส่งหนังสือแจ้งรายชื่อผู้ที่ขอขยายเวลาและผู้ที่
ไม่นำส่งรายงาน พร้อมเล่มรายงานการประเมินผล
กระทบสิ่งแวดล้อมให้ สผ. 

ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่
วันท่ีรับเล่มรายงาน 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการ

จัดทำเล่มรายงานผลการ
ปฏิบัติตามมาตรการท่ี

กำหนดไว้ในรายงานการ
ประเมินผลกระทบ

สิ่งแวดล้อมซ่ึง
ผู้ดำเนินการ หรือผู้ขอ
อนุญาตจะต้องทำเมื่อ
ได้รับอนุญาตให้ดำเนิน

โครงการหรือกิจการแล้ว 
พ.ศ. 2561 

 นำส่งหนังสือรายชื่อผู้ที่
ขอขยายเวลาและผู้ที่ไม่
นำส่งรายงานให้กับ สผ. 

 



 

 

๓๗๕ 

 
                   

๓.4.2.5  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบและรวบรวมรายช่ือผู้ส่งรายงานภายในระยะเวลาที่กำหนด รายช่ือผู้ส่งหลังขอขยายระยะเวลา และรายชื่อผู้ส่งเกินระยะเวลาที่
กำหนดพร้อมจัดทำหนังสือรำส่งสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (สผ.) ภายใน 60 วัน 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 0 
 

1 วัน ตรวจสอบรายชื่อผู้ทีส่่งรายงานภายในระยะที่
กำหนด ที่ส่งรายงานหลังขอขยายระยะเวลา
ในการจัดส่งรายงาน และผู้ที่ส่งรายงานเกิน
ระยะเวลาที่กำหนดในฐานข้อมูล 

มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง
เกี่ยวกับกฎหมายที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

ระบบฐานข้อมลู
การติดตาม

ตรวจสอบรายงาน 
Monitor 

- 

๒. 
 
 

 
๓ วัน จัดทำตารางบัญชีรายชื่อโครงการที่ส่งภายในระยะ

ที่กำหนด โครงการทีห่ลังขอขยายระยะเวลา และ
โครงการทีส่่งเกินระยะเวลาที่กำหนด 

ความชัดเจน และถูกต้องตาม
ระเบียบสารบรรณ 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

ระบบฐานข้อมลู
การติดตาม

ตรวจสอบรายงาน 
Monitor 

- 

๓. 
 
 

 
๑ วัน จัดทำหนังสือเรียนเลขาธิการ สผ. พร้อมแนบตาราง

สรุปรายชื่อโครงการส่งรายงานภายในระยะที่
กำหนด ผู้ที่ส่งรายงานหลังขอขยายระยะเวลาใน
การจัดส่งรายงาน และผู้ทีส่่งรายงานเกินระยะเวลา
ที่กำหนด 
  

ถูกต้องตามระเบียบสาร
บรรณ 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๔. 
 
 

 ๓ วัน เสนอผู้บังคับบญัชาตามสายงาน 
 
 

 

ตามกำหนดเวลา - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

จัดทำหนังสือนำส่ง สผ.  

เริ่ม 

ตรวจสอบรายชื่อโครงการ
ในฐานข้อมูล 

จัดทำบัญชีรายชื่อ 

 

เสนอผู้บังคับบญัชาตาม 
สายงานลงนาม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๗๖ 

 
-  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  
 
 

๓ วัน ปลัดกรุงเทพมหานครทราบและนำเรียนผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 

ถูกต้องตามระเบียบสาร
บรรณ 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๖.  
 

๑ วัน นำส่งหนังสือแจ้งรายชื่อผูส้่งรายงานภายในระยะที่
กำหนด ผู้ที่ส่งรายงานหลังขอขยายระยะเวลาใน
การจัดส่งรายงาน และผู้ทีส่่งรายงานเกิน
ระยะเวลาที่กำหนด พร้อมเล่มรายงานการ
ประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมให้ สผ. 

ภายใน ๖๐ วัน นับตั้งแต่
วันท่ีรับเล่มรายงาน 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม 
เร่ือง หลักเกณฑ์ 

และวิธกีารจัดทำเล่ม
รายงานผลการ

ปฏิบัติตามมาตรการ
ที่กำหนดไว้ใน
รายงานการ

ประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมซ่ึง

ผู้ดำเนินการ หรือผู้
ขออนุญาตจะต้องทำ
เมื่อได้รับอนุญาตให้
ดำเนินโครงการหรือ

กิจการแล้ว พ.ศ. 
2561 

ปลัด กทม. ทราบและนำ
เรียน ผู้ว่า กทม. ลงนาม 

 นำส่งหนังสือรายชื่อผู้ส่งรายงาน
ภายในระยะที่กำหนด ผู้ที่ส่งรายงาน
หลังขอขยายระยะเวลาในการจัดส่ง

รายงาน และผู้ที่ส่งรายงานเกิน
ระยะเวลาที่กำหนด 



 

 

๓๗๗ 

 
 
 
๓.4.2.6  กระบวนงานย่อยการนำส่งรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๒ ช่ัวโมง - คัดแยกเล่มรายงานตามพื้นที่กลุ่มเขต
เพื่อแยกโซนพื้นท่ีรับผดิชอบของ สนย. 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 
 

- - 

2 
 

๑ ช่ัวโมง ตรวจสอบรายชื่อโครงการระยะกอ่สร้าง  
ในฐานข้อมูล และทำการเช็คเล่มรายงานให้ตรงกับ
ฐานข้อมูล 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 
 

ระบบฐานข้อมลูการ
ติดตามตรวจสอบ
รายงาน Monitor 

- 

3 
 

๑ ช่ัวโมง จัดเตรียมเล่มรายงานที่แยกตามพืน้ท่ีกลุ่มเขต 
และตรวจสอบความถูกต้องของเลม่รายงานกับช่ือ
โครงการให้ถูกต้อง 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- 
 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- 
 
 

- 

4 
 
 

 
๑ ช่ัวโมง บันทึกการส่งเลม่รายงานให้กับสนย. และระบุครั้ง

ที่ส่ง ลงในฐานข้อมูล 
ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 
 
 
  

- 
 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 
 

- หนังสือราชการ 
- ระบบฐานข้อมูล

การติดตาม
ตรวจสอบรายงาน 

Monitor 

- - 

5 
 
 

  ๑ วัน จัดทำบัญชีรายชื่อโครงการที่จดัส่งให้ สนย.  
โดยระบุ ดังน้ี 
- ช่ือโครงการ 
- เจ้าของโครงการ 
- เขตที่ตั้งโครงการ 
- ระยะโครงการ 
- ช่ือผู้จัดทำรายงาน 
- จำนวนเล่มรายงาน 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

ตรวจสอบรายชื่อโครงการ
ระยะก่อสร้างในฐานข้อมูล 
 

คัดแยกเล่มรายงาน 
ตามพื้นที่กลุ่มเขต 
 

จัดเตรียมเล่มรายงานที่จะ
นำส่งให้กับ สนย. 

บันท ึกการส ่ง เล ่มรายงาน
ให้กับสนย. ลงในฐานข้อมูล 
และระบุครั้งท่ีส่ง 
 

จัดทำบัญชีรายชื่อ
โครงการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๗๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖ 
 

๑ ช่ัวโมง จัดทำหนังสือนำส่งเล่มรายงานให้ สนย.  
โดยเสนอให้ ผอ.กจอ. เป็นผู้ลงนาม 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๗ 
 

๑ ช่ัวโมง นำหนังสือนำส่งพร้อมตารางรายชื่อโครงการ  
และเล่มรายงานส่งให้กับ สนย. และเซ็นต์สำเนา
รับทราบกลบัทุกครั้ง เพื่อเป็นหลักฐานในการ
นำส่งในแต่ละรอบ 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือนำส่งเล่ม   
รายงานให้ สนย. 

จัดส่งเล่มรายงานให้ สนย. 



 

 

๓๗๙ 

 
 

 ๓.4.2.7  กระบวนงานย่อยการแจ้งผลการพิจารณารายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมให้หน่วยงานอนุญาต
  เพื่อกำกับดูแล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ รับหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาความเห็นเบื้องต้น

ของ สผ.  

       

๒ 
 
 

 
 

ตรวจสอบสถานะโครงการ 
 

 

 

๑๕ นาที 
 
 

 

- พิจารณาเนื้อหาในหนังสือ แจ้งผลการพิจารณา
ความเห็นเบื้องต้นของ สผ. เพื่อตรวจสอบว่า
โครงการนั้นอยู่ในการดำเนินการในระยะใด อัน
ประกอบด้วย 
   ระยะก่อสร้าง (รวมถึงระยะการรื้อถอน) 
   ระยะเปิดดำเนินการ 
   ระยะก่อสร้างและดำเนินการ 

ค ว า ม ถ ู ก ต ้ อ ง ใ น ก า ร
ตรวจสอบเพื ่อชี ้บ่งสถานะ
โครงการ 
 
 
 

- 
 
 

 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

 
 

 

- 
 

 

- หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาความเห็น
เบื้องต้นของ สผ. 

 
 

๓ 
 
 

 
 
 

บันทึกข้อมูลความเห็น
เบื้องต้นของ สผ. ลงใน 
ระบบฐานข้อมลูผลการ

ติดตามตรวจสอบรายงาน 
Monitor 

 
 

๓๐ นาที 
 
 

 

 

บันทึกข้อมูลจากหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ความเห็นเบื้องต้นของ สผ. ลงในระบบฐานข้อมูล
ผลการติดตามตรวจสอบรายงาน Monitor ของ 
คพ.๒ อันประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 
- เลขท่ี วันท่ีออกหนังสือโดย สผ. 
- เลขท่ี วันท่ีรับหนังสือโดย กทม. 
- ช่ือโครงการ 
- บริษัทท่ีปรึกษาผู้ดำเนินการ 
- สถานะ/ระยะโครงการ 
- ช่วงเวลาที่รายงาน 
- ข้อเสนอแนะต่อรายงาน  

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

ระบบ
ฐานข้อมูลผล
การติดตาม
ตรวจสอบ
รายงาน 
Monitor 

- ข้อมูลบันทึกในระบบ
ฐานข้อมูลผลการ
ติดตามตรวจสอบ
รายงาน Monitor 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๘๐ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
จัดทำหนังสือนำส่งความเห็น

ของ สผ. ให้ สนข. และ 
สนย. (กรณีโครงการอยู่ใน

ระยะก่อสร้าง)  
โดยเสนอตามลำดับขั้น 

๒-๓ วัน จัดทำหนังสือนำส่งความเห็นของ สผ. และเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง ให้ สนข. และ สนย. (กรณสีถานะ
โครงการอยู่ในระยะสร้าง) โดยเสนอตามลำดับขั้น  

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- หนังสือนำ
เรียน หัวหนา้
กลุ่มงาน คพ.๒ 
- หนังสือนำ
เรียน ผอ. 
กจอ. 
- หนังสือนำ
เรียน ผอ. 
สสล. 
- หนังสือนำ
เรียน ผอ. 
สนข. 
- หนังสือนำ
เรียน ผอ. 
สนย. (กรณี
สถานะ
โครงการอยู่ใน
ระยะกอ่สร้าง) 

พรบ. ส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๑  มาตรา ๕๑/๓ 
วรรคสอง 

๕  
 

จัดส่งหนังสือนำส่งความเห็นของ 
สผ. และเอกสารที่เกีย่วขอ้งให้ 

สนข. และ สนย. (กรณีโครงการ
อยู่ในระยะก่อสร้าง) 

๑ วัน - แยกเอกสารต้นฉบับนำส่ง สนข, สนย. 
- สำเนาเก็บเข้าแฟ้ม 

- แยก และจัดชุดเอกสารได้
อย่างถูกต้อง 
- นำหนังส ือใส ่ในช ่องรับ
หนังสือเพื ่อส่งปลายทางที่
กำหนดได้ถูกต้อง 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - บันทึกข้อมูลการ
นำส่งลงในสมดุหนังสือ 
(กรณีจัดส่งหนังสือให้ 
สนย.) 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

๓๘๑ 

 
 
                  ๓.4.2.8  กระบวนงานย่อยการติดตามตรวจสอบและแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการไม่ปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   รับเรื่องร้องเรียน        

๒  
 
 

บันทึกข้อมูลเรื่องร้องเรยีน
ลงใน ระบบฐานข้อมูลผล

การติดตามตรวจสอบ
รายงาน Monitor 

 

๓๐ นาที 

 

 

บันทึกข้อมูลจากหนังสือร้องเรียน ลงในระบบ
ฐานข้อมูลผลการติดตามตรวจสอบรายงาน 
Monitor ของ คพ.๒ อันประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 
- เลขท่ี (ถ้ามี)  วันท่ีออกหนังสือ 
- เลขท่ี วันท่ีรับหนังสือโดย กทม. 
- ช่ือโครงการ 
- บริษัทท่ีปรึกษาผู้ดำเนินการ 
- สถานะ/ระยะโครงการ 
- รายละเอียดปญัหาที่ร้องเรยีน  

ความถกูต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

ระบบ
ฐานข้อมูลผล
การติดตาม
ตรวจสอบ
รายงาน 
Monitor 

- ข้อมูลบันทึกในระบบ
ฐานข้อมูลผลการ
ติดตามตรวจสอบ
รายงาน Monitor 

๓  
ตรวจสอบข้อมลูเบื้องต้น  

๑๐ นาที 
 

ตรวจสอบเนื้อหา EIA และการเหน็ชอบรายงาน 
EIA ของ สผ.  และศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

มีความเข้าใจเนื้อหา EIA 
และการเห็นชอบรายงาน 
EIA ของ สผ.และศึกษา
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

-- - พรบ. ส่งเสรมิและ
รักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พรบ. รักษาความ
สะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- พรบ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- พรบ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๘๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
จัดทำหนังสือประสาน

หน่วยงาน 
ผู้มีอำนาจท่ีเกีย่วข้อง 

๒-๓ วัน จัดทำหนังสือประสานหน่วยงาน และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ให้ สนข. และ สนย. (กรณสีถานะ
โครงการอยู่ในระยะสร้าง) โดยเสนอตามลำดับขั้น 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- หนังสือนำ
เรียน หัวหนา้
กลุ่มงาน คพ.๒ 
- หนังสือนำ
เรียน ผอ. 
กจอ. 
- หนังสือนำ
เรียน ผอ. 
สสล. 
- หนังสือนำ
เรียน ผอ. 
สนข. 
- หนังสือนำ
เรียน ผอ. 
สนย. (กรณี
สถานะ
โครงการอยู่ใน
ระยะกอ่สร้าง) 

- พรบ. ส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พรบ. รักษาความ
สะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- พรบ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- พรบ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๕  
 

จัดส่งหนังสือประสานงาน 

๑ วัน - แยกเอกสารต้นฉบับนำส่ง สนข, สนย. 
- สำเนาเก็บเข้าแฟ้ม 

- แยก และจัดชุดเอกสารได้
อย่างถูกต้อง 
- นำหนังสือใส่ในช่องรับ
หนังสือเพื่อส่งปลายทางที่
กำหนดได้ถูกต้อง 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - บันทึกข้อมูลการ
นำส่งลงในสมดุหนังสือ 
(กรณีจัดส่งหนังสือให้ 
สนย.) 

๖  
 
 

รับหนังสือแจ้งผลการการ
แก้ไขเรื่องร้องเรยีน และ
บันทึกข้อมูลลงใน ระบบ
ฐานข้อมูลผลการติดตาม

ตรวจสอบรายงาน Monitor 
 

๑๕ นาที บันทึกข้อมูลจากหนังสือแจ้งผลการการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน ลงในระบบฐานข้อมูลผลการตดิตาม
ตรวจสอบรายงาน Monitor ของ คพ.๒  
อันประกอบด้วยข้อมลูดังนี ้
- เลขท่ี วันท่ีออกหนังสือ 
- เลขท่ี วันท่ีรับหนังสือโดย กทม. 
- ช่ือโครงการ 
- รายละเอียดการแก้ปัญหาเรื่องรอ้งเรียน  
 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

ระบบ
ฐานข้อมูลผล
การติดตาม
ตรวจสอบ
รายงาน 
Monitor 

- ข้อมูลบันทึกในระบบ
ฐานข้อมูลผลการ
ติดตามตรวจสอบ
รายงาน Monitor 



 

 

๓๘๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗  
ทำหนังสือแจ้งผู้ร้อง (สผ./
ประชาชน) และยุตเิรื่อง 

๒-๓ วัน จัดทำหนังสือแจ้งผู้ร้อง (สผ./ประชาชน) โดยเสนอ
ตามลำดับขั้น  

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- หนังสือนำ
เรียน 
เลขาธิการ 
สผ. 

 

๘  
ส่งหนังสือแจ้งผลการการ
แก้ไขเรื่องร้องเรยีนและยุติ

เรื่อง 

๑ วัน - แยกเอกสารต้นฉบับนำส่ง สผ. 
- สำเนาเก็บเข้าแฟ้ม 

- แยก และจัดชุดเอกสารได้
อย่างถูกต้อง 
- นำหนังสือใส่ในช่องรับ
หนังสือเพื่อส่งปลายทางที่
กำหนดได้ถูกต้อง 

- นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - บันทึกข้อมูลการ
นำส่งลงในสมดุหนังสือ 

 



 

 

๓๘๔ 

 
 
 ๓.๓.2.9   กระบวนงานย่อยการแจ้งเตือนให้เจ้าของโครงการหรือผู้ขออนุญาตนำส่งรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดไว้ในรายงานการประเมิน  

 ผลกระทบสิ่งแวดล้อม  
-  
-  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   
2 วัน - ตรวจสอบรายชื่อผูไ้ม่นำส่งรายงาน 

(จำนวนโครงการทั้งหมด – จำนวนผู้นำส่งรายงาน
ภายในกำหนด – จำนวนผู้ขอขยายระยะเวลาใน
การจัดส่งรายงาน) จากฐานข้อมลูกลุ่มงาน 
ควบคุมมลพิษ ๒ (Microsoft Access) 

ความถูกต้องในการ
ตรวจสอบเพื่อช้ีบ่งรายชื่อผู้
ไม่นำส่งรายงาน 

- 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 
 

- - หนังสือแจ้งรายชื่อ 
ผู้ไม่นำส่งรายงาน 
Monitor ให้ สผ. 
ทราบ 
-รายชื่อในระบบ
ฐานข้อมูลกลุม่งาน 
ควบคุมมลพิษ ๒ 
(Microsoft Access) 

2 
 

1 วัน จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ไม่นำส่งรายงาน โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
-ช่ือโครงการ 
-เจ้าของโครงการ 
-ที่ตั้งโครงการ 

ความถูกต้องในการจัดทำ
บัญชีรายชื่อ 

- 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 
 

- - หนังสือแจ้งรายชื่อ 
ผู้ไม่นำส่งรายงาน 
Monitor ให้ สผ. 
ทราบ 
-รายชื่อในระบบ
ฐานข้อมูลกลุม่งาน 
ควบคุมมลพิษ ๒ 
(Microsoft Access) 

3 
 

2 วัน จัดทำเอกสารแนะนำการส่งรายงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เช่น คำแนะนำการจดัส่งเล่มรายงาน คำแนะนำ
การจัดทำเล่มรายงาน เป็นต้น 

ถูกต้องและเข้าใจง่าย - 
 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 
 

- 
 
 

- 

ตรวจสอบรายชื่อ 
ผู้ไม่นำส่งรายงาน
จากฐานข้อมูล 

 
 

จัดทำบัญชีรายชื่อ 
ผู้ไม่นำส่งรายงาน 

จัดทำเอกสาร  
คำแนะนำการส่งรายงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๘๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 

 
2 วัน จัดทำหนังสือแจ้งเตือนการนำส่งรายงาน 

เสนอ ผอ.สสล. ลงนาม 
ถูกต้องตามระเบียบสาร
บรรณ 
 

- 
 
 

นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 
 

หนังสือ
ราชการ 

 
 

- หนังสือการ
แจ้งเตือนการนำส่ง

รายงาน 
 
 

5 
 
 

  3 วัน เสนอผู้บังคับบญัชาตามสายงาน (ผอ.กจอ, 
รอง ผอ.สสล. และ ผอ.สสล.) 

ตามกำหนดเวลา - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม 

- - 

6  
 
 

3-5 วัน จัดส่งหนังสือแจ้งเตือนการนำส่งรายงาน 
ให้แต่ละโครงการตามรายชื่อ โดยจัดส่งผ่าน
ไปรษณีย ์
 

ตามกำหนดเวลา - นักวิชาการ 
สิ่งแวดล้อม / 

นายช่าง
เครื่องกล 

- - 

 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือแจ้งเตือน
การนำส่งรายงาน 

เสนอผู้บังคับบญัชาตาม
สายงาน 

 

จัดส่งหนังสือแจ้งเตือน 
การนำส่งรายงาน  

ทางไปรษณีย ์



๓๘๖ 

 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
4.1  กระบวนงานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

4.1.1 กระบวนงานย่อยการแจ้งประสานงาน 
4.1.2 กระบวนงานย่อยการศึกษารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้คณะกรรมการ

ผู้ชำนาญการพิจารณารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ด้านอาคาร การจัดสรร
ที่ดิน และบริการชุมชน กรุงเทพมหานคร (คชก.กทม.) ใช้ประกอบการพิจารณารายงาน
และให้เจ้าของโครงการ/บริษัทที่ปรึกษานำไปปรับปรุงแก้ไขรายงานให้ถูกต้องสมบูรณ์ 

4.2 กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม ด้านอาคาร การจัดสรรที่ดิน และบริการชุมชน กรุงเทพมหานคร (คชก.กทม.) 

 
 



 

 

๓๘๗ 
๓๘๗ 

 
 

4.1 กระบวนงานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
4.1.1 กระบวนงานย่อยการแจ้งประสาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 

 

- - - - เจ้าพนักงานธุรการ - - 

๒. 

 

 

๑-๒  วัน การมอบหมายและจัดส่ง
หนังสือ 

- - - - - 

๓. 

 

 

๑ วัน การมอบหมายงาน 
- ผอ. สสล. 
- ฝ่ายบริหาร กจอ. 
- ผอ. กจอ. 
- หน. ก. ศวส 

ตรวจสอบ
เอกสารให้
ครบถ้วนและ
ถูกต้องตาม
รายละเอียดการ
ส่งหนังสือ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

- - - 

๔. 

 

 

๓๐ นาที ่ อ่านและแยกประเภทรายงาน รายละเอียดครบ
ตามแนวทางการ
จัดทำรายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 
เรื่อง กำหนด
ประเภทและขนาด
ของโครงการซึ่งต้อง
จัดทำรายงานฯ 

รับเรื่องรายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบส่ิงแวดล้อมจาก สผ. 

สำนักเลขานุการ 
ผว.กทม. ประสานแจ้ง 

การมอบหมายงานตาม
สายการบังคับบัญชา

ภายในสำนักสิ่งแวดล้อม 

จนท. ก.ศวส. 
พิจารณารายงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๘๘ 
๓๘๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 

 

 

๓ ช่ัวโมง/
รายงาน 
๑ เลม่ 

- ทำสำเนา 
-จัดทำหนังสือแจ้งประสาน 
- ตรวจสอบความถกูต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสารให้
ครบถ้วนและ
ถูกต้องตาม
รายละเอียดการ
ส่งหนังสือ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๖. 

 

 

๑-๒ วัน - ออกเลขส่งหนังสือ 
- นำเรียน ผอ. กจอ.ลงนาม 
- รอง ผอ. สสล. 
- ผอ. สสล. 
- จัดส่งหนังสือ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ - - 

๗. 

 

๑-๓ ช่ัวโมง จัดเก็บข้อมลูลงในคอมพิวเตอร ์ ตามแนวทางการ
จัดทำรายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 

ระบบคอมพิวเตอร ์ นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

 

รายงานที่ไดร้ับความเห็นชอบและไม่ได้รับ
ความเห็นชอบจาก คชก.และเรื่องอื่นๆ 

นำเสนอตามสายการบังคับ
บัญชา 

รวบรวมและ 
จัดทำฐานข้อมูล 

 



 

 

๓๘๙ 
๓๘๙ 

 
 

4.1.2 กระบวนงานย่อยการศึกษารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมเพื่อให้คณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ด้าน
อาคาร การจัดสรรที่ดิน และบริการชุมชน กรุงเทพมหานคร (คชก.กทม.) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 

 

- - - - ฝ่ายบรหิารฯ กจอ. - - 

๒. 

 

 

๑-๒ วัน การมอบหมายและการจดัส่ง
หนังสือ 

  
 

  

๓. 

 

 

๑ วัน การมอบหมายงาน 
- ผอ.สสล. 
- ฝ่ายบรหิารกจอ. 
- ผอ.กจอ. 
- หน.ก.ศวส. 

ตรวจสอบเอกสาร
ให้ครบถ้วนและ
ถูกต้องตาม
รายละเอียดการส่ง
หนังสือ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

เจ้าพนักงานธุรการ - - 

๔. 

 
 

๑๐-๑๕ 
วัน/ 
รายงาน 
๑ ฉบับ 

๑.ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมทาง
กายภาพ ได้แก่ สภาพภูมิประเทศ
ทรัพยากรดินคุณภาพอากาศและ
เสียง ความสั่นสะเทือน คุณภาพ
น้ำผิวดิน ใต้ดิน 

เป็นไปตามแนว
ทางการจัดทำ
รายงานการ
วิเคราะหผ์ลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 

ผลสรุปของ
การศึกษา
รายงาน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 
เรื่อง กำหนด
ประเภทและขนาด
ของโครงการซึ่งต้อง
จัดทำรายงานการ

รับเรื่องรายงานการ
วิเคราะหผ์ลกระทบ

สิ่งแวดล้อม 

สำนักงานเลขานุการ ผว.กทม. 
ประสานแจ้ง 

การมอบหมายงานตามสาย
การบังคับบัญชาภายในสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

ศึกษารายงานการวเิคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๙๐ 
๓๙๐ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒.ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมทาง
ชีวภาพ ได้แก่ ระบบนเิวศวิทยา
ทางบกและทางน้ำ 
๓. คุณคา่การใช้ประโยชน์ของ
มนุษย์ ได้แก่ การจราจรและการ
คมนาคมขนส่ง การใช้ประโยชน์
ที่ดินและผังเมือง การใช้น้ำ การใช้
ไฟฟ้า การสื่อสาร การจัดการมูล
ฝอยและสิ่งปฏิกลู การบำบดัน้ำ
เสีย การระบายน้ำ การป้องกัน
อัคคีภัย 
๔. คุณคา่ต่อคณุภาพชีวิต ได้แก่ 
สภาพเศรษฐกิจและสังคม การสา
ธรณสุขและอาชีวอนามัย 
สุนทรียภาพ โบราณสถาน 

วิเคราะหผ์ลกระทบ
สิ่งแวดล้อมและ
หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ระเบียบปฏิบัติ และ
แนวทางการจัดทำ
รายงานการ
วิเคราะหผ์ลกระทบ
สิ่งแวดล้อม ลงวันท่ี 
๑๖ มิ.ย.๕๒ 

๕. 
 
 
  

 
 

๒ วัน - หนังสือแจ้งประสานการนดั
หมาย 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของการ
นัดหมาย 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- -  

ตรวจสอบสถานท่ีตั้งโครงการ 
- แจ้งประสานผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

เจ้าของโครงการและบริษัทท่ี
ปรึกษาฯ 

- ออกตรวจสถานท่ี 



 

 

๓๙๑ 
๓๙๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 

 
 

๑ ช่ัวโมง - จัดสถานท่ี 
- จัดเตรียมอาหาร/เครื่องดื่ม 
- จัดเตรียมเบี้ยประชุม 
- นำเสนอผลการศึกษารายงาน
ต่อ คชก.กทม. เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาใน ๔ 
หัวข้อได้แก ่
๑.ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมทาง
กายภาพ ได้แก่ สภาพภูมิประเทศ
ทรัพยากรดินคุณภาพอากาศและ
เสียง ความสั่นสะเทือน คุณภาพ
น้ำผิวดิน ใต้ดิน 
๒.ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมทาง
ชีวภาพ ได้แก่ ระบบนเิวศวิทยา
ทางบกและทางน้ำ 
๓. คุณคา่การใช้ประโยชน์ของ
มนุษย์ ได้แก่ การจราจรและการ
คมนาคมขนส่ง การใช้ประโยชน์
ที่ดินและผังเมือง การใช้น้ำ การใช้
ไฟฟ้า การสื่อสาร การจัดการมูล
ฝอยและสิ่งปฏิกลู การบำบดัน้ำ
เสีย การระบายน้ำ การป้องกัน
อัคคีภัย 
๔. คุณค่าต่อคุณภาพชีวิต ได้แก่ 
สภาพเศรษฐกิจและสังคม การสา
ธ ร ณ ส ุ ข แ ล ะ อ า ช ี ว อ น า มั ย 
สุนทรียภาพ โบราณสถาน 
  

ตามแนวทางการ
จัดทำรายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมของ 
สผ.และคชก.กทม. 

จัดทำรายงาน
การประชุม 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 
นำเสนอผลการศึกษารายงานต่อ 

คชก.กทม.ในท่ีประชุม 
 



 

 

๓๙๒ 
๓๙๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗. 

 

 

๑-๒ วัน 
 

ตามแนวทางการ
จัดทำรายงานการ
ประชุม 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

  

๘. 

 

๑ วัน - แจ้งเจ้าของโครงการ 
- แจ้งบริษัทท่ีปรึกษา 
- แจ้งสำนักงานท่ีโครงการ

ตั้งอยู่ 
- แจ้งกองควบคุมอาคาร 

สำนักการโยธา 
- แจ้ง สผ.. (กรณีมีมติ

เห็นชอบ) 
- แจ้งผู้ร้องเรียน (ถ้ามี) 

ความครบถ้วนของ
ผู้เกี่ยวข้องและ
ความถูกต้องของมติ
ที่ประชุม 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ

ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

 

จัดทำรายงานการประชุมเพื่อเสนอ คชก.
กทม.รับรองในการประชุมครั้งถัดไป 

 

แจ้งมติคชก.กทม.
ให้ผู้เกี่ยวข้อง

ทราบ 



 

 

๓๙๓ 
๓๙๓ 

 
 

4.2 กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ด้านอาคาร การจัดสรรที่ดิน และบริการชุมชน กรุงเทพมหานคร     
(คชก.กทม.) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 

 

๑ วัน ประสานแจ้งประธานและกรรมการ
เพื่อกำหนดวันประชุม 

ได้รายละเอียด
เกี่ยวกับวัน
เวลาการ
ประชุมชน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ และ
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ 

๒. 
 

 

๑ ช่ัวโมง ประสานขอใช้ห้องประชุมและทำ
หนังสือขอใช้ห้องประชุม 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - 

๓. 

 

 

๓ ช่ัวโมง ๑. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
๒.ตารางเซ็นชื่อและหลักฐานการ
เบิกจ่าย 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - 

๔. 
 

 

๓ ช่ัวโมง นำเสนองานตามสายงาน 
๑. หัวหน้ากลุ่มงาน ศวส. 
๒. ผอ. กจอ. 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ติดตามความ
คืบหน้าเป็นระยะ 

- - 

๕. 

 

 

๕-๗ วัน ๑. รวบรวมข ้อม ูลเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
๒. จ ัดพ ิมพ ์และถ ่ายเอกสาร
ประกอบวาระการประชุม 
๓.ตรวจสอบความถูกต้องเตรียม
จัดส่งให้คณะกรรมการ 

เอกสาร
ประกอบการ
ประชุมถูกต้อง
และครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - 

ประสานประธานและ
กรรมการเพื่อกำหนดวัน

ประชุม 

ขอใช้ห้องประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม
เอกสารประกอบการประชุม 

นำเสนอตามสายงานการบังคับบัญชา 

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๙๔ 
๓๙๔ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 

 
 

๑-๒ วัน จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อม
เอกสารประกอบการประชุมให้
คณะกรรมการ เจ้าของโครงการ 
บริษัทที่ปรึกษา และผู้ร้องเรียน 
(ถ้ามี) 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๗. 

 
 

๑ วัน ๑. จัดห้องประชุมและอุปกรณ์ 
๒. จัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม 

- - เจ้าพนักงานธุรการ/
คนงาน 

- - 

๘. 

 

 

๓-๗ วัน ๑.จดบันทึกรายงาน 
๒.จัดพิมพ์ 
๓. ตรวจสอบความถูกต้อง 
๔. ทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบรายงานการประชุม 
๕.ตรวจ แก้ไขตามที่ไดร้ับแจ้ง 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม

เจ้าของเรื่อง
ตรวจสอบ 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๙. 

 

 

๒-๓ วัน ๑. จัดทำรายงานการประชุม 
๒. นำเสนองานตามสายงาน 
-  หัวหน้ากลุ่มงาน ศวส. 
-  ผอ. กจอ. 
๓. ทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
และผูเ้กี่ยวข้อง 
๔. รวบรวมสำหรับการประชุม
ครั้งต่อไป 

ความถูกต้อง
และครบถ้วน
ของรายงาน
การประชุม 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและ
ครบถ้วนของ
รายงาน 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๑๐. 

 

- แจ้งผลการพิจารณารายงาน
ให้สผ. เจา้ของโครงการ บริษัทที่
ปรึกษา สำนักงานเขต สำนักการ
โยธา และผู้ร้อง (ถ้ามี)  

ความถูกต้อง
ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและ
ครบถ้วนของ
รายงาน 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อม
เอกสาร 

จัดสถานท่ีพร้อมจัดเตรียมอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม สำหรับคณะกรรมการ 

จัดประชุมและจดัทำรายงานการ
ประชุม (ฉบับร่าง) 

จัดทำรายงานการประชุมพร้อม
แจ้งกรรมการและผู้เกีย่วข้อง 

 

ผู้เกี่ยวข้อง
รับทราบ 



๓๙๕ 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานยุทธศาสตร์การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่งเสริม 
การอนุรักษ์พลังงาน 
5.1 การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงสภาพ

ภูมิอากาศ 
5.1.1 กระบวนงานย่อยดำเนินโครงการ/กิจกรรม เพื่อลดผลกระทบและปรับตัวต่อการ

เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศ พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๖๖ 

5.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน/ และอ่ืนๆ 
5.1.3 กระบวนงานย่อยการเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรเพ่ือลดผลกระทบและปรับตัวต่อจาการ

เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
5.1.4 กระบวนงานย่อยรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงาน City Disclosure Program, CD 
5.15 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำบัญชีก๊าซเรือนกระจกของกรุงเทพมหานคร

ใน CIRIS Program 
๕.๒ กระบวนงานส่งเสริมการใช้พลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 

๕.๒.๔ กระบวนงานย่อยการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการใช้พลังงานของกรุงเทพมหานคร 
๕.๒.๕ กระบวนงานย่อยเผยแพร่ประชาสัมพันธ์คู่มือด้านการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ

การอนุรักษ์พลังงาน   
๕.๒.๖ กระบวนงานย่อยการลดใช้พลังงานไฟฟ้าของหน่วยงานภายในศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 

ดินแดง   
 
 



 

 

๓๙๖ 
๓๙๖ 

 
 

๕.๑ การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
๕.๑.๑  กระบวนงานย่อยดำเนินโครงการ/กิจกรรม เพื่อลดผลกระทบและปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเปลี่ยนแปลง

สภาพภูมิอากาศ พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๖๖ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๓๐ วัน คณะทำงานขับเคลื่อนแผนการ
ดำเนินงานตามแผนแม่บท
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศฯ 
ดำเนินการศึกษาและทบทวน
แผนปฏิบัติการ โครงการ/กจิกรรม 
เพื่อผลกระทบและปรับตัวต่อการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- แผนแม่บท
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การเปลีย่นแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ พ.ศ.๒๕๕๖ – 
๒๕๖๖ 
- แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 

- - คณะทำงานขับเคลื่อน
แผนแม่บท ฯ  
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  

 
 

๒. 

 
 

๑๐ วัน รวบรวมข้อมลูการดำเนินงานของ
โครงการและกิจกรรมทีผ่่านมาของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๓. 

 
 

๑๐ วัน - กำหนดเกณฑ์ที่ใช้ในการคัดเลือก
โครงการ 
- พิจารณาการใหค้ะแนนของแต่ละ
โครงการตามเกณฑ์ที่กำหนด 
- คัดเลือกโครงการโดยเรียบลำดับ
คะแนน  

- คณะทำงาน
ขับเคลื่อนแผน
แม่บทฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของโครงการ 

- คณะทำงานขับเคลื่อน
แผนแม่บท ฯ  
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- - 

ศึกษาและทบทวน
แผนปฏิบัติการ/

โครงการ/กิจกรรมที่
ผ่านมา 

 

รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานของแผน/โครงการที่

ผ่านมา 

คัดเลือกโครงการ/กิจกรรมโดย
คณะทำงานขับเคลื่อนแผนแม่บทฯ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๙๗ 
๓๙๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 

 

 

 ตามที่
โครงการ
กำหนด 

กำหนดรายละเอียดของโครงการ/
กิจกรรม โดยประกอบด้วย 
- วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
- วิธีดำเนินงานหรือขั้นตอน 
- ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
- งบประมาณ 
- การประเมินผล 

หลักเกณฑ์การเขียนและ
แบบฟอร์มแผนปฏิบัติ
การ และโครงการตาม
รูปแบบที่หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องกำหนด 

   นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  
 

- - 

๕. 

 

ตามที่
โครงการ
กำหนด 

ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล
โครงการให้เป็นไปตามแผนแม่บท
กรุงเทพมหานคร ฯ  

- - - คณะทำงานขับเคลื่อน
แผนแม่บท ฯ  
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- - 

ดำเนินโครงการ/กจิกรรมตาม 
แผนแม่บท ฯ ที่ได้รับการ

คัดเลือก 

ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลโครงการ
ภายใต้แผนแม่บท
กรุงเทพมหานครฯ 



 

 

๓๙๘ 
๓๙๘ 

 
 

   ๕.๑.๒  กระบวนงานย่อยการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน/ และอ่ืนๆ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 

 

๑ วัน ประสานแจ้งประธานและ
กรรมการเพื่อกำหนดวันประชุม 

ได้รายละเอียดเกี่ยวกับวัน
เวลาการประชุมชน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ และ
ระเบียบ
กรุงเทพมหานค
รว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ 

๒. 

 

 

๑ ช่ัวโมง ประสานขอใช้ห้องประชุมและทำ
หนังสือขอใช้ห้องประชุม 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - 

๓. 

 

 

๗ วัน - จัดทำหนังสือเชิญประชุมและ
เอกสารประกอบการประชุม 
- ตารางเซ็นชื่อและหลักฐานการ
เบิกจ่าย 
- รวบรวมข้อมูลเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
- จัดพิมพ์และถ่ายเอกสาร
ประกอบวาระการประชุม 
- ตรวจสอบความถูกต้องเตรยีม
จัดส่งให้คณะกรรมการ 

เอกสารประกอบการ
ประชุมถูกต้องและ
ครบถ้วน 

- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - 

๔. 

 

 

๓ วัน ส ่งหน ังส ือเช ิญประช ุมพร ้ อม
เอกสารประกอบการประชุมให้
คณะกรรมการ   

- - เจ้าพนักงานธุรการ - 

ประสานประธานและ
กรรมการเพื่อกำหนดวัน

ประชุม 

ขอใช้ห้องประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม
และเอกสารประกอบการ

ประชุม 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อม
เอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๓๙๙ 
๓๙๙ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 

 
 

๑ วัน - จัดห้องประชุมและอุปกรณ์ 
- จัดเตรยีมอาหารว่าง เครื่องดื่ม 

- - เจ้าพนักงานธุรการ/
คนงาน 

- - 

๖. 

 

 

๓ - ๗ วัน - จดบันทึกรายงาน 
- จัดพิมพ ์
- ตรวจสอบความถูกต้อง 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๗. 

 

 

๓ - ๗ วัน - ทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบรายงานการประชุม 
- ตรวจ แก้ไขตามที่ไดร้ับแจ้ง 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๘. 

 

 

๓ - ๗ วัน - จัดทำรายงานการประชุม 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของรายงานการประชุม 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและ
ครบถ้วนของ
รายงาน 

นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

๙. 

 

๓ วัน - จัดทำหนังสือนำเรยีนผู้บริหาร
ทราบ 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม - - 

 

จัดสถานท่ีพร้อมจัดเตรียม
อาหารว่างและเครื่องดืม่ สำหรับ

คณะกรรมการ 

ดำเนินการประชุม
คณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ประสานคณะกรรมการ/
คณะทำงาน ตรวจสอบรายงาน

การประชุม 

จัดทำรายงานการประชุมฉบับ
สมบูรณ ์

นำเรียน
ผู้บริหารทราบ 



 

 

๔๐๐ 
๔๐๐ 

 
 

 ๕.๑.๓ กระบวนงานย่อยการเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรเพื่อลดผลกระทบและปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๑๕ วัน การเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อหาความจำเป็น
ของการพัฒนาบุคลากรด้านเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒. 

 
 

๓๐ วัน จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรของกองจัดการคณุภาพอากาศ
และเสียง โดยกำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และ
งบประมาณ เพื่อรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรใน
ภาพรวม 

ความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล 

แผนพัฒนา
บุคลากร
ของสำนัก
สิ่งแวดล้อม 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

ตามแบบ 
TN 

แผนพัฒนา
บุคลากร 

๓. 

 
 

๓๐ วัน เขียนโครงการ กำหนดรายละเอียดงบประมาณให้ตรงกับ
แผนพัฒนาบุคลากร และรวบรวมจัดทำคำขอจัดสรร
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร 

ถูกต้องตาม
หลักการเขียน
โครงการ 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

ตาม
รูปแบบ
การเขียน
โครงการ 

- 

๔. 

 
 

๒๐ วัน - กำหนดเนื้อหาหลักสูตรการฝึกอบรม 
- จัดทำกำหนดการฝึกอบรม 
- กำหนดรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
- จัดทำโครงการและบันทึกขออนุมัต ิ
- กำหนดรายการวัสด ุ
- ขออนุมัติเงินงวด 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑก์าร
ฝึกอบรม 

แผนการ
ดำเนินงาน
จัดฝึกอบรม 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - เอกสาร
หลักสตูร 
- ระเบียบ
ฝึกอบรม 

พิจารณาความจำเป็น 
ในการฝึกอบรม 

จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
ของกองจัดการคุณภาพอากาศ 

และเสียง 

จัดทำโครงการเสนอขอจัดสรร
งบประมาณ 

จัดทำเนื้อหาหลักสตูรการฝึกอบรมฯ 
กำหนดการ และรายละเอียด

งบประมาณ ขออนุมัติโครงการและ
เงินงวด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๔๐๑ 
๔๐๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

๕. 

 
 

๘ วัน - ติดต่อประสานงานวิทยากร และทำหนังสือเชิญ 
- ติดต่อสถานท่ีที่จะใช้ในการฝึกอบรมฯ กรณีหน่วยงาน
ราชการต้องทำหนังสือขอใช้สถานที ่
- จัดเตรยีมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มแกผู่้เข้ารบัการ
อบรมฯ เจ้าหน้าท่ี และวิทยากร 

-  วิทยากร
เหมาะสม 
-  สถานที่
สะดวกสบาย 
-  อาหารสะอาด 

หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ความคืบหน้า
เป็นระยะ 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๖. 

 
 

๑๘ วัน - จัดทำหนังสือขอรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมฯ รวบรวมและ
ติดตามรายชื่อ 
- จัดทำคำสั่งและเสนอขออนุมตัิรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมฯ 
และเจา้หน้าท่ีดำเนินการ 
- เวียนแจ้งคำสั่งผู้เข้ารับการอบรมและเจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการ 

รายช่ือครบถ้วน
ถูกต้อง 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และครบถ้วน
ของรายงาน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- คำสั่งผู้เข้ารับ
การอบรมและ
เจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการ 

๗. 

 
 

๑๐ วัน - จัดเตรยีมเอกสารสำหรับผู้เข้ารบัการอบรมฯ 
ประกอบด้วย 
▪ กำหนดการ 
▪ เอกสารในการฝึกอบรมฯ 
▪ กระดาษจดบันทึก 
▪ ปากกา/ดินสอ 

- จัดเตรยีมความพร้อมของสถานที่และอุปกรณ์ในการ
ฝึกอบรมฯ ได้แก ่
▪ โต๊ะหมู่บูชา (ถ้ามี) 
▪ โสตทัศนูปกรณ์ (เครื่องขยายเสียง, เครื่องฉายภาพฯ) 
▪ ป้ายช่ือหน้าเวท ี
▪ ป้ายช่ือวิทยากร 
▪ โต๊ะลงทะเบียน 
▪ รายชื่อผู้เข้ารับการอบรมฯ 

- เอกสาร
ครบถ้วน สมบรูณ ์
- สถานที่และ
อุปกรณ์พร้อมใช้
งาน 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

ติดต่อประสานงานวิทยากร 
สถานท่ีจัดอบรมฯ อาหาร อาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม 
 

ดำเนินการเกี่ยวกับคำสั่งผู้เข้ารับ
การอบรมฯ และเจ้าหน้าท่ี

ดำเนินการ 
 

จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์ใน
การฝึกอบรมฯ 



 

 

๔๐๒ 
๔๐๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

๘. 

 
 

๓ วัน - จัดเตรยีมคำกล่าวเปิด กล่าวรายงานในพิธี 
- จัดทำหนังสือเชิญประธานในพิธ ี

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๙. 

 
 

๑ – ๕ วัน - จัดให้ผู้เข้ารับการอบรมลงทะเบยีน / รับเอกสาร 
- จัดพิธีเปิดการฝึกอบรมฯ 
- พิธีกรแนะนำโครงการ และกำหนดการ 
- กล่าวรายงานเพื่อให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ของการ
ดำเนินการ 
- ประธานกล่าวเปดิการฝึกอบรมฯ 
- พิธีกรแนะนำวิทยากร 
- ดำเนินการฝึกอบรมตามกำหนดการ 
- บันทึกภาพกิจกรรมการฝึกอบรมฯ 
- ดูแลในเรื่องของอาหารว่าง อาหารกลางวัน 
- แจก / รวบรวม แบบประเมินผลการฝึกอบรมฯ 
- กล่าวขอบคุณวิทยากรและมอบของที่ระลึก 
- กล่าวปิดพิธีการฝึกอบรมฯ 

มาตรฐานการ
ดำเนินการ
ฝึกอบรม 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

- - 

๑๐. 

 
 

๑๒ วัน - รวบรวมเอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
- ตั้งฎีกาเบิกจ่ายตามระเบียบการคลัง 

เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
เบิกจ่าย
งบประมาณ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๑๑. 

 

๑๘ วัน - สรุปแบบประเมินผลการฝึกอบรมฯ แบบทดสอบการ
ฝึกอบรมฯ และเอกสารประกอบการอบรมฯ 
- จัดทำรายงานสรุปเสนอผู้บริหารตามลำดับชั้น 
- รายงานผล สพข. ตามแบบฟอรม์ 

สรุปและ
รายงานผล
ภายใน ๖๐ วัน 

 
นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

ตามแบบ
รายงาน 
สพข.๒ 

รายงาน สพข.
๒ 

 

จัดเตรียมคำกล่าวเปดิ กล่าว
รายงานในพิธี และเชิญประธานใน

พิธี 
 

ดำเนินการฝึกอบรมฯ ตาม
กำหนดการ 

รวบรวมเอกสาร/หลักฐาน 
เบิกจ่ายงบประมาณ 

 

สรุปและรายงานผล 
การฝึกอบรม 

 



 

 

๔๐๓ 
๔๐๓ 

 
 5.1.4   กระบวนงานย่อยรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงาน City Disclosure Program, CDP  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๕ วัน คณะทำงานขับเคลื่อนแผนการ
ดำเนินงานตามแผนแม่บท
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศฯ 
ดำเนินการศึกษา ตรวจสอบและ
เปรียบเทยีบแบบสอบถามปีที่ผ่าน
มาและปีปจัจุบัน รวมทั้งจำแนก
แบบสอบถามที่เกี่ยวข้องของแต่ละ
หน่วยงาน 

- แผนแม่บท
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การเปลีย่นแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ พ.ศ.๒๕๕๖ – 
๒๕๖๖ 
 

- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  - - 

๒. 

 
 

๑๕ วัน ประสานขอข้อมูล รวบรวมข้อมูล
และรายละเอียดทีเ่กี่ยวข้องจาก
หน่วยงานต่างๆ 

- - - คณะทำงาน
ขับเคลื่อนแผนแม่บทฯ  
-นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

- - 

๓. 

 

 

๒๐ วัน - ตรวจสอบความถูกต้องและ    
ความสอดคล้องของข้อมูล  
- นำข้อมูลไปกรอกรายละเอียดใน
แบบสอบถามออนไลน์ CDP  

- คณะทำงาน
ขับเคลื่อนแผน
แม่บทฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูลและ
กรอกข้อมูลใน
แบบสอบถาม
ออนไลน์ CDP 

- คณะทำงาน
ขับเคลื่อนแผนแม่บทฯ  
- นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

ระบบ
แบบสอบถาม
ออนไลน์ CDP  

- 

ศึกษา ตรวจสอบและ
เปรียบเทยีบ

แบบสอบถามปีที่ผา่น
มาและปีปจัจุบัน 

 

ประสานขอข้อมูล รวบรวมข้อมูล
และรายละเอียดทีเ่กี่ยวข้อง 

ตรวจสอบข้อมลูและกรอกข้อมลูใน
แบบสอบถามออนไลน์  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๔๐๔ 
๔๐๔ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 

 
 

 ๑๕ วัน - รวบรวมร่างแบบสอบถามจาก
ระบบออนไลน์ CDP และจัดพิมพ์
เป็นเอกสาร 
- ทำบันทึกขออนุมัติจากผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร  

- -  นักวิชาการสิ่งแวดล้อม  
 

- - 

๕. 

 

๓ วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ทุกส่วน 
- ยืนยันส่งแบบสอบถามในระบบ
ออนไลน์ CDP 

- - นักวิชาการสิ่งแวดล้อม ระบบ
แบบสอบถาม
ออนไลน์ CDP  

- 

 

        
 
 
 
 

จัดทำเอกสารร่างแบบสอบถามและ
บันทึกขออนุมัติจากผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบร่าง
แบบสอบถามและยืนยัน

ส่งแบบสอบถาม
ออนไลน ์



 

 

๔๐๕ 
๔๐๕ 

 
 5.๑.๕  กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำบัญชีก๊าซเรือนกระจกของกรุงเทพมหานครใน CIRIS Program  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 
๑. 

 
 

๓๐ วัน ศึกษาคู่มือ รายละเอียดของข้อมูล และโปรแกรมที่ใช้ในการ
จัดทำบัญชีการปล่อยก๊าซเรือนกระจก รวมถึงจำแนกข้อมูล
ที่ต้องขอความอนุเคราะห์ในแต่ละหน่วยงาน 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจทาน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒. 

 
 

๑๕ วัน จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหข์้อมูลจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจทาน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๓. 

 
 

๔๕ วัน ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  รวบรวมข้อมลู 
ได้ครบถ้วนจาก
ทุกหน่วยงาน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจทาน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๔. 

 
 

๓๐ วัน กรอกข้อมูลในโปรแกรมและส่งให้องค์การ C40 ทางอีเมล  
  

รายงานข้อมูล 
ได้ถูกต้องตาม

ข้อมูลที่ม ี

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจทาน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

ศึกษารายละเอียดของ
การจัดทำบัญชีการ

ปล่อยก๊าซเรือน
กระจก 

ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

รวบรวมข้อมลูจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

รายงานข้อมูลใน CIRIS Program 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๔๐๖ 
๔๐๖ 

 
 

๕.๒  กระบวนงานส่งเสริมการใช้พลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 
     ๕.๒.๑  กระบวนงานย่อยการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการใช้พลังงานของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๑๐ วัน - ประชุม ปรึกษาหารือ กำหนดกรอบการ
ดำเนินงาน  

- จัดทำแผนการดำเนินงาน 
- ขออนุมัติผู้บรหิาร 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๒. 

 
 

๒๐ วัน ศึกษาค้นคว้าและรวบรวมข้อมูลการใช้
พลังงานของกรุงเทพมหานคร 

- กฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงาน 

- แผนแม่บท
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๕๖ – ๒๕๖๖ 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๓. 

 

 

๑๕ วัน - ออกแบบและจัดทำแบบสำรวจการใช้
พลังงานของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

- ทำบันทึกขอความร่วมมือหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานครดำเนินการสำรวจข้อมูล
ตามแบบสำรวจ 

ข้อมูลครบถ้วน และ
เนื้อหาครอบคลุม ตาม
หลักวิชาการ 

หัวน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ
ความครบถ้วน
ถูกต้องของ
แบบสำรวจ 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๔. 
 

 

๓๐ วัน - รวบรวมแบบสำรวจ 
- ติดตามแบบสำรวจกรณียังไม่ครบถ้วน 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๕. 
 

 

๖๐ วัน รวบรวมข้อมลูจากรายงานข้อมูลพลังงานของ
กรุงเทพมหานคร 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

วางแผนการ
ดำเนินงาน 

ศึกษาค้นคว้าและรวบรวมข้อมูล 

ออกแบบและจัดทำแบบสำรวจ 
ส่งให้หน่วยงานของ

กรุงเทพมหานครดำเนินการ 

รวบรวมและตดิตามแบบสำรวจ 

รวบรวมข้อมลูการใช้พลังงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๔๐๗ 
๔๐๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

๖. 
 

 

๓๐ วัน วิเคราะห์และประมวลผลข้อมลูการใช้
พลังงานจากหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๗. 
 

 

๓๐ วัน จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน รวมทั้ง
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะเพื่อเสนอ
ผู้บริหาร 

- รายงานผล
ภายในสิ้น
ปีงบประมาณ 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๘. 

 

ตามความ
เหมาะสม 

นำข้อมูลการใช้พลังงานในการวางแผนและ
ส่งเสริมการใช้พลังงานทดแทนและอนุรักษ์
พลังงาน 

- จำนวนข้อมูลที่
ถูกนำไปใช้ 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

 

วิเคราะห์และประมวลผลข้อมลู 

สรุปผลการดำเนินงาน 

นำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 



 

 

๔๐๘ 
๔๐๘ 

 
 

 ๕.๒.๒   กระบวนงานย่อยเผยแพร่ประชาสัมพันธ์คู่มือด้านการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและการอนุรักษ์พลังงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 
 

๒๐ วัน การเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อ
หาความจำเป็นของการพัฒนาบุคลากร
ด้านการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
การอนุรักษ์พลังงาน 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๒. 

 
 

๓๐ วัน จัดทำโครงการ โดยกำหนดวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายและงบประมาณ  

ถูกต้องตาม
หลักการเขียน
โครงการ 

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และครบถ้วน
ของโครงการ 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๓. 

 
 

๗ วัน 
 
 

กำหนดรายละเอียดของคู่มือและ จัดทำคำ
ขอจัดสรรงบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร 

ถูกต้องตาม
ระเบียบพสัด ุ

หัวหน้างาน
ตรวจสอบตาม
ระเบียบพสัด ุ

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/
เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

- - 

๔. 

 
 

๑๐ วัน • ติดต่อผูร้ับจ้างพิมพ ์
• ทำสัญญาจ้าง 
• ขออนุมัติเงินงวด 

ถูกต้องตาม
ระเบียบพสัด ุ

- นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม/
เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

- - 

๕. 

 
 

๓๐ วัน • จัดทำเนื้อหาคู่มือ ฯ - - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

การพิจารณาความจำเป็น
ในการจัดทำคู่มือด้านการ

เปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศและการ
อนุรักษ์พลังงาน 

 

จัดทำโครงการเสนอขอจัดสรร
งบประมาณ 

 

เสนอขออนุมัติจดัทำคู่มือฯ ต่อ ผอ.
สสล.  

 

ติดต่อผู้รับจ้างพิมพ์ และทำสญัญาจ้าง 

จัดทำเนื้อหาประกอบคู่มือ ฯ  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๔๐๙ 
๔๐๙ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 

 
 

๕ วัน • ส่งเนื้อหาคู่มือเพื่อให้ผูร้ับจ้างจัดทำร่าง
คู่มือ 
• แก้ไขความถูกต้องของร่างคู่มือ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล 

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และครบถ้วน
ของคู่มือ 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๗. 

 
 

๗ วัน • จัดพิมพ์คู่มือ ฯ ตามทีไ่ด้แกไ้ข 
 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

๘. 

 
 

๗ วัน • จัดทำบันทึกเพื่อเผยแพรคู่่มือฯ แก่
หน่วยงานต่างๆ  
 

- หน่วยงาน
ต่างๆ รับจลุ
สารไป
เผยแพรต่่อ 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

- - 

 
 
 
 
 

ตรวจแก้ไขเนื้อหาคู่มือ ฯ 
 

จัดพิมพ์คู่มือ ฯ 
 

เผยแพรคู่่มือ ฯ  
แก่หน่วยงานต่างๆ 



 

 

๔๑๐ 
๔๑๐ 

 
     5.๒.๓  กระบวนงานย่อยการลดใช้พลังงานไฟฟ้าของหน่วยงานภายในศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ดินแดง   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิ
ง 

๑. 

 

 

๓๐ วัน จัดทำรายละเอียดโครงการการลดใช้พลังงานไฟฟ้าของ
หน่วยงานภายในศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร  ดินแดง 
โดยกำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และประโยชน์ที่
คาดว่าจะไดร้ับ 

ถูกต้องตาม
หลักการเขียน
โครงการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของ
โครงการ 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๒. 
 

 

๑๕ วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ - ผอ.สสล.  
ลงนามอนุมัต ิ

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๓. 

 
 

๑๕ วัน จัดทำบันทึกเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อขอความ
เห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการตดัสินการประกวด
โครงการฯ  

- ป.กทม. ลงนามให้
ความเห็นชอบ 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๔. 

 
 

๗ วัน - จัดทำบันทึกขอรายชื่อผู้แทนหนว่ยงานร่วมเป็น
คณะกรรมการฯ  
- จัดประชุมคณะกรรมการตดัสินการประกวด
โครงการฯ ครั้งท่ี ๑/๒๕๖๓ เพื่อรว่มพิจารณา
หลักเกณฑ์การให้คะแนนการประกวดโครงการ 

รายงานการ
ประชุมแล้วเสร็จ 
และเวียนแจ้ง
คณะกรรมการฯ 
ทราบ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วน
ของรายงานการ
ประชุม 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๕ 

 

 

๑๕ วัน จัดทำบันทึกเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อขอความ
เห็นชอบต่อแนวทางและกรอบระยะเวลาการดำเนิน
โครงการฯ รวมถึงหลักเกณฑ์การให้คะแนนการ
ประกวดโครงการ  

- ป.กทม. ลงนามให้
ความเห็นชอบ 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

จัดทำรายละเอียด
โครงการ 

 

ขออนุมัติโครงการ 
 

ขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการตดัสินการประกวด

โครงการฯ  
 

จัดทำบันทึกขอรายชื่อผู้แทน
หน่วยงานร่วมเป็นคณะกรรมการฯ 
และจัดประชุมคณะกรรมการตัดสนิ

การประกวดโครงการฯ ครั้งท่ี ๑ 
 

ขอความเห็นชอบแนวทางและกรอบ
ระยะเวลาการดำเนินโครงการฯ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

๔๑๑ 
๔๑๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิ
ง 

๖ 

 

 

๓๐ วัน - จัดประชุมผู้แทนหน่วยงานเพื่อประชาสัมพันธ์เริ่มต้น
โครงการฯ  
- จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะหห์น่วยงานภายใน
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ดินแดง จัดทำโครงการ
ลดใช้ไฟฟ้าเพื่อส่งเข้าร่วมประกวด 

รายงานการ
ประชุมแล้วเสร็จ 
และเวียนแจ้ง
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วน
ของรายงานการ
ประชุม 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๗ 

 

 

๑๔ วัน ที่ปรึกษาโครงการดำเนินการตดิตัง้อุปกรณ์ตรวจวัด
ปริมาณการใช้ไฟฟ้า เพื่อกำหนดเป็นค่าฐานก่อนการ
ดำเนินโครงการฯ 

ผลการตรวจวัด
มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

คณะกรรมการตดัสิน
การประกวด
โครงการฯ พิจารณา
ผลการตรวจวัดไฟฟ้า 

บริษัทไบร์ท  
แมเนจเม้น  
คอลซัลติ้ง 

จำกัด 

- - 

๘ 

 

  

๗ วัน - จัดทำบันทึกเชิญผู้แทนหน่วยงานนำเสนอโครงการฯ 
ต่อคณะกรรมการฯ   
- จัดประชุมคณะกรรมการตดัสินการประกวด
โครงการฯ ครั้งท่ี ๑/๒๕๖๔ เพื่อประเมินผลแนวคิด
โครงการที่แตล่ะหน่วยงานส่งเข้ารว่มประกวด  
รอบที่ ๑ 

- รายงานการ
ประชุมแล้วเสร็จ 
และเวียนแจ้ง
คณะกรรมการฯ 
ทราบ 
- ทุกหน่วยงาน
ส่งโครงการเข้า
ร่วมประกวด
อย่างน้อย
หน่วยงานละ ๑ 
โครงการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วน
ของรายงานการ
ประชุม 
- คณะกรรมการตัดสิน
การประกวด
โครงการฯ พิจารณา
ให้คะแนนการ
ประกวดโครงการรอบ
ที่ ๑ 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๙ 

 

๑๔ วัน ที่ปรึกษาโครงการดำเนินการตดิตัง้อุปกรณ์ตรวจวัด
ปริมาณการใช้ไฟฟ้า ระหว่างดำเนนิโครงการฯ เพื่อ
ติดตามพฤติกรรมการใช้พลังงานไฟฟ้าและแนวโน้ม 
การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของข้าราชการและบุคลากร 

ผลการตรวจวัด
มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

คณะกรรมการตดัสิน
การประกวด
โครงการฯ พิจารณา
ผลการตรวจวัดไฟฟ้า 

บริษัทไบร์ท  
แมเนจเม้น  
คอลซัลติ้ง 

จำกัด 

- - 

จัดประชุมประชาสัมพันธ์เริม่ต้น
โครงการฯ และจดัทำบันทึกขอความ
อนุเคราะหห์น่วยงานจัดทำโครงการ
ลดใช้ไฟฟ้าเพื่อส่งเข้าร่วมประกวด 

 

ดำเนินการตรวจวดัปริมาณการใช้
ไฟฟ้า ครั้งท่ี ๑ โดยที่ปรึกษา

โครงการ 
 

จัดทำบันทึกเชิญผู้แทนหน่วยงาน
นำเสนอโครงการฯ และจดัประชุม
คณะกรรมการตดัสินการประกวด

โครงการฯ  
ครั้งท่ี ๒ 

 

ดำเนินการตรวจวดัปริมาณการใช้
ไฟฟ้า ครั้งท่ี ๒ โดยที่ปรึกษา

โครงการ 
 



 

 

๔๑๒ 
๔๑๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิ
ง 

 
๑๐ 

 

 

๗ วัน - จัดทำบันทึกเชิญผู้แทนหน่วยงานนำเสนอ
ความก้าวหน้าโครงการฯ ต่อคณะกรรมการฯ    
- จัดประชุมคณะกรรมการตดัสินการประกวด
โครงการฯ ครั้งท่ี ๒/๒๕๖๔ เพื่อตดิตามผลการดำเนิน
โครงการลดใช้พลังงานไฟฟ้า 

- ผู้แทน
หน่วยงาน
นำเสนอ
ความก้าวหน้า
โครงการต่อ
คณะกรรมการฯ 
- รายงานการ
ประชุมแล้วเสร็จ 
และเวียนแจ้ง
คณะกรรมการฯ 
ทราบ 

- คณะกรรมการ
ติดตามผลการดำเนิน
โครงการลดใช้
พลังงานไฟฟ้า 
 
 
- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วน
ของรายงานการ
ประชุม 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๑๑ 

 

 

๑๔ วัน ที่ปรึกษาโครงการดำเนินการตดิตัง้อุปกรณ์ตรวจวัด
ปริมาณการใช้ไฟฟ้าครั้งสุดท้าย เพื่อสรุปผล 
การดำเนินโครงการ  

ผลการตรวจวัด
มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

คณะกรรมการตดัสิน
การประกวด
โครงการฯ พิจารณา
ผลการตรวจวัดไฟฟ้า 

บริษัทไบร์ท  
แมเนจเม้น  
คอลซัลติ้ง 

จำกัด 

- - 

๑๒ 

 

 

๗ วัน - จัดทำบันทึกเชิญผู้แทนหน่วยงานนำเสนอผลสรุป 
การดำเนินโครงการฯ ต่อคณะกรรมการฯ    
- จัดประชุมคณะกรรมการตดัสินการประกวด
โครงการฯ ครั้งท่ี ๓/๒๕๖๔ ให้คะแนนการประกวด
โครงการฯ รอบสดุท้าย 

- ผู้แทนหน่วยงาน
นำเสนอผลสรุป 
การดำเนิน
โครงการฯ ต่อ
คณะกรรมการฯ 
- รายงานการ
ประชุมแล้วเสร็จ 
และเวียนแจ้ง

- คณะกรรมการ
พิจารณาให้คะแนน
การประกวด
โครงการฯ รอบ
สุดท้าย 
- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วน

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

จัดทำบันทึกเชิญผู้แทนหน่วยงาน
นำเสนอโครงการฯ และจดัประชุม
คณะกรรมการตดัสินการประกวด

โครงการฯ  
ครั้งท่ี ๓ 

 

ดำเนินการตรวจวดัปริมาณการใช้
ไฟฟ้า ครั้งท่ี ๓ โดยที่ปรึกษา

โครงการ 
 

จัดทำบันทึกเชิญผู้แทนหน่วยงาน
นำเสนอผลสรุปการดำเนินโครงการฯ  

และจัดประชุมคณะกรรมการ
ตัดสินการประกวดโครงการฯ  

ครั้งท่ี ๔ 
 



 

 

๔๑๓ 
๔๑๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิ
ง 

คณะกรรมการฯ 
ทราบ 

ของรายงานการ
ประชุม 

๑๓ 

 

 

๗ วัน - รวบรวมและสรุปผลคะแนนการประกวดฯ จากคณะ
กรรมการฯ 
- เวียนแจ้งผลคะแนนการประกวดฯ แก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ  
- จัดทำบันทึกเชิญผู้แทนหน่วยงานเข้าร่วมงาน 
ประกาศผลผู้ชนะเลิศ เพื่อรับรางวัลและโลเ่กียรติยศ 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๑๔ 

 

 

๑ วัน จัดงานประกาศผลผู้ชนะเลิศ มอบรางวัลและโล่
เกียรตยิศ 

- - นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

๑๕ 
 

๓๐ วัน จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินโครงการฯ  
ต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- รายงานผลภายในสิ้น
ปีงบประมาณ 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม  

- - 

 

รวบรวมและสรุปผลคะแนนการ
ประกวดฯ และจดัทำบันทึกเชิญ

ผู้แทนหน่วยงานเข้าร่วมงาน 
ประกาศผลผู้ชนะเลิศ 

 

จัดงานประกาศผลผู้ชนะเลิศ  
มอบรางวัลและโล่เกียรติยศ  

 

สรุปผลการดำเนินโครงการฯ  
 



 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 

 

 
 

๑. พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๒. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๓. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๔. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๕. พระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๖. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๗. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๘. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๐ (พ.ศ. ๒๕๓๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ เรื่อง กำหนดมาตรฐาน
คุณภาพอากาศในบรรยากาศโดยทั่วไป 

๙. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๓๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ เรื่อง กำหนดมาตรฐาน
ค่าก๊าซซัลเฟอร์ไดออกไซด์ในบรรยากาศโดยทั่วไปในเวลา ๑ ชั่วโมง 

๑๐. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๔ (พ.ศ. ๒๕๔๐) เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการใน การ
แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

๑๑. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๕ (พ.ศ. ๒๕๔๐) เรื่อง กำหนดมาตรฐานระดับเสียง
โดยทั่วไป 

๑๒. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๒๑ (พ.ศ. ๒๕๔๔) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๓๕ เรื่อง กำหนดมาตรฐาน
ค่าก๊าซซัลเฟอร์ไดออกไซด์ในบรรยากาศโดยทั่วไปในเวลา ๑ ชั่วโมง 

๑๓. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๒๔ (พ.ศ. ๒๕๔๗) เรื่อง กำหนดมาตรฐานคุณภาพ
อากาศในบรรยากาศโดยทั่วไป 

๑๔. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๒๘ (พ.ศ. ๒๕๕๐) เรื่อง กำหนดมาตรฐานคุณภาพ
อากาศในบรรยากาศโดยทั่วไป 

๑๕. ประกาศคณะกรรมการสิ ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที ่ ๓๐ (พ.ศ. ๒๕๕๐) เรื ่อง กำหนดมาตรฐาน  
ค่าสารอินทรีย์ระเหยง่ายในบรรยากาศโดยทั่วไปในเวลา ๑ ปี 

๑๖. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๓๓ (พ.ศ. ๒๕๕๒) เรื่อง กำหนดมาตรฐานค่าก๊าซ
ไนโตรเจนไดออกไซด์ในบรรยากาศโดยทั่วไป 

๑๗. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๓๔ (พ.ศ. ๒๕๕๒) เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการในการ
แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

๑๘. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๓๕ (พ.ศ. ๒๕๕๒) เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการในการ
แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

๑๙. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๓๖ (พ.ศ. ๒๕๕๓) เรื่อง กำหนดมาตรฐานฝุ่นละออง
ขนาดไม่เกิน ๒.๕ ไมครอน ในบรรยากาศโดยทั่วไป 

๒๐. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๓๗ (พ.ศ. ๒๕๕๓) เรื่อง กำหนดมาตรฐานความสั่นสะเทอืน
เพ่ือป้องกันผลกระทบต่ออาคาร 

 

เอกสารอ้างอิง 



 

 

 
 

๒๑. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๓๘ (พ.ศ. ๒๕๕๓) เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการในการ
แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

๒๒. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๓๙ (พ.ศ. ๒๕๕๓) เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการในการ
แต่งตั ้งคณะกรรมการผู ้ชำนาญการพิจารณารายงานผลกระทบสิ ่งแวดล้อมเบื ้องต้นและรายงาน  
การวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมในเขตพ้ืนที่คุ้มครองสิ่งแวดล้อม 

๒๓. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๔๐ (พ.ศ. ๒๕๕๔) เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการในการ
แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

๒๔. ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๔๑ (พ.ศ. ๒๕๕๔) เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการในการ
แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อมเบื้องต้นและรายงาน การ
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมในเขตพ้ืนที่คุ้มครองสิ่งแวดล้อม 

๒๕. ประกาศคณะกรรมการสิ ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๕๘) เรื ่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ        
ในการแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ชำนาญการพิจารณารายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อมด้านอาคาร การจัดสรร
ที่ดิน และบริการชุมชน กรุงเทพมหานคร 

๒๖. ประกาศกรมควบคุมมลพิษ (พ.ศ. ๒๕๕๑) เรื ่อง กำหนดค่าเฝ้าระวังสำหรับสารอินทรีย์ระเหยง่ายใน
บรรยากาศโดยทั่วไปในเวลา ๒๔ ชั่วโมง 

๒๗. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒๘. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒๙. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ               
การตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

๓๐. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๓๓ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๓๑. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงินและการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๙ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกอบกับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๓๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

๓๓. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓๔. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
หนังสือสั่งการ 

๓๕. หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. ด่วนที่สุดที่ ปช ๐๐๑.๒๖/ว ๐๐๒๗ ลงวันที่ ๑๙ กันยายน ๒๕๕๖ 

๓๖. คำสั่งที่ ๒๗๑๘/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 

๓๗. คำสั่งที่ ๔๖๓๘/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๖๐ 

๓๘. หนังสือกรุงเทพมหานครที่ กท ๑๓๐๕/๑๐๔๕ ลงวันที่ ๗ ตุลาคม ๒๕๕๖ 

๓๙. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 

๔๐. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 

๔๑. คู่มือการตรวจวัดระดับเสียงโดยทั่วไปของกรมควบคุมมลพิษ 
 

เอกสารอ้างอิง 

 


