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คำนำ 

 คู่มือปฏิบัติงานกองกำจัดมูลฝอย เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการสนับสนุนการให้ความรู้ในมิติที่ 
๒  ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานคร การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักสิ่งแวดล้อมซึ่งภารกิจหน้าที่ของแต่ละส่วนราชการที่มีความแตกต่างกัน   โดยวัตถุประสงค์ในการจัดทำเพ่ือ
ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานและเป็นเครื่องมือที่ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบและสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานอย่างเป็นกระบวนการ เช่น  การถ่ายทอดความรู้ การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน 
การติดต่องาน  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใช้อ้างอิงและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรของ
กองโรงงานกำจัดมูลฝอย 
 หนังสือคู่มือปฏิบัติงานเคยดำเนินการแล้ว เมื่อปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ มีการปรับปรุง
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 พ.ศ. 2561 และพ.ศ. 2562 ประกอบด้วยเนื้อหาเกี่ยวกับ ความเป็นมา
และความสำคัญในการจัดทำคู่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวความคิด ข้อกำหนดและคำจำกัด
ความ แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ตามหน้าที่รับผิดชอบที่สำคัญๆ โดยสำนักงาน ก.ก. มี
หนังสือ ที่ กท 0303/494 ลงวันที่ 24 มีนาคม 2564 ได้เชิญสำนักสิ่งแวดล้อมประชุมชี้แจงทำความ
เข้าใจกระบวนการจัดทำ และปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน สังกัดกรุงเทพมหานคร เมื่อวันที่ 
31 มีนาคม 2564 ซ่ึงมอบหมายให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้มี
ความทันสมัย และเป็นปัจจุบัน อำนาจหน้าที ่ที ่ปรับปรุงใหม่มีภารกิจการปฏิบัติงานเพิ่มเติมและข้อ
กฎหมาย ระเบียบหนังสือสั่งการการปฏิบัติงานมีการเปลี่ยนแปลง  จึงได้ทำการแก้ไข ปรับปรุงเนื้อหาให้
เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ รูปเล่มให้เหมาะสมและคลอบคลุมเป็นปัจจุบันยิ่งขึ้น 

 กองกำจัดมูลฝอย  หวังเป็นอย่างยิ ่งว่า  เนื ้อหาสาระจะอำนวยประโยชน์ใช ้เป็นคู ่มือ
ปฏิบัติงานให้กับบุคลากรของกองกำจัดมูลฝอย ทั ้งภาคทฤษฏีและภาคปฏิบัติ ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจ มีการวิเคราะห์ สร้างมุมมอง ทักษะเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานและบริหารงานภายใต้อำนาจหน้าที่ได้เป็นอย่างดีอีกทั้งเกิดประโยชน์และสร้างความเข้าใจใน
อำนาจหน้าที่ให้กับส่วนราชการที่เก่ียวข้องได้ตามสมควร 
 
 

               กองกำจัดมูลฝอย  
               สำนักสิ่งแวดล้อม 

                         พฤษภาคม ๒๕๖๔ 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

 กระบวนการในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน  เป็นส่วนหนึ่งของตัวชี้วัดการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปีของสำนักสิ่งแวดล้อม ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ซึ่งภารกิจหน้าที่ของส่วนราชการของ
สำนักสิ่งแวดล้อมมีอำนาจหน้าที่ในการปฏิบัติงานที่แตกต่างกัน กองกำจัดมูลฝอยเป็นส่วนราชการหนึ่งใน
สังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม ตามอำนาจหน้าที่ของกองกำจัดมูลฝอยมีหน้าที่หลัก เน้นที่การควบคุม กำกับ ดูแล 
วางแผนกำหนดรูปแบบและวิธีการรับมูลฝอย การคัดแยก ตรวจสอบการกำจัดมูลฝอยตามมาตรการและ
จัดหาเทคโนโลยีในรูปแบบการกำจัดมูลฝอยของกรุงเทพมหานครและในพื้นที่เขตกรุงเทพมหานครให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพถูกสุขลักษณะ การบริหารจัดการงานด้านสถาปัตยกรรมและด้านวิศวกรรมที่เกี่ยวกับการกำจัด
มูลฝอย การแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการกำจัดมูลฝอย ตามหลักวิชาการ ข้อกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
และข้อบังคับต่างๆ ที่เกี่ยวข้องและงานด้านการบริหารจัดการอาคารที่พักอาศัยของสำนักสิ่งแวดล้อม ตาม
โครงสร้างส่วนราชการประกอบด้วย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  กลุ่มงานวิศวกรรม  ศูนย์กำจัดมูลฝอยอ่อนนุช  
ศูนย์กำจัดมูลฝอยหนองแขม และศูนย์กำจัดมูลฝอยสายไหม โดยบุคลากรข้าราชการส่วนใหญ่เป็นสายงาน
อาชีพด้านช่าง 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองกำจัดมูลฝอยโดยเนื้อหาสาระเน้นความสำคัญ เป็น
หน้าที ่ที ่ต้องปฏิบัติตามอำนาจหน้าที ่และเป็นลักษณะงานที ่ปฏิบัติงานบ่อย ๆ ที ่ต้องดำเนินการ ให้
รับทราบเกี่ยวกับความเป็นมา  วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ มีก รอบแนวความคิด ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ขอบเขตของงานตามอำนาจหน้าที่ ที่เป็นไปตามมติ กก.ที่กำหนด  ขั้นตอน และกระบวนงาน วิธีการ 
ระยะเวลามาตรฐานคุณภาพงานและระบบติดตามเพ่ือให้บุคลากรของกองกำจัดมูลฝอยได้รับรู้ เข้าใจ และ
นำไปใช้เป็นเครื่องมือหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ลดการผิดพลาดเกิดคุณภาพของงาน  มีความชัดเจน
ยิ่งขึ้นนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน และการบริหารงานรวมถึงการควบคุมงานให้เป็นรูปธรรมมีประสิทธิภาพ 
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อบุคลากรของกองกำจัดมูลฝอย หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้สนใจอันจะนำไปสู่การ
บรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายขององค์การร่วมกัน 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มอื 
 

 ด้วยสำนักงาน ก.ก. ดำเนินโครงการสัมมนาเพ่ือสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดทำ และ
ปรับปรุงคู่ มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดทำ และการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือให้คู่มือการ
ปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครได้รับการปรุบปรุงให้มีความทันสมัย และเป็นปัจจุบัน ตาม
หนังสือ ที่ กท 0303/494 ลงวันที่ 24 มีนาคม 2564 ได้เชิญสำนักสิ่งแวดล้อมประชุมชี้แจงทำความเข้าใจ
กระบวนการจัดทำ และปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน สังกัดกรุงเทพมหานคร เมื่อวันที่ 31 
มีนาคม 2564 ซ่ึงมอบหมายให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้มีความ
ทันสมัย และเป็นปัจจุบัน อำนาจหน้าที่ท่ีปรับปรุงใหม่มีภารกิจการปฏิบัติงานเพ่ิมเติมและข้อกฎหมาย ระเบียบ
หนังสือสั่งการการปฏิบัติงานมีการเปลี่ยนแปลง  จงึได้ทำการแก้ไข ปรับปรุงเนื้อหาให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ 
รูปเล่มให้เหมาะสมและคลอบคลุมเป็นปัจจุบันยิ่งขึ้น ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการปฏิบัติงานให้เป็น
ระบบ ผู้ปฏิบัติงาน สามารถนำมาใช้ประโยชน์ได้ ผู้ควบคุมงาน สามารถติดตามงานและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานไดอ้ย่างครบถ้วน 

 กองกำจัดมูลฝอยจึงได้ตรวจสอบภารกิจและพิจารณากำหนดคู่มือการปฏิบัติงานของกอง
กำจัดมูลฝอย โดยเน้นที่แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานในงานที่รับผิดชอบตามอำนาจหน้าที่และ
เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานเกิดประโยชน์สูงสุดสร้างความเข้าใจและลดความผิดพลาด มีความน่าสนใจในเชิง
คุณภาพและปริมาณเนื้อหาที่เน้นความสำคัญของงานที่ปฏิบัติหลัก เพ่ือเป็นประโยชน์แก่บุคลากรของกองกำจัด
มูลฝอยและผู้สนใจ 
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วัตถุประสงค์ของการจดัทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองกำจัดมูลฝอย จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 ๑.  เพื่อเป็นเครื่องมือในการสร้างความรู้ความเข้าใจเป็นแนวทางให้บุคลากรของกองกำจัด
มูลฝอย หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจในกระบวนการปฏิบัติงานของกองกำจัดมูลฝอย  
ได้มคีวามเข้าใจในอำนาจหน้าที่และสอดรับกับแผนปฏิบัติราชการประจำปีและตัวชี้วัดในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำปี 
 ๒.  เพ่ือเป็นแนวทางในการอ้างอิงข้อกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ 
 ๓.  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ มีความเป็นระบบและ
มีมาตรฐานเป็นคู่มือประกอบในการปฏิบัติงาน บริหารจัดการและการควบคุมติดตามงานให้มีประสิทธิภาพ 
  ๔.  เพื่ออธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังกระบวนงานตามอำนาจหน้าที่ ของฝ่าย
บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานวิศวกรรม ศูนย์กำจัดมูลฝอยอ่อนนุช หนองแขมและสายไหมที่สังกัดกอง 
กำจัดมูลฝอย เป็นการถ่ายทอดความรู้ เอ้ืออำนวยองค์ประกอบความรู้ในการปฏิบัติให้เข้าใจรวดเร็ วยิ่งขึ้น 
สามารถนำไปใช้ในการทบทวน ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานได้โดยปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันยิ่งขึ้น 
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ขอบเขต 
 

  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองกำจัดมูลฝอย สำนักสิ่งแวดล้อม ฉบับนี้เป็นการรวบรวม
กระบวนการหลักของหน่วยงานในสังกัด  ได้แก่  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  กลุ่มงานวิศวกรรม ศูนย์กำจัดมูลฝอย
อ่อนนุช ศูนย์กำจัดมูลฝอยหนองแขมและศูนย์กำจัดมูลฝอยสายไหม การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ
กระบวนงานต่าง ๆ จะแสดงขั้นตอนการทำงานในรูปแบบ flow Chart  ซึ่งแสดงรายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน ระบบติดตามและประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มและเอกสารอ้างอิงในแต่ละกระบวนการ
หลักท่ีนำเสนอ ดังนี้ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1 กระบวนงานสารบรรณ 

1.1 กระบวนงานย่อยรับ – ส่งหนังสือ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องลงทะเบียน 
รับ-ส่งหนังสือ/เอกสาร การจำแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร  การจัดทำหนังสือ/เอกสาร  การเสนอหนังสือ/
เอกสารต่อผู้มีอำนาจ  การส่งหนังสือ/เอกสาร  และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 
  1.2 กระบวนงานการย่อยประชุม  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำหนังสือเชิญประชุม   ส่ง
หนังสือเชิญประชุม  จัดเตรียมสถานที่  จัดทำรายงานการประชุม  ส่งรายงานการประชุมและสิ้นสุดที่การ
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.3  กระบวนงานย่อยความรับผิดทางละเมิด  โดยมีจุดเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ 
รายงานความเสียหาย  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  รายงานผู้ว่าราชการ -
กรุงเทพมหานครวินิจฉัยสั่งการ  ส่งสำนวนให้กระทรวงมหาดไทยตรวจสอบ  รายงานผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ทราบผลการพิจารณาของกระทรวงมหาดไทย  ออกคำสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  
เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  การอุทธรณ์คำสั่งชดใช้ค่าสินไหมทดแทน   และสิ้นสุดที่การบังคับคดีกับ
เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิด 
  1.4   กระบวนงานย่อยควบคุมดูแลยานพาหนะ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับใบขอใช้รถ รวมใบ
ขอใช้รถ และสิ้นสุดที่สรุปรายงานใช้รถและน้ำมัน 

1.5  กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
จัดทำใบเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS  เก็บรวบรวมใบเบิกจ่ายฯ  และสิ้นสุดที่การรายงานการใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น   
     2   กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
  2.1  กระบวนงานย่อยข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราวลาออกจากราชการ   
โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องลาออกจากหน่วยงานในสังกัด  ตรวจสอบความถูกต้อง  จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงาน
เลขานุการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  รับคำสั่งอนุญาตฯ  แจ้งให้หน่วยงานในสังกัดและผู้ขอลาออกทราบ  
ลงรายการในบัญชีถือจ่าย (จ.18)  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.2  กระบวนงานย่อยตรวจสอบสมุดลงเวลาทำการราชการ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเก็บ
สมุดลงเวลามาตรวจสอบลายมือชื่อและจำนวนผู้มาปฏิบัติงาน  ตีเส้นตามเวลาที่กำหนด  เสนอผู้บังคับบัญชา
ลงนามกำกับการมาปฏิบัติงาน  และสิ้นสุดที่การเก็บสมุดลงเวลา 
  2.3  กระบวนงานย่อยการลา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับใบลาจากข้าราชการและลูกจ้าง  
ตรวจสอบความถูกต้องและรับรองวันลา  เสนอผู้มีอำนาจอนุญาต  แจ้งผู้ขออนุญาตลาทราบ  และสิ้นสุดที่การ
เกบ็เอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.4  กระบวนงานย่อยรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง
และแบบประเมินจากหน่วยงานในสังกัด  ตรวจสอบความถูกต้อง  ทำหนังสือส่งสำนักงานเลขานุการ
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ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  รับประกาศผลฯ จากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัดและผู้ผ่าน 
การทดลองฯ ทราบ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.5  กระบวนงานย่อยสำรวจข้าราชการและลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุ  โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการรับเรื่องจากสำนักงานเลขานุการ  สำรวจรายชื่อ/วันเดือนปีเกิด  ทำบัญชีรายชื่อผู้เกษียณส่งสำนักงาน
เลขานุการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  รับประกาศฯ จากสำนักงานเลขานุการ  ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน   
ในสังกัดและผู้เกษียณฯ ทราบ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.6  กระบวนงานย่อยขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องแจ้ง         
ความประสงค์ขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย ภาระผูกพันและหนี้สิน ขอคัดประวัติ 
รับผลการตรวจสอบ จัดทำหนังสือแจ้งสำนักการคลังดำเนินการ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐาน   

2.7  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องอนุมัติให้
จ่ายเงินบำเหน็จจากปลัดกรุงเทพมหานคร  จัดทำฎีกาเบิกเงินบำเหน็จ  ลงในระบบการเบิกจ่าย MIS  ส่งฝ่าย
การคลัง สำนักงานเลขานุการ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.8  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าศพ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับคำร้อง
ขอรับเงินช่วยเหลือฯ  จัดทำหนังสือขอแบบแสดงเจตนาฯ  รับแบบแสดงเจตนา  จัดทำหนังสือขออนุมัติ
จ่ายเงนิ  จัดทำฎีกาส่งฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน
  2.9  กระบวนงานย่อยออกหนังสือรับรอง  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากหน่วยงานใน
สังกัด  ตรวจสอบความถูกต้อง  จัดพิมพ์หนังสือรับรอง  เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม  ออกเลขที่หนังสือ        
ส่งเรื่องคืนหน่วยงานในสังกัด  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.10  กระบวนงานย่อยแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การรับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด  จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการดำเนินการ  และสิ้นสุดที่การเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.11  กระบวนงานย่อยฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่อง
จากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัดให้ส่งรายชื่อฯ  จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการรับ
สำเนาคำสั่งฯ จากสำนักงานเลขานุการ  เวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัด  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
เพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.12  กระบวนงานย่อยคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำดีเด่น  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่อง
จากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัด  ตรวจสอบคุณสมบัติ  จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการ  
และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.13  กระบวนงานย่อยเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ
มาลาโดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัด  ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดทำ
หนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.14 กระบวนงานย่อยพิจารณาความดีความชอบ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจาก
สำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัด  ตรวจสอบจำนวน คุณสมบัติ จัดทำบัญชีรายชื่อตามแบบ        
ที่กำหนด  จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการ  รับสำเนาคำสั่งจากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงาน    
ในสังกัดทราบ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเขา้แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.15 กระบวนงานย่อยประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจากสำนักงานเลขานุการ  หน่วยงานในสังกัดจัดทำ
แบบประเมิน  จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการ  รับสำเนาประกาศรายชื่อฯ  แจ้งหน่วยงานในสังกัด
ทราบ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
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  2.16  กระบวนงานย่อยคำนวณเงินรางวัลประจำปี  (โบนัส) /เงินเพ่ิมและเงิน 
ช่วยเหลือค่าครองชีพ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัด  ตรวจสอบ
อัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง  คำนวณเงิน  จัดทำบัญชีรายละเอียดแจ้งสำนักงานเลขานุการ  รับสำเนาคำสั่งจาก
สำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.17  กระบวนงานย่อยขอมีบัตรประจำตัว/บัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด  ตรวจสอบข้อมูล  จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการ  รับ
บัตรจากสำนักงานเลขานุการ  ส่งคืนบัตรให้หน่วยงานในสังกัด  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสาร เข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐาน 
  2.18  กระบวนงานย่อยดำเนินการทางวินัย โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากหน่วยงานใน
สังกัด  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  ส่งสำเนาคำสั่งให้คณะกรรมการฯ  รับรายงานผลการสอบสวน  
จัดทำคำสั่งลงโทษ  ส่งเรื่องให้สำนักงานเลขานุการดำเนินการ  รับเรื่องคืนจากสำนักงานเลขานุการ  แจ้ง
หน่วยงานในสังกัด  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.19  กระบวนงานย่อยเปลี่ยนแปลงตำแหน่งของลูกจ้างประจำ โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่อง
จากหน่วยงาน  ตรวจสอบคุณสมบัติ  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสม  รับรายงานผลการ
พิจารณาจากคณะกรรมการฯ  ส่งหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการ  รับคืนการอนุมัติให้เปลี่ยนตำแหน่งฯ    
แจ้งหน่วยงานในสังกัด  บันทึกการเปลี่ยนตำแหน่งในบัญชีถือจ่าย (จ.18)  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสาร      
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.20 กระบวนงานย่อยขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว / ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบตำแหน่ง/อัตราว่าง ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการดำเนินการ รับหนังสือ
อนุมัติอัตราจากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือ
เป็นหลักฐาน 
  2.21  กระบวนงานย่อยขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่อง
จากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัด  จัดทำบัญชีรายชื่อฯ แจ้งสำนักงานเลขานุการ  รับคำสั่งจ้าง
และแต่งตั้งจากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ   และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือ
เป็นหลักฐาน 
  2.22 กระบวนงานย่อยคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับ
เรื่องจากสำนักงานเลขานุการ  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ  จัดทำบัญชีรายชื่อฯ ส่งสำนักงาน
เลขานุการ  รับหนังสือให้จัดทำใบสมัครฯ จากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัด จัดทำเอกสาร     
ที่เกี่ยวข้องส่งสำนักงานเลขานุการ  รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำจากสำนักงานเลขานุการ      
แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ  บันทึกรายการในบัญชีถือจ่าย (จ.18)  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือ
เป็นหลักฐาน 
  2.23 กระบวนงานย่อยทำสัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจาก
สำนักงานเลขานุการ  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  จัดทำสัญญาค้ำประกัน  ส่งหนังสือค้ำประกันฯให้สำนักงาน
เลขานุการดำเนินการ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.24 กระบวนงานย่อยประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับ
เรื่องจากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัดจัดทำแบบประเมิน  ส่งแบบประเมินให้ สำนักงาน
เลขานุการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.25 กระบวนงานย่อยรายงานผลการดำเนินโครงการตามนโยบายผู้ ว่าราชการ -    
กรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรวบรวมรายงานจากหน่วยงานในสังกัด  บันทึกข้อมูลในระบบ
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ติดตามและประเมินผล (Daily Plans)  บันทึกข้อมูลในระบบ Warroom  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
เพ่ือเป็นหลักฐาน 
  2.26 กระบวนงานย่อยบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตามโครงการ
จัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS)  โดยมีจุดเริ่มต้นจากคำร้องขอใช้สิทธิเบิกจ่ายตรงจาก
หน่วยงานในสังกัด  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  บันทึกข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล MIS  
จัดพิมพ์รายงานการบันทึก  แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐาน 

     3   กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
  3.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การรับแจ้งให้ส่งคำของบประมาณ  แจ้งหน่วยงานในสังกัด  รวบรวมข้อมูล  จัดทำและส่งคำขอตั้งงบประมาณ
ให้ฝ่ายการคลัง  สำนักงานเลขานุการ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  3.2  กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำ
รายละเอียดประกอบการขอเงินประจำงวด การขอจัดสรรงบประมาณตามหมวดรายจ่าย จัดทำหนังสือถึงสำนัก
งบประมาณ แยกเรื่อง และสิ้นสุดที่การ 
  3.3  กระบวนงานย่อยการกันเงินเหลื่อมปี/การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบรายการงบประมาณท่ีไม่สามารถเบิกจ่ายได้ภายในปีงบประมาณ จัดทำรายละเอียด 
และสิ้นสุดที่การเกบ็เอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  3.4  กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การควบคุมการใช้จ่ายตามงบประมาณ หักงบประมาณ ติดตามและรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  3.5  กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทน 
พิเศษ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบฐานข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้างในระบบ MIS  บันทึกขอ้มูลเงินเดือน/ค่าจ้าง 
ในระบบ MIS  ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน  รับเงินในระบบบัญชีธนาคารและลงชื่อรับเงินเป็นหลักฐาน  และสิ้นสุดที่การ 
เก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  3.6  กระบวนงานย่อยการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับคำร้องขอรับ
เงินสวัสดิการจากหน่วยงานในสังกัด  ตรวจสอบสิทธิและหลักฐาน  ลงทะเบียนคุมการขอเบิก  จัดทำใบขอเบิก
พร้อมแนบหลักฐานเอกสาร  นำส่งฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือ
เป็นหลักฐาน 

3.7  กระบวนงานย่อยการรับค่าธรรมเนียม/ค่าบริการ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือ
สัญญา/แบบคำร้อง  ตรวจสอบจำนวนเงินในสัญญา  รับเงิน  ออกใบเสร็จรับเงิน  นำส่งเงิน  จัดทำบัญชี    
การรับ-ส่งเงินประจำวัน  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  3.8  กระบวนงานย่อยการรับค่าธรรมเนียม/ค่าบริการค้างชำระ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ
รายงานการค้างชำระพร้อมสัญญา/แบบคำร้อง  ลงทะเบียนคุม  ทำหนังสือแจ้งลูกหนี้  และสิ้นสุดที่การเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 4  กระบวนการงานพัสดุ 
  4.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
รับเรื่องแจ้งและสำรวจความต้องการ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณและเงินประจำงวด จัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาด 
เผยแพร่ราคากลาง  ขอความเห็นชอบ   นำร่างประกาศรับฟังความคิดเห็น ประกาศประกวดราคา บริษัท/ 
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ห้าง/ร้านเสนอราคา  ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง ประกาศเผยแพร่ผู้ชนะ ตรวจร่างสัญญา จัดทำสัญญา ส่งมอบ
พัสดุและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  รายงานการตรวจรับ  จัดทำใบขอเบิก/ฎีกา  และสิ้นสุดที่การเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  4.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีคัดเลือก โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องแจ้งและ
สำรวจความต้องการ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณและเงินประจำงวด จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง แต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาด ขออนุมัติร่าง เผยแพร่ร่าง 
เผยแพร่ราคากลาง   ขอความเห็นชอบ จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ  รับซองข้อเสนอและราคา
ตรวจสอบเอกสาร คณะกรรมการเปิดซองพร้อมรายงานผล วางหลักค้ำประกัน ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง 
ประกาศเผยแพร่ผู้ชนะ ตรวจร่างสัญญา จัดทำสัญญา ส่งมอบพัสดุและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  รายงาน
การตรวจรับ  จัดทำใบขอเบิก/ฎีกา  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

4.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง
แจ้งและสำรวจความต้องการ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณและเงินประจำงวด จัดทำแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาด ขออนุมัติร่าง 
เผยแพร่ร่าง จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนดเสนอราคา ประมาณการ
รายละเอียด(การจ้าง)   ขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง  ผู้ประกอบการเสนอราคา  ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
ประกาศเผยแพร่ผู้ชนะ ตรวจร่างสัญญา จัดทำสัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  ผู้ประกอบการส่งมอบของและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  รายงานการตรวจรับ  จัดทำใบขอเบิก/ฎีกา  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
เพ่ือเป็นหลักฐาน 

4.4  กระบวนการย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดซื้อวัสดุ ลง
ข้อมูลในระบบ MIS  จัดทำใบเบิกวัสดุ  ทะเบียนคุม  และสิ้นสุดที่การตรวจสอบสรุปวัสดุคงเหลือประจำปี   

4.5  กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดซื้อ/รับ
โอนครุภัณฑ์  ลงข้อมูลในระบบ MIS  คิดค่าเสื่อมประจำปี  รายงานทรัพย์สินประจำปี  และสิ้นสุดที่การเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

4.6 กระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
จัดทำใบขอเบิกพัสดุ เบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สิน เก็บรักษาพัสดุ บันทึกข้อมูล รับใบเบิก และสิ้นสุดที่
การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

4.7 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง จัดทำ
หนังสือเวียนแจ้งฝ่ายต่างๆและดำเนินการประชุม แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ ตรวจสอบพัสดุ จัดทำ
รายงานพสัดุประจำปี และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

4.8 กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานตรวจสอบพร้อมรายงานทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพ  รวบรวม/ตรวจสอบ จัดทำรายงานพัสดุประจำปี  
คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ร่วมกันตรวจสอบ  ทำหนังสือแจ้งกองโรงงานช่างกลตรวจสอบรถเพ่ือดำเนินการ      
ยุบสภาพ  แต่งตั้งคณะกรรมการตีราคาขั้นต่ำ  ส่งฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการตรวจสอบ  ขออนุมัติให้
จำหน่ายพัสดุ  ประกาศขายทอดตลาด พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด เวียนแจ้งกองประชาสัมพันธ์           
แจ้งประกาศทางเว็บไซต์  ขายทอดตลาด  แจ้งหน่วยงานในสังกัดส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับผู้ชนะการประมูล  
จำหน่ายออกจากระบบ MIS  รายงานทรัพย์สินการขอทอดตลาด  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือ
เป็นหลักฐาน 

     5   กระบวนงานอาคารที่พักอาศัยของสำนักสิ่งแวดล้อม 
                    5.1 กระบวนงานย่อยการขอเข้าพักอาศัยอาคารที่พักอาศัยของสำนักสิ่งแวดล้อม โดยมี 
 



๙ 

 

จุดเริ่มต้นแจ้งหน่วยงานยื่นคำร้อง ตรวจสอบคำร้อง แจ้งหน่วยงานทราบผลการพิจารณาได้รับสิทธิ การทำ
สัญญา การชำระเงิน การนำส่งเงิน สิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
       5.2 กระบวนงานย่อยการเรียกเก็บเงินบำรุง ค่าน้ำประปาและอ่ืนๆ  โดยมีจุดเริ่มต้น
ตรวจสอบการชำระเงิน จัดหนังสือแจ้งยอดการชำระเงินของเดือนต่อไปและใบเสร็จรับเงิน รับเอกสารยืนยัน
การชำระเงิน ตรวจสอบการชำระเงิน ลงบัญชีคุมการรับ – จ่ายเงิน  สิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐาน   
       5.3 กระบวนงานย่อยรายงานยอดเงินและลงบัญชีประจำวัน โดยมีจุดเริ่มต้นจัดทำรายงาน
รับ – จ่ายเงินประจำวัน ลงบัญชีรับ – จ่ายและบัญชีแยกประเภทประจำวัน เสนอคณะกรรมการฯและผู้บริหาร
ตามลำดับและอำนาจหน้าที่ทราบ  สิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  5.4 กระบวนงานย่อยรายการยอดเงินและลงบัญชีประจำเดือนและประจำปี โดยมีจุดเริ่มต้น 
สรุปบัญชีรับ – จ่ายประจำเดือน/ปี จัดทำรายงานประจำเดือน/ปี เสนอคณะกรรมการฯผละผู้บริหารตามลำดับ
และอำนาจหน้าที่ทราบ สิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
                   5.5 กระบวนการย่อยด้านงบประมาณและพัสดุ โดยมีจุดเริ่มต้นรับปฏิทินงบประมาณและ
เวียนแจ้ง สำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ต้องดำเนินการจัดหา รวบรวมเสนอของบประมาณ นำเข้าคณะกรรมการ
พิจารณา หรือเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ตั้งฎีกาเบิกจ่าย จัดส่งฎีกาตรวจสอบสิ้นสุดที่การ
เก็บเอกสารเข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน 
  5.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายทะเบียนบ้าน โดยมีจุดเริ่มต้นแจ้งผู้ทำสัญญาไปแจ้งย้าย
ทะเบียนบ้าน เก็บเล่มทะเบียนบ้าน รวบรวมเอกสารผู้ทำสัญญาขอย้ายครอบครัวเข้าทะเบียนบ้าน ส่ งหนังสือ
ยืนยันการอนุญาตให้ครอบครัวย้ายเข้าทะเบียนบ้าน ผู้ทำสัญญาไปดำเนินการย้ายทะเบียนบ้านและส่งเล่ม
ทะเบียนบ้านคืน สิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน      
  5.7 กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค ค่าไฟฟ้า (ห้องที่ยังไม่มีผู้พักอาศัย) และ
ค่าน้ำประปา โดยมีจุดเริ่มต้นรับใบแจ้งหนี้ค่าน้ำประปาและค่าไฟฟ้า ตรวจสอบห้องพักที่มีผู้ทำสัญญาเข้าพัก/
ห้องว่าง จัดส่งใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าให้ห้องพักที่มีผู้ทำสัญญา คัดแจกใบแจ้งนี้ค่าไฟฟ้าห้องว่าง ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน
ค่าไฟฟ้าห้องว่างและค่าน้ำประปา จัดส่งฎีกาตรวจสอบ เบิกจ่ายเงินให้กับการไฟฟ้านครหลวงและการประปา
นครหลวง  สิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน  
            5.8 กระบวนการย่อยการเบิกการเบิกจ่ายเงินประกัน(กรณีคืนเงินประกันห้องพัก)  โดยมี
จุดเริ่มต้นรับคำร้องขอคืนห้องพัก เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร สภาพห้องพัก การชำระเงิน รวบรวมเอกสารตั้ง
ฎีกาเบิกจ่ายคืน จัดส่งฎีกาตรวจสอบ เบิกจ่ายเงินให้กับผู้ยื่นคำร้อง   สิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
 

กลุ่มงานวิศวกรรมและศูนย์กำจัดมูลฝอยอ่อนนุช ,หนองแขมและสายไหม 
                6  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยโดยวิธีฝังกลบ โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับขยะ ชั่งน้ำหนักขาเข้า เท
ขยะ ชั่งน้ำหนักออก สรุปรายงานขยะประจำวัน รับขยะ (บริษัทผู้รับจ้าง) ชั่งน้ำหนัก ขนถ่ายไปบ่อฝังกลบโดย
รถ Trailer (บริษัทผู้รับจ้าง) เฝ้าระวังผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม และสิ้นสุดที่สรุปรายงานผลการควบคุมการ
ปฏิบัติงานของบริษัทผู้รับจ้าง                           
                7  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับขยะจากสถานพยาบาล (บริษัท
ผู้รับจ้าง) ชั่งน้ำหนักขาเข้า เทขยะ ผ่านกระบวนการเตาเผาขยะ ชั่งน้ำหนักออก และสิ้นสุดที่เผามูลฝอยติดเชื้อ 
ตามข้อกำหนดของสัญญา   
                8  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยอันตราย โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับขยะจากสำนักงานเขต  ชั่ง
น้ำหนักขาเข้า เทขยะ ชั่งน้ำหนักออก สรุปรายงานขยะประจำวัน รับขยะ (บริษัทผู้รับจ้าง) ชั่งน้ำหนัก ขนถ่าย
ไปบ่อฝังกลบโดยรถ Trailer (บริษัทผู้รับจ้าง) เฝ้าระวังผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม และสิ้นสุดที่ สรุปรายงานผล
การควบคุมการปฏิบัติงานของบริษัทผู้รับจ้าง 



๑๐ 

 

                9  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย และผลิตปุ๋ยอินทรีย์ โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับขยะจากสำนักงาน 
เขต ชั่งน้ำหนักขาเข้า เทขยะ คัดแยกมูลฝอย สู่ถังหมักมูลฝอย ถังแยกมูลฝอย โรงบ่มเพ่ือเติมอากาศ สู่
เครื่องรับปุ๋ยอินทรีย์ Compost Mixer คลี่ปุ๋ยอินทรีย์ที่จับตัวเป็นก้อน สู่เครื่อง Compost Breaker ย่อยปุ๋ย
ส่วนที่ยังจับตัวอยู่และมีขนาดใหญ่ เครื่อง Ballistic Machine แยกเศษแก้ว หิน โลหะ เป็นต้น ร่อนละเอียด 
และสิ้นสุดที่นำไปผลิตปุ๋ยอินทรยี์  
    10  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย จากสิ่งก่อสร้างและรื้อถอนสิ่งก่อสร้างโดยมีจุดเริ่มต้นจากรับขยะ
ก่อสร้างและรื้อถอนสิ่งก่อสร้าง ชั่งน้ำหนักขาเข้า เทขยะ รถขนวัสดุชั่งน้ำหนักออก ส่วนขยะก่อสร้างและรื้อ
ถอนสิ่งก่อสร้าง เข้าสู่ระบบ Recycle ขยะก่อสร้าง โดยย่อยวัสดุก่อสร้าง รถตักวัสดุสู่เครื่องย่อยและบดอัด 
ลำเลียงสู่เครื่องแยกโลหะ แท่นคัดแยกขยะ สู่ตะแกรงแยกขนาดวัสดุ  (ตะแกรงแยกขนาด 4 มม. และเกินกว่า 
4 มม.) สู่ที่รวบรวมวัสดุสำเร็จ รถตักวัสดุสำเร็จสู่ลานเก็บวัสดุสำเร็จ และสิ้นสุดทีล่านเกบ็วัสดุสำเร็จ 
            11  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย โดยระบบเตาเผามูลฝอย โดยมีจุดเริ่มต้นจาก การวางแผน
จัดการ ชั่งน้ำหนักขาเข้า เทไว้ในบ่อพัก กำจัดความชื้น  ป้อนเข้าเตาเผา พลังงานความร้อนนำไปผลิตไอน้ำใน
หม้อน้ำ  ผลิตกระแสไฟฟ้า บำบัดไอเสีย  กำจัดเถ้าหนักและเถ้าเบาโดยนำไปฝังงกลบ 
            12  กระบวนงานการบำบัดน้ำเสีย  
                  12.1 กระบวนงานย่อยการบำบัดน้ำเสียจากการล้างรถเก็บขนมูลฝอย โดยมีจุดเริ่มต้นจากรถ
เก็บขนมูลฝอยเข้าล้างทำความสะอาด น้ำจากการล้างทำความสะอาดรถเก็บขนมูลฝอย (น้ำเสีย) สู่กระบวนการ
บำบัดน้ำเสีย บ่อรับน้ำเสีย แยกมูลฝอย บ่อไขมัน (ทำการกวาดไขมัน) กระบวนการบำบัด บ่อรวมตะกอน บ่อ
เติมอากาศ บ่อรับน้ำเสียจากการบำบัด บ่อบำบัดไร้อากาศ บ่อแอนน๊อกซิก บ่อเติมอากาศ บ่อกวดตะกอนหนัก 
ถังกวดตะกอนหนัก เครื่องอัดตะกอน เครื่องอัดตะกอนแห้ง นำตะกอนแห้งไปกำจัด น้ำทิ้งจากระบบ (นำ
กลับมาใช้ใหม่ Re-use) การตรวจวัดปริมาณน้ำ และสิ้นสุดที่การควบคุมงาน ควบคุมการเดินระบบบำบัดน้ำ
เสียให้เป็นไปตามข้อกำหนดของสัญญาจ้างเหมา 

         12.2 กระบวนงานย่อยการบำบัดน้ำเสียจากโรงงานกำจัดมูลฝอย โดยมีจุดเริ่มต้นจากน้ำชะมูล 
ฝอยจากโรงงานกำจัดมูลฝอย สูบน้ำเสีย ถังกรองไร้อากาศ เครื่องสูบตะกอน เครื่องอัดตะกอน (Fitter Press) 
และสิ้นสุดที่น้ำจากการชะมูลฝอยจากโรงงานกำจัดมูลฝอย 

  13. กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย โดยเทคโนโลยีเชิงกล-ชีวภาพ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ชั่งน้ำหนักขา 
เข้า คัดแยกมูลฝอย สู่กระบวนการเตรียมหมักและเครื่องบีบอัด กระบวนการผลิตก๊าซ ปรับสภาพก๊าซ นำ
พลังงานจากการหมักมูลฝอยมาผลิตก๊าซชีวภาพเพ่ือผลิตกระแสไฟฟ้า กากตะกอนจะถูกลำเลียงไปเก็บไว้ในบ่อ
พักก่อนที่จะนำไปฝังกลบอย่างถูกวิธี 
            14. กระบวนงานการสนับสนุน  
                14.1 กระบวนงานย่อยการรายงานผลการดำเนินการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากรวบรวมรายงานการ 
ดำเนินการ นำเสนอรายงาน ผอ.สสล.ทราบ และสิ้นสุดที่ส่งรายงานคืน 
                  14.2 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินจากการดำเนินการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากรวบรวมรายงาน 
ประจำเดือน แจ้งคณะกรรมการตรวจรับงาน รับรายงานผล และตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ฝ่ายการคลังตรวจสอบ 
ผอ.สสล.พิจารณาอนุมัติเบิกเงิน และสิ้นสุดทีบ่ริษัทรับจ้างรับเงินค่าจ้าง 
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         กรอบแนวคิด 

 

กองกำจัดมูลฝอย  ได้กำหนดกรอบแนวคิดที่เก่ียวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หนว่ยงาน ประกอบด้วย  ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนด  ด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
และความคุ้มค่า  ดังนี้ 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
     1  กระบวนงานสารบรรณ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  บุคลากรของหน่วยงาน
ภายในและภายนอก  และประชาชนทั่วไป 
 

การรับบริการด้านงานสารบรรณ  และธุรการ  
ที่ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย 
และระเบียบงานสารบรรณ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
-  ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด 
-  หน่วยงานต้นสังกัด 

- การดำเนินการเป็นตามระเบียบ โปร่งใส เป็นธรรม  
ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา  และตรวจสอบได้ 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี      ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  
2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ.  2546  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- การให้บริการด้านงานสาร
บรรณ และธุรการของหน่วยงาน
มีประสิทธิภาพถูกต้อง รวดเร็ว 
และสร้างความพึงพอใจต่อ
ผู้รับบริการ 

- 
 
 
 
 

 
     2  กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
-  ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด 
 

- โปร่งใส เป็นธรรม  ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา  และ
ตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง -  ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด 
-  หน่วยงานต้นสังกัด 

- การดำเนินการเป็นตามระเบียบ โปร่งใส เป็นธรรม  
ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา  และตรวจสอบได้ 

 
            

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร  พ.ศ.  2554 
 

- การดำเนินการเป็นไปด้วยความ
โปร่งใส เป็นธรรม ถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันเวลา  และตรวจสอบ
ได้ 
 

- 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร  พ.ศ.  2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ.  
2551 
- ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจาก  ราชการของ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 
- กฎ  ก.พ.  ฉบับที่   18  (พ.ศ.  2540)  ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ.  
2535  ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำผู้
ไดร้ับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับหรือ
ตำแหน่ง พ.ศ. 2550  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ พ.ศ. 2548 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง  ลูกจ้าง  พ.ศ.  
2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์การกำหนดอัตรากำลังลูกจ้างของ
กรุงเทพมหานคร 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร ลงวันที่ 18 พฤษภาคม พ.ศ. 
2554 
- หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 
 

- การดำเนินการเป็นไปด้วยความ
โปร่งใส เป็นธรรม ถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันเวลา  และตรวจสอบ
ได้ 
 
 
 
 
 

- 
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 3  กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 
 
 
 

-  มีงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการ และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
ของหน่วยงาน 
-  การเบิกจ่ายงบประมาณ  ถูกต้องตามระเบียบ 
และทันภายในกำหนด 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
-  ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด 
-  หน่วยงานต้นสังกัด 

- การดำเนินการเป็นตามระเบียบ โปร่งใส เป็นธรรม  
ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา  และตรวจสอบได้ 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำผู้
ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับหรือ
ตำแหน่ง พ.ศ. 2550  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2529 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2529 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าอาหารทำการนอกเวลา พ.ศ. 2529 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนด
ประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนด
ประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนด
ประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค์ และการใช้
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร
มีความคุ้มค่า  ต่อภารกิจของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
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    4  กระบวนงานพัสดุ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

มีทรัพย์สินเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการ และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
ของหน่วยงาน 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
-  ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด 
-  หน่วยงานต้นสังกัด 

- การดำเนินการเป็นตามระเบียบ โปร่งใส เป็นธรรม  
ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา  และตรวจสอบได้ 
 

 
 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาพรัฐ พ.ศ.2560 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค์ และการใช้
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร
มีความคุ้มค่า  ต่อภารกิจของ
หน่วยงาน 
 

- 
 
 
 
 
 

 
      5  กระบวนงานอาคารที่พักอาศัยของสำนักสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รบับริการ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร 
 

ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับสิทธิเข้าพักอาศัย 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
-  ข้าราชการและลูกจ้างประจำหน่วยงานของ 
   กรุงเทพมหานคร 
-  หน่วยงานต้นสังกัด 
 

- การดำเนินการเป็นตามระเบียบ โปร่งใส เป็นธรรม  
ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา  และตรวจสอบได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จา่ยเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงินและการตรวจ 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค์ มีความคุ้มค่า   

-  มีคุณภาพชีวิต 
ที่ด ี
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
เงิน พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒)พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกรงุเทพมหานคร ว่าด้วยการพักอาศัยใน
อาคารที่พักอาศัยของสำนักสิ่งแวดล้อม 
กรุงเทพมหานคร และการใช้จ่ายเงินบำรุงอาคารที่พัก
อาศัย พ.ศ. 2559  
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินนอก
งบประมาณ พ.ศ. 2555 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาพรัฐ พ.ศ.2560 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

ต่อภารกิจของหน่วยงาน 
 

- ลดค่าใช้จ่าย
ภายใน
ครอบครัว 

 

 
กลุ่มงานวิศวกรรมและศูนย์กำจัดมูลฝอยอ่อนนุช ,หนองแขมและสายไหม 

        6  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยโดยวิธีฝังกลบ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- รถขยะจากสำนักงานเขต 
 

- การนำรถขยะเข้ามาเทอย่างสะดวกและรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- สำนักสิ่งแวดล้อม 
- สำนักงานเขต 
- บริษัทเอกชนผู้มารับเหมาในการกำจัดขยะ 
 

 - การกำจัดขยะได้หมดภายใน (วันต่อวัน) 
 - ปริมาณขยะเป็นไปตามสัญญา 
 
 

         
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติส่งเสริม และรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม พ.ศ. 2535  
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด และความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560 

- สามารถกำจัดมูลฝอยได้หมด
และ ไม่กระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
- สามารถขนถ่ายได้ทัน 

- มีคุณภาพชีวิต 
และสิ่งแวดล้อมท่ีดี
ขึ้น 
- ค่าใช้จ่ายในการ
ขนถ่าย สูงกว่าเงินที่
จัดเก็บได้ ต่อหน่วย 

 
 
 



๑๖ 

 

 
       ๗  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 

- - โรงพยาบาล ศูนย์บริการสาธารณสุข และ
คลินิก ภายในเขตกรุงเทพมหานคร 

-  กรณีเกิดโรคอุบัติใหม่(โรคจากเชื้อไวรัสโควิด 
19) 

-  - สถานกักกัน โรงพยาบาลสนาม หอผู้ป่วย
เฉพาะกิจ(Hospitel) บ้านเรือน อาคารพักอาศัย  

-  

- สามารถกำจัดมูลฝอยติดเชื้อได้อย่างถูกต้องตาม 
หลักสุขาภิบาล 
 
- สามารถจัดการให้เป็นไปตามมาตรฐานอยา่ถูกต้อง
ตามคู่มือการดำเนินงานของกรวควบคุมโรคติดต่อ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- สำนักสิ่งแวดล้อม 
- บริษัทเอกชนผู้มารับเหมาในการกำจัดมูลฝอย 
ติดเชื้อ 
 

- การกำจัดมูลฝอยติดเชื้อได้หมดภายใน (วันต่อวัน) 
- ปริมาณมูลฝอยติดเชื้อเป็นไปตามสัญญา  
 

 

 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณะสุข 2535 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ.
2545 
- มาตรฐานกรมควบคุมมลพิษ ประกาศกระทรวง
อุสาหกรรม ฉบับที่ 6 (2540) 
- ประกาศกระทรวงอุสาหกรรม ฉบับที่ 2 (2536) 
- มาตรฐานคุณภาพอากาศของ พ.ร.บ.โรงงานฯ 
2535 และ พ.ร.บ. สิ่งแวดลอ้ม 2535 
- ประกาศกระทรวงวิทย์ฯ, 2540 

- สามารถกำจัดมูลฝอยติดเชื้อได้
หมดและไม่กระทบต่อสิ่งแวดล้อม 

- มีคุณภาพชีวิต 
และสิ่งแวดล้อมท่ีดี
ขึ้น 
 

 
๘  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยอันตราย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- รถขยะจากสำนักงานเขต - การนำรถขยะเข้ามาเทอย่างสะดวกและรวดเร็ว 

 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
- สำนักสิ่งแวดล้อม 
- สำนักงานเขต 
- บริษัทเอกชนผู้มารับเหมาในการกำจัดขยะ 

- การกำจัดมูลฝอยอันตรายได้ตามหลักวิชาการ 

 
 
 



๑๗ 

 

 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริม และรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม พ.ศ. 2535  
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด และความเป็น
ระเบยีบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535  
 

- สามารถกำจัดมูลฝอยอันตราย
ได้หมด และไม่กระทบต่อ
สิ่งแวดล้อม 
 
 

- มีคุณภาพชีวิต 
และสิ่งแวดล้อมท่ีดี
ขึ้น 
 

              
        ๙   กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย และผลิตปุ๋ยอินทรีย ์
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- รถขยะจากสำนักงานเขต 
 

- การนำรถขยะเข้ามาเทอย่างสะดวกและรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- สำนักสิ่งแวดล้อม 
- สำนักงานเขต 
- บริษัทเอกชนผู้มารับเหมาในการกำจัดขยะ 
 

- การกำจัดมูลฝอยได้หมดภายใน (วันต่อวัน) 
- ปริมาณมูลฝอยเป็นไปตามสัญญา (1,600 ตัน/วัน) 
 

 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริม และรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม พ.ศ. 2535  
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด และความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 

- สามารถกำจัดมูลฝอยได้หมด
และไม่กระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
- นำมูลฝอยไปผลิตปุ๋ยอินทรีย์ 

- มีคุณภาพชีวิต 
และสิ่งแวดล้อมท่ีดี
ขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

      10  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย จากสิ่งก่อสร้างและรื้อถอนสิ่งก่อสร้าง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- รถขนวัสดุสิ่งก่อสร้างและรื้อถอนสิ่งก่อสร้าง 
 

- การนำรถขยะเข้ามาเทอย่างสะดวกและรวดเร็ว 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- สำนักสิ่งแวดล้อม 
- สำนักงานเขต 
- ประชาชนทั่วไป  

- การกำจัดมูลฝอยจากสิ่งก่อสร้างและรื้อถอน
สิ่งก่อสร้าง 
- ปริมาณมูลฝอยเป็นไปตามสัญญา (500 ตัน/วัน) 
 

  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติส่งเสริม และรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม พ.ศ. 2535  
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด และความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 

- สามารถกำจัดมูลฝอยได้หมด
และไม่กระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
- นำมูลฝอยจากสิ่งก่อสร้างและ
รื้อถอนสิ่งก่อสร้างกลับไปใช้
ประโยชน์  
 
 

- มีคุณภาพชีวิต 
และสิ่งแวดล้อมท่ีดี
ขึ้น 

 
        ๑๑   กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย ระบบเตาเผามูลฝอย 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- รถขนขยะจากสำนักงานเขต - การนำรถขยะเข้ามาเทอย่างสะดวกและรวดเร็ว 

 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
- สำนักสิ่งแวดล้อม 
- สำนักงานเขต 
- ประชาชนทั่วไป  
 

- การกำจัดมูลฝอยได้หมด (ภายในวันต่อวัน) 
- ปริมาณมลูฝอยเป็นไปตามสัญญา (300 ตัน/วัน) 
 

                     
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติส่งเสริม และรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม พ.ศ. 2535  
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด และความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

- สามารถกำจัดมูลฝอยได้หมด
และไม่กระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
- นำมูลฝอยจากการกำจัด ไปใช้
ประโยชน์ในรูปพลังงานไฟฟ้า  
 
 

- มีคุณภาพชีวิต 
และสิ่งแวดล้อมท่ีดี
ขึ้น 



๑๙ 

 

๑๒  กระบวนงานการบำบัดน้ำเสีย 
              ๑๒.1  กระบวนงานย่อยการบำบัดน้ำเสียจากการล้างรถเก็บขนมูลฝอย 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัด 
- บริษัทเอกชนผู้มารับเหมาในการกำจัดขยะ 
 

 - บำบัดน้ำเสียจากการล้างรถเก็บขนมูลฝอย 
  

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- สำนักสิ่งแวดล้อม 
- สำนักงานเขต 
- บริษัทเอกชนผู้มารับเหมาในการกำจัดขยะ 
 

- ทำการบำบัดน้ำเสียให้หมดภายใน (วันต่อวัน) 
 
 

 
         

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
  - พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535,   
  - พระราชบัญญัติส่งเสริม และรักษาคุณภาพ  
  สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
 
 

- สามารถบำบัดน้ำเสียได้อย่างถูก
หลักสุขาภิบาล ไม่ก่อมลพิษ ได้
ตามข้อกำหนด ไม่กระทบต่อ
สิ่งแวดล้อม และสามารถนำน้ำ
กลับมาใช้ใหม่ได้  

- มีคุณภาพชีวิต 
และสิ่งแวดล้อมท่ีดี
ขึ้น 
- ลดมลภาวะที่เกดิ
จากน้ำเสยี 
 

 
 ๑๒.2  กระบวนงานย่อยการบำบัดน้ำเสียจากโรงงานกำจัดมูลฝอย 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัด 
- บริษัทเอกชนผู้มารับเหมาในการกำจัดขยะ 
 

 - บำบัดน้ำเสียจากโรงงานกำจัดมูลฝอย 
  

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- สำนักสิ่งแวดล้อม 
- สำนักงานเขต 
- บริษัทเอกชนผู้มารับเหมาในการกำจัดขยะ 
 

- ทำการบำบัดน้ำเสียให้หมดภายใน (วันต่อวัน) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
  - พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535,   
  - พระราชบัญญัติส่งเสริม และรักษาคุณภาพ  
  สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
 

- สามารถบำบัดน้ำเสียได้อย่างถูก
หลักสุขาภิบาล ไม่ก่อมลพิษ ได้
ตามข้อกำหนด ไม่กระทบต่อ
สิ่งแวดล้อม 

- มีคุณภาพชีวิต 
และสิ่งแวดล้อมท่ีดี
ขึ้น 
- ลดมลภาวะที่เกดิ
จากน้ำเสยี 

                                 
 ๑3   กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย โดยเทคโนโลยีเชิงกล-ชีวภาพ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รบับริการ 
- รถขนขยะจากสำนักงานเขต - การนำรถขยะเข้ามาเทอย่างสะดวกและรวดเร็ว 

 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
- สำนักสิ่งแวดล้อม 
- สำนักงานเขต 
- ประชาชนทั่วไป  

- การกำจัดมูลฝอยได้หมด (ภายในวันต่อวัน) 
- ปริมาณมูลฝอยเป็นไปตามสัญญา (800 ตัน/วัน) 
 

                      
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติส่งเสริม และรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม พ.ศ. 2535  
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด และความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติการประกอบกิจการพลังงาน พ.ศ. 

2550 
- พระราชบัญญัติการพัฒนาและส่งเสริมพลังงาน พ.ศ. 

2535 
 

- สามารถกำจัดมูลฝอยได้หมด
และไม่กระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
- นำมูลฝอยจากการกำจัด ไปใช้
ประโยชน์ในรูปพลังงานไฟฟ้า 
โดยไม่ก่อให้เกิดมลพิษต่อ
สิ่งแวดล้อม 
 
 

- มีคุณภาพชีวิต 
และสิ่งแวดล้อม
ที่ดีข้ึน 

  
 
 
 
 
 
 
                



๒๑ 

 

๑4  กระบวนงานสนับสนุน 
              ๑4.1  กระบวนงานย่อยจากการรายงานผลการดำเนินการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- บริษัทเอกชนผู้มารับเหมาในการกำจัดขยะ 
 

- ความสะดวก และรวดเร็วในการรับบริการ 
- ความพึงพอใจในการให้บริการ 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- กรุงเทพมหานคร  
- สำนักสิ่งแวดล้อม 
- บริษัทเอกชนผู้มารับเหมาในการกำจัดขยะ 
 

- เบิกจ่ายได้ถูกต้องตามผลการดำเนินการ 
- ความสะดวก และรวดเร็วในการรับบรกิาร 
 

 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาพรัฐ พ.ศ.2560 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

- การเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 

- ใช้งบประมาณ
ได้ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
   ๑4.2  กระบวนงานย่อยจากการเบิกจ่ายจากการดำเนินการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- บริษัทเอกชนผู้มารับเหมาในการกำจัดขยะ 
 
 

- ความสะดวก และรวดเร็วในการรับบริการ 
- ความพึงพอใจในการให้บริการ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- กรุงเทพมหานคร  
- สำนักสิ่งแวดล้อม 
- บริษัทเอกชนผู้มารับเหมาในการกำจัดขยะ 
 

- เบิกจ่ายได้ถูกต้องตามผลการดำเนินการ 
- ความสะดวก และรวดเร็วในการรับบริการ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงินและการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 และแก้ไข 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาพรัฐ พ.ศ.2560 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

- การเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 

- ใช้งบประมาณ
ได้ครบถ้วน
ถูกต้อง 
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ข้อกำหนดสำคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1 กระบวนงานสารบรรณ 
 
 
 

 

- ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานสารบรรณกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2546 หนังสือสั่งการที่เก่ียวขอ้งได้อย่างถูกต้อง 

- ปฏิบัติถูกต้องตามท่ีระเบียบ
และหนังสือสั่งการกำหนด 
ร้อยละ100 

 

2. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ - ดำเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครพ.ศ.2551 ข้อบัญญัติ
ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องได้อย่าง
ถูกต้อง 

- ปฏิบัติถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติ ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 
ร้อยละ 100 

3. กระบวนงานการเงินและ
งบประมาณ 

- ดำเนินการตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บ
รักษาเงินการนำส่งเงิน พ.ศ. 25๕5 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
พระราชบัญญัติ ข้อบัญญัติ ระเบียบ หนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้องได้อย่างถูกต้อง 

- ปฏิบัติถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติข้อบัญญัติ 
ระเบยีบและหนังสือสั่งการ 
ร้อยละ 100 

4. กระบวนงานพัสดุ 
 

- ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาพรัฐ พ.ศ.2560 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 

- ปฏิบัติถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติข้อบัญญัติ 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 
ร้อยละ 100 

5. กระบวนงานอาคารที่พัก 
อาศัยของสำนักสิ่งแวดล้อม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒)พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการพักอาศัย
ในอาคารที่พักอาศัยของสำนักสิ่งแวดล้อม 
กรุงเทพมหานคร และการใช้จ่ายเงินบำรุง
อาคารที่พักอาศัย พ.ศ. 2559  

- ปฏิบัติถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติข้อบัญญัติ 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 
ร้อยละ 100 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

 -  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินนอก
งบประมาณ พ.ศ. 2555  
- พระราชบัญญัติและระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 

 

6 กระบวนงานการกำจัดมูล
ฝอยโดยวิธีฝังกลบ 
 

- กำจัดมูลฝอยได้รวดเร็ว และได้ปริมาณ
ตามท่ีกำหนด 
 
 

- ขยะที่จัดเก็บได้รับการกำจัด
อย่างถูกสุขลักษณะ (วันต่อวัน) 
- ปริมาณการกำจัดมูลฝอยไม่น้อย
กว่า 8,000 (ตัน/วัน) 

7 กระบวนงานการกำจัดมูล
ฝอยติดเชื้อ  

- กำจัดมูลฝอยตดิเชื้อได้รวดเร็วและได้ตาม
ปริมาณที่กำหนด  
(วันต่อวัน) 

- ขยะที่จัดเก็บได้รับการกำจัด
อย่างถูกสุขลักษณะ (วันต่อวัน)  
- ร้อยละของสถานบริการ
สาธารณสุขขนาดเล็กที่ได้รับการ
จัดเก็บมูลฝอยติดเชื้อ 
- ปริมาณการกำจัดมูลฝอยติด
เชื้อไม่น้อยกว่า 32 (ตัน/วัน) 

8 กระบวนงานการกำจัดมูล
ฝอยอันตราย 

- กำจัดมูลฝอยอันตรายได้รวดเร็ว และได้ตาม
ปริมาณที่กำหนด 

- ขยะที่จัดเก็บได้รับการกำจัด
อย่างถูกสุขลักษณะ (วันต่อวัน)  
- ร้อยละปริมาณของเสียอันตราย
ที่คัดแยกท่ีแหล่งกำเนิด 
เพ่ิมข้ึนจากปีที่ผ่านมา    

9  กระบวนงานการกำจัดมูล
ฝอย และผลิตปุ๋ยอินทรีย์ 
 
 

- กำจัดมูลฝอย และผลิตปุ๋ยอินทรีย์ได้รวดเร็ว 
และได้ตามปริมาณท่ีกำหนด 

- ขยะที่จัดเก็บได้รับการกำจัด
อย่างถูกสุขลักษณะ (วันต่อวัน)  
- ร้อยละของปริมาณปุ๋ยหมักจาก
มูลฝอยเพิ่มข้ึนต่อปี  
- ปริมาณการกำจัดมูลฝอย และ
ผลิตปุ๋ยอินทรีย์ ไม่น้อยกว่า  
1,600 (ตัน/วัน) 

10 กระบวนงานการกำจัด 
มูลฝอย จากสิ่งก่อสร้างและรื้อ
ถอนสิ่งก่อสร้าง 

  กำจัดมูลฝอยจากส่องก่อสร้างและรื้อถอน
สิ่งก่อสร้างได้รวดเร็ว และสามารถนำกลับไป
ใช้ประโยชน์ได้ 

- ขยะที่จัดเก็บได้รับการกำจัด
อย่างถูกสุขลักษณะ (วันต่อวัน) 
- ปริมาณมูลฝอยไม่น้อยกว่า 
๕๐๐ (ตัน/วัน) 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
11 กระบวนงานย่อยการ
กำจัดมูลฝอยโดยระบบ
เตาเผามูลฝอย 

- กำจัดมูลฝอยได้รวดเร็ว และได้ปริมาณ
ตามท่ีกำหนด (วันต่อวัน) 
 

- ขยะที่จัดเก็บได้รับการกำจัด
อย่างถูกสุขลักษณะ (วันต่อวัน) 
- ปริมาณการกำจัดมูลฝอยไม่
น้อยกว่า 300 (ตัน/วัน) 

12 กระบวนงานการบำบัด 
น้ำเสีย 
     12.1 กระบวนงานย่อย
การบำบัดน้ำเสียจากการล้าง
รถเก็บขนมูลฝอย 
    12.2 กระบวนงานย่อย
การบำบัดน้ำเสียจากโรงงาน
กำจัดมูลฝอย 
 

 
 
- บำบัดน้ำเสียจากการล้างรถเก็บขนมูล
ฝอยได้อย่างถูกหลักสุขาภิบาล ไม่ก่อมลพิษ 
ไดต้ามข้อกำหนด และสามารถนำน้ำ
กลับมาใช้ใหม่ได้  
- บำบัดน้ำเสียจากโรงงานกำจัดมูลฝอยได้
อย่างถูกหลักสุขาภิบาล ไม่ก่อมลพิษ ได้
ตามข้อกำหนด 

 

 
 
- ปริมาณน้ำเสีย (ลูกบาศก์เมตร) 
ที่ได้รับการบำบัด และคุณภาพ
ของน้ำเสียที่ผ่านการบำบัดตาม
ข้อกำหนด 
- ปริมาณน้ำเสีย (ลูกบาศก์เมตร) 
ที่ได้รับการบำบัด และคุณภาพ
ของน้ำเสียที่ผ่านการบำบัดตาม
ข้อกำหนด 

13 กระบวนงานการกำจัดมูล
ฝอย โดยเทคโนโลยีเชิงกล-
ชีวภาพ  
 
 
 

- การนำรถขยะเข้ามาเทอย่างสะดวกและ
รวดเร็ว 
 

- การกำจัดมูลฝอยได้หมด 
(ภายในวันต่อวัน) 
- ปริมาณมูลฝอยเป็นไปตาม
สัญญา (800 ตัน/วัน) 
- สามารถกำจัดมูลฝอยได้หมด
และไม่กระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
- นำมูลฝอยจากการกำจัด ไป
ใช้ประโยชน์ในรูปพลังงาน
ไฟฟ้า โดยไม่ก่อให้เกิดมลพิษ
ต่อสิ่งแวดล้อม 

14 กระบวนงานสนับสนุน 
     14.1 กระบวนงานย่อย
จากการรายงานผลการ
ดำเนินการ 
     14.2 กระบวนงานย่อย
จากการเบิกจ่ายจากการ
ดำเนินการ 

 
- ควบคุมการจัดทำรายงานจากผลการ
ดำเนินการ ให้เป็นไปตามสัญญาจ้างฯและ
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่กำหนด 
- การเบิกจ่ายให้เป็นไปตามสัญญาจ้างฯ
และข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่กำหนด 

 
- ร้อยละของปริมาณรายงาน
การควบคุมงานจ้างเสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ร้อยละของการเบิกจ่ายเงิน
จากการดำเนินการในแต่ละงวด
งาน 
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คำจำกัดความ 

 ข้าราชการกรุงเทพมหานคร  หมายความว่า  บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้รับราชการ
โดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนของกรุงเทพมหานครหรือจากเงินงบประมาณหมวดเงิน
อุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่กรุงเทพมหานครและกรุงเทพมหานครนำมาจัดเป็นเงินเดือนของข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  หมายความว่า  ข้าราชการกรุงเทพมหานครซึ่งรับราชการ
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร  แต่ไม่รวมถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครและ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครในสถาบันอุดมศึกษา  

บุคลากรกรุงเทพมหานคร  หมายความว่า ลูกจ้างกรุงเทพมหานครและพนักงานกรุงเทพมหานคร 
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร   หมายความว่า  บุคคลซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานของกรุงเทพ- 

มหานครโดยได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณหมวดค่าจ้างของกรุงเทพมหานครหรือจากเงินงบประมาณหมวด 
เงนิอุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่กรุงเทพมหานครและกรุงเทพมหานครนำมาจัดเป็นค่าจ้างของลูกจ้างกรุงเทพ- 
มหานคร 
 พนักงานกรุงเทพมหานคร  หมายความว่า  บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้ รับ
ค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณหมวดค่าตอบแทนของกรุงเทพมหานคร 

งานสารบรรณ  หมายความว่า  งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

การทำละเมิด  หมายความว่า   กระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ  กระทำต่อผู้อ่ืนโดยผิด
กฎหมาย ให้เขาเสียหายแก่ชีวิตก็ดี ร่างกายก็ดี เสรีภาพก็ดี ทรัพย์สินหรอสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใดก็ดี 

งบประมาณรายจ่าย  หมายความว่า จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้  
ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ปีงบประมาณ  หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 
ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 

หนี้  หมายความว่า ข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายหรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของหรือบริการ ไม่ว่าจะ 
เป็นข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การค้ำประกัน การซื้อหรือการจ้างโดยใช้เครดิต หรือจากการอื่นใด  

เงินประจำงวด  หมายความว่า ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือให้ก่อหนี้ 
ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ง  

พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่กำหนดไว้ในหนังสือการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสำ นักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก 
ต่างประเทศ 
     การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ  
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 การจ้าง ให้หมายความรวมถึง การจ้างทำ ของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวง 
การคลัง  การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่
ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
       
    หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง ซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เก่ียวกับการพัสดุตามท่ีองค์กรกลางบริหารงานบุคคลกำหนด หรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับ 
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ แล้วแต่กรณี  



๒๗ 

 

    เจ้าหน้าที่ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่ง ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับ
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามพระราชบัญญัติ และระเบียบฯ 
 มูลฝอย หมายถึง เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า เศษวัตถุ ถุงพลาสติก ภาชนะที่ใส่
อาหาร เถ้า มูลสัตว์ ซากสัตว์ หรือสิ่งอ่ืนใดที่เก็บกวาดจากถนน ตลาด ที่เลี้ยงสัตว์ หรือที่อ่ืน และหมายความ
รวมถึงมูลฝอยติดเชื้อ มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน 
 ของเสียอันตราย หมายถึง ของเสียในสถานะของแข็งหรือกึ่งของแข็งหรือของเหลวหรือก๊าซที่มี
ลักษณะสมบัติ หรือปนเปื้อนกับวัตถุอันตรายแล้วปรากฏลักษณะสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือมากกว่าหนึ่ง
ดังต่อไปนี้ คือ วัตถุระเบิด วัตถุไวไฟ วัตถุออกซิไดซ์ และวัตถุเปอร์ออกไซด์ วัตถุกัดกร่อน วัตถุทำให้เกิดโรค 
วัตถุกัมมันตรังสี และวัตถุมีพิษร้ายแรง ได้แก่ สารก่อมะเร็ง วัตถุก่อให้เกิดอาการระคายเคือง อาการภูมิแพ้ 
การกลายพันธุ์ และก่อให้เกิดความบกพร่องของการพัฒนาของทารกในครรภ์ เป็นต้น 
   มูลฝอยอันตราย หมายถึง มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชนตามพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2550 
 มูลฝอยติดเชื้อ หมายความว่า มูลฝอยที่มีเชื้อโรคปะปนอยู่ในปริมาณหรือมีความเข้มข้นซึ่งถ้ามี
การสัมผัสหรือใกล้ชิดกับมูลฝอยนั้นแล้วสามารถทำให้เกิดโรคได้ กรณีมูลฝอยดังต่อไปนี้ ที่เกิดขึ้นหรือใช้ใน
กระบวนการตรวจวินิจฉัยทางการแพทย์และการรักษาพยาบาล การให้ภูมิคุ้มกันโรคและการทดลองเกี่ยวกับ
โรค และการตรวจชันสูตรศพหรือซากสัตว์ รวมทั้งในการศึกษาวิจัยเรื่องดังกล่าว ให้ถือว่าเป็นมูลฝอยติดเชื้อ 
  (1) ซากหรือชิ้นส่วนของมนุษย์หรือสัตว์ที่ เป็นผลมาจากการผ่าตัด การตรวจชันสูตรศพหรือ
ซากสัตว์ และการใช้สัตว์ทดลอง 
  (2) วัสดุของมีคม เช่น เข็ม ใบมีด กระบอกฉีดยา หลอดแก้ว ภาชนะที่ทำด้วยแก้ว สไลด์ และ
แผ่นกระจกปิดสไลด์ 
  (3) วัสดุซึ่งสัมผัสหรือสงสัยว่าจะสัมผัสกับเลือด ส่วนประกอบของเลือด ผลิตภัณฑ์ที่ได้จาก
เลือด สารน้ำจากร่างกายของมนุษย์หรือสัตว์ หรือวัคซีนที่ทำจากเชื้อโรคที่มีชีวิต เช่น สำลี ผ้าก๊อส ผ้าต่างๆ 
และท่อยาง 
  (4) มูลฝอยทุกชนิดที่มาจากห้องรักษาผู้ป่วยติดเชื้อร้ายแรง 

 สถานพยาบาล หมายความว่า สถานที่รวมตลอดถึงยานพาหนะซึ่งจัดไว้เพ่ือการประกอบโรค
ศิลปะตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบโรคศิลปะ การประกอบวิชาชีพเวชกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเวช
กรรม การประกอบวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพการพยาบาลและการผดุง
ครรภ์  การประกอบวิชาชีพทันตกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพทันตกรรม การประกอบวิชาชีพ
กายภาพบำบัดตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพกายภาพบำบัด หรือการประกอบวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ตาม
กฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ ทั้งนี้ โดยกระทำเป็นปกติธุระไม่ว่าจะได้รับประโยชน์ตอบแทนหรือไม่ 
แต่ไม่รวมถึงสถานที่ขายยาตามกฎหมายว่าด้วยยา ซึ่งประกอบธุรกิจการขายยาโดยเฉพาะตามพระราชบัญญัติ
สถานพยาบาล พ.ศ. 2541 

   
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์
ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ 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) 

 
 



๒๙ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 

กองกำจัดมูลฝอย หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กองกำจัดมูลฝอย 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบการ
กำจัดมูลฝอยทุกประเภทให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพคุ้มค่า และถูก
สุขลักษณะตามหลักวิชาและกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับต่างๆที่เกี่ยวข้องรวมทั้ง
พัฒนางานกำจัดมูลฝอยโดยจัดหาเทคโนโลยีการกำจัดมูลฝอยที่เหมาะสม ไม่
ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม การบริหารจัดการงานด้านสถาปัตยกรรมและด้าน
วิศวกรรมที่เก่ียวกับการกำจัดมูลฝอย การรักษาความสะอาดและสิ่งแวดล้อม 
การกำหนดแนวทางแกไ้ขปัญหาข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการกำจัดมูลฝอย 
การบริหารจัดการด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างภายในศูนย์กำจัดมูล
ฝอย เพือ่สนับสนุนการปฏิบัติงานและข้อมูลเกี่ยวกับการกำจัดมูลฝอยให้กับ
หน่วยงานอื่น  
 

ผู้อำนวยการ 
กองกำจัดมูลฝอย 
 

การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย  
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ไขปัญหาในงานของส่วน
ราชการ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการกำจัดมูลฝอยให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ถูกสุขลักษณะตามหลักวิชาและกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ
ต่างๆ ที่เกีย่วข้อง พัฒนางานกำจัดมูลฝอย จัดหาเทคโนโลยีการกำจัดมูลฝอยที่
เหมาะสม   และบริหาร ควบคุม กำกับดูแลด้านงบประมาณการเงิน พัสดุ
บุคลากรในสังกัดการสนับสนุนข้อมูลการกำจัดมูลฝอย การดำเนินการสวัสดิการ
ที่พักอาศัยของสำนักสิ่งแวดล้อม กรุงเทพมหานคร 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่  งานงบประมาณ การเงิน  
บัญชีและพัสดุ งานด้านการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ
งานด้านอำนวยการและประสานราชการ ดำเนินการเกี่ยวกับการละเมิด
ทรพัย์สิน ดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการที่พักอาศัยของสำนักสิ่งแวดล้อม  และ
สนับสนุนการปฏิบัติงานหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานวิศวกรรม งานสำรวจ ออกแบบ คำนวณด้านสถาปัตยกรรม วิศวกรรมแขนงต่าง ๆ การ
เขยีนแบบ งานปรับปรุงโครงสร้างอาคาร การประมาณราคางานก่อสร้าง 
ปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร สถานที่ ถนน ระบบสุขาภิบาลของส่วนราชการสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม จัดทำแผนงาน โครงการด้านวิศวกรรมเกี่ยวกับการกำจัดมูล
ฝอย และการพัฒนาระบบกำจัดมูลฝอยด้วยเทคโนโลยีต่าง ๆให้มีประสิทธิภาพ 
ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร การควบคุมดูแลและบริหารสัญญาการกำจัดมูลฝอย
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 



๓๐ 

 

กองกำจัดมูลฝอย หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ศูนย์กำจัดมูลฝอยอ่อนนุช 

 
 

ควบคุม กำกับ ดูแลการกำจัดมูลฝอยและน้ำเสียที่เกิดจากกระบวนการกำจัด 
มูลฝอย การขนถ่ายมูลฝอย การซ่อมแซมบำรุงรักษาอาคารและสถานที่  
ยานพาหนะ เครื่องจักรกลและอุปกรณ์ต่าง ๆ การอำนวยความสะดวกและ
สนับสนุนด้านสถานที ่และอุปกรณ์สำหรับทำความสะอาด รถเก็บขนมูลฝอย 
การควบคุมดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของพ้ืนที่ภายในศูนย์ ควบคุมสถานี
ขนถ่ายมูลฝอยย่อยตามที่ไดร้ับมอบหมายและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
ศูนย์กำจดัมูลฝอยหนองแขม ควบคุม กำกับ ดูแลการกำจัดมูลฝอยและน้ำเสียที่เกิดจากกระบวนการกำจัด 

มูลฝอย งานขนถ่ายมูลฝอย การซ่อมแซม บำรุงรักษาอาคาร สถานที่ 
ยานพาหนะ เครื่องจักรกลและอุปกรณ์ต่างๆ การอำนวยความสะดวกและ
สนับสนุนด้านสถานที่และอุปกรณ์สำหรับทำความสะอาดรถเก็บขนมูลฝอย การ
ควบคุมดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของพ้ืนที่ภายในศูนย์ การควบคุมสถานี
ขนถ่ายมูลฝอยย่อยตามที่ได้รับมอบหมายและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ศูนย์กำจัดมูลฝอยสายไหม ควบคุม กำกับ ดูแลการกำจัดมูลฝอยและน้ำเสียที่เกิดจากกระบวนการกำจัด 
มูลฝอย การขนถ่ายมูลฝอย การซ่อมแซม บำรุงรักษาอาคาร สถานที่ 
ยานพาหนะ เครื่องจักรกลและอุปกรณ์ต่างๆ การอำนวยความสะดวกและ
สนับสนุนด้านสถานที่และอุปกรณ์สำหรับทำความสะอาดรถเก็บขนมูลฝอย การ
ควบคุมดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของพ้ืนที่ภายในศูนย์ การควบคุมสถานี
ขนถ่ายมลูฝอยย่อยตามที่ได้รับมอบหมายและ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
 

 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
๑. กระบวนงานสารบรรณ 

1.๑  กระบวนงานย่อยการรับ-ส่งหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15นาที/
เรื่อง 

1  คน 

    

15นาที/
เรื่อง 

1  คน 
    

15นาที/
เรื่อง 

1  คน 
    

15นาที/
เรื่อง 

1  คน 
     

15นาที/
เรื่อง 

1  คน 

    

15นาที/
เรื่อง 

1  คน 

    

แผนผังกระบวนงาน 

จบ 
 

เร่ิม 
 

คัดแยกเอกสารและเวียน
หน่วยงาน/ผู้เกีย่วขอ้ง 

รับเร่ือง/หนังสือ 

- ลงทะเบียน 
- จัดเข้าแฟ้ม 

 

หน.ฝบท.ผ่านเรื่องเสนอผอ.
กรฝ. 

 

ส่งเร่ือง/หนังสือให้
หน่วยงาน/ผู้เกีย่วขอ้ง 

 

ลงทะเบียนและส่งให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 
 

  พิจารณา 
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๑.๒  กระบวนงานย่อยการประชุม    
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 
    

1  วัน 2 คน 
    

1  วัน 1  คน 
    

1  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

เร่ิม 

จบ 

ส่งรายงานการะชุมให้
หน่วยงาน/ผู้เกีย่วขอ้ง 

 

ส่งรายงานการประชุมให ้ผู้เกี่ยวข้อง
และติดตามผล 

จดบันทึกและจัดทำรายงานการประชุม 

จัดเตรียมสถานที่และใบลงลายมอืชื่อ 

นำส่งหนังสือเชิญประชุมให้ผู้เกี่ยวขอ้ง 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

 พิจารณา 

   ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 
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๑.3  กระบวนงานย่อยความรับผิดทางละเมิด 

1.3.1 กระบวนงานย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
1  วัน ๑  คน     

1  วัน 1  คน     

1  วัน 1  คน     

ป.กทม.แต่งตั้ง
คณะกรรมการกรณีแต่งตั้ง

บุคคลภายนอก 

ผอ.กรฝ.ลงนามผ่าน ผอ.สสล.ลงนามหนังสือ
เรียนป.กทม. 

คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

แผนผังกระบวนงาน 

รายงานการแจ้งเหตุ หนังสือรายงานการแจ้งเหตุ 

ตรวจสอบสถานที่เกิดเหต ุ -หนังสือรายงานผอ.กรฝ. 
-ภาพถ่าย 
-แผนที่เกิดเหตุ 
-รายงานประจำวันคดี 
 
 
 

เริ่ม 

หนังสือแจ้งผู้กระทำละเมิด
ชดใช้ค่าเสียหาย 

แต่งต้ังคณะกรรมการตีราคาความเสียหาย
กรณีค่าเสียหายเกิน 3,000 บาท 

ให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้กรณี
ค่าเสียหายไม่เกิน  

3,000 บาท คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

ผอ.กอง.พิจารณา 

a 
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  1.3.1 กระบวนงานย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร  (ต่อ) 
 

 
 
 

 
 
 

ระยะเวลา จำนวนผูป้ฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1  วัน ๑  คน 

    

15  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

หนังสือรายงานการตีราคา
ค่าเสียหาย 

ตีราคาพร้อมซ่อมแซมทรัพย์สินที่ถูกละเมิด 

หนังสือแจ้งผู้กระทำละเมิด
ชดใช้ค่าเสียหาย 

ให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้กรณีค่าเสียหาย 

ทำหนังสือรายงาน ป.กทม.ยุติเร่ือง ผอ.กรฝ. ลงนามผ่าน. 
 

ผอ.สสล.ลงนามหนังสือ
เรียนป.กทม. 

หนังสือรายงาย ป.กทม. 

a 

ส่งหนังสือให้ ป.กทม.
ลงนาม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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1.3.2 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1  วัน ๑  คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

7  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

1  วัน ๑  คน 

    

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ผอ.กรฝ.แต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ 

รายงานการสอบข้อเท็จจริง 

- คณะกรรมการฯสอบข้อเท็จจริง 
- รายงาน ผว.กทม.วินิจฉยัสั่งการ 

ผว.กทม.วินิจฉยัสั่งการ ผอ.กรฝ.เสนอ ผอ.สสล.ลงนาม ผอ.สสล.ลงนาม เรียนป.
กทม. เพื่อนำเรียน ผว.กทม. 

ส่งสำนวนให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
กระทรวงการคลังตรวจสอบ

สำนวนการสอบสวน -หนังสือเรียนรมต.กระทรวงการคลัง 
-สำนวนการสอบสวน 

หนังสือรายงานความเสียหาย 

คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดรายงานความเสียหาย 

เร่ิม 

แผนผังกระบวนงาน 

-หนังสือเรียน ป.กทม. 
-หนังสือกระทรวงการคลัง 
- สำนวนการสอบสวน 

รายงาน ผว.กทม.ทราบผลการ
พิจารณาของกระทรวงการคลัง ผว.กทม.ทราบและ

พิจารณาสั่งการ 

ผอ.กรฝ.เสนอ ผอ.สสล.ลงนาม ผอ.สสล.ลงนามถึง ป.กทม 
เสนอผว.กทม.ทราบ 

a 
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1.3.2 กระบวนงานยอ่ยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร  (ต่อ)  
 

 
ระยะเวลา 

จำนวนปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 
    

1  วัน 1  คน 

    

 
 
 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 
- กรณีเจ้าหนา้ที่ไม่ต้องจ่าย 
- กรณีเจ้าหนา้ที่ต้องจ่าย 

- หนังสือแจ้งผู้เกีย่วขอ้ง 
-คำสั่งให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้ 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ 

-หนังสือเรียน ป.กทม.เพื่อเสนอ ผว.กทม.ทราบ 
-สำเนาใบเสร็จ,สำเนาใบนำส่งเงิน 

a 

จบ 

- ออกคำสั่งให้เจ้าหนา้ที่ผู้กระทำละเมิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

เจ้าหน้าที่
พิจาณา 

ชดใช้ 

ไม่ชดใช้ 
การอุทธรณ์คำสั่งชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

บังคับคดีกับเจ้าหน้าที ่

แผนผังกระบวนงาน 
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1.3.3 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1  วัน ๑  คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

7  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

1  วัน ๑  คน 

    

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ผอ.กรฝ.แต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ 

รายงานการสอบข้อเท็จจริง 

- คณะกรรมการฯสอบข้อเท็จจริง 
- รายงาน ผว.กทม.วินิจฉยัสั่งการ 

ผว.กทม.วินิจฉยัสั่งการ ผอ.กรฝ.เสนอ ผอ.สสล.ลงนาม ผอ.สสล.ลงนาม เรียนป.
กทม. เพื่อนำเรียน ผว.กทม. 

ส่งสำเนาให้กระทรวงมหาดไทย 
กระทรวงมหาดไทย

ตรวจสอบสำนวนการ
สอบสวน 

-หนังสือเรียนรมต.กระทรวงมหาดไทย 
-สำนวนการสอบสวน 

หนังสือรายงานความเสียหาย 

คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดรายงานความเสียหาย 

เร่ิม 

-หนังสือเรียน ป.กทม. 
-หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
- สำนวนการสอบสวน 

รายงาน ผว.กทม.ทราบผลการ
พิจารณาของกระทรวงมหาดไทย ผว.กทม.ทราบและ

พิจารณาสั่งการ 

ผอ.กรฝ.เสนอ ผอ.สสล.ลงนาม ผอ.สสล.ลงนามถึง ป.กทม 
เสนอผว.กทม.ทราบ 

 a 

แผนผังกระบวนงาน 
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1.3.3 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก  (ต่อ) 
ระยะเวลา จำนวนปฏิบัติงาน

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

1  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 
    

1  วัน 1  คน 

    

 
 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 
- กรณีเจ้าหนา้ที่ไม่ต้องจ่าย 
- กรณีเจ้าหนา้ที่ต้องจ่าย 

- หนังสือแจ้งผู้เกีย่วขอ้ง 
-คำสั่งให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้ 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ 

-หนังสือเรียน ป.กทม.เพื่อเสนอ ผว.กทม.ทราบ 
-สำเนาใบเสร็จ,สำเนาใบนำส่งเงิน 

a 

จบ 

- ออกคำสั่งให้เจ้าหนา้ที่ผู้กระทำละเมิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

เจ้าหน้าที่
พิจาณา 

ชดใช้ 

ไม่ชดใช้ การอุทธรณ์คำสั่งชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

บังคับคดีกับเจ้าหน้าที ่

แผนผังกระบวนงาน 
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๑.๔ กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลยานพาหนะ 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑ ช่ัวโมง ๑ 

    

๓ ช่ัวโมง ๑ 

    

๑ เดือน ๑ 

    

 

 
 
 
 

 

เร่ิม 

รับใบขอใช้รถ อนุญาต 

รวมใบขอใช้รถ 
 

สรุปรายงานใช้รถ
และน้ำมัน 

เสนอ ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง 

 

ผ่านเร่ือง ลงนาม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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๑.๕ กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น  
 

ระยะเวลา 
 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เกีย่วข้อง 

2 วัน 2 คน 

   

1 วัน 1 คน 

   

1 วัน 1 คน 

   

1 วัน 1 คน 

   

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

- ใบเบิกน้ำมันจากระบบ MIS2 
- ลงทะเบียนคุม 
 

จัดทำใบเบิกจา่ยน้ำมัน 

เร่ิม 

นำรถไปเติมน้ำมัน อนุมัติ 

สำเนาใบเบิกน้ำมัน 
รวบรวมสำเนาใบเบิกนำ้มันและจัดทำสถิติการใช้น้ำมัน 

รายงานสถิติการใช้น้ำมัน
ประจำเดือน 

สถิติการใชน้้ำมันประจำเดือน 

ส่งรายงานสถิตกิารใช้
น้ำมันประจำเดือน 

เก็บสำเนาเอกสาร 

จบ 

ทราบ 
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๒. แผนผังกระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

๒.1. กระบวนงานย่อยข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราวลาออกจากราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

15 นาที 1  คน 
    

1  วัน 1  คน 

    

30 นาท ี 1  คน 
    

15 นาท ี 1  คน 

    

เร่ิม 

รับใบลาออก/เรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 

จบ 

 
- ตรวจสอบความถกูต้อง 
- จัดทำหนังสือส่ง สก.สสล. 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ลงนาม 

ได้รับคำสั่งอนุญาตฯ 

-  ลงรายการในบัญชีถอืจ่าย (จ.18) 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

แผนผังกระบวนงาน 

- แจ้งหนว่ยงานในสังกัดดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- แจ้งผู้ขอลาออกทราบ 
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๒.2 กระบวนงานย่อยตรวจสอบสมุดลงเวลาทำการ 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

20 นาที 1  คน 

    

5  นาที 1  คน 
    

5  นาที 1  คน 
    

5  นาที 1  คน 

    

 
 
 
 
 

ตรวจสอบลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

จบ 

ตีเส้นตามเวลาที่กำหนด 

เก็บสมุดลงเวลา 

หน.ฝบท..ลงนาม 

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

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาท ี 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 
    

15 นาท ี 1  คน 

    

 
 
 

เร่ิม 

ตรวจสอบความถูกต้องและรับรองวันลา 

แจ้งให้ข้าราชการ/ลูกจา้งรับทราบการ
อนุญาต 

 

ลงนาม 

รับใบลาจากข้าราชการ/
ลูกจ้าง 

เก็บใบลาเข้าแฟ้ม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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๒.3.2  กระบวนงานย่อยการลา  (ลาป่วยเกิน 30 วัน และลาพักผ่อนเกิน 10 วัน) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาท ี 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

15 นาที 1  คน 
    

1  วัน 1  คน 
    

15 นาที 1  คน 

    

รับใบลา/เรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัด 

 

เร่ิม 

จบ 

- ตรวจสอบความถกูต้อง 
- ทำหนังสือส่ง สก.สสล. 

ส่งให้ สก.สสล.ดำเนินการ ลงนาม 

รับใบลาจาก สก.สสล. 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดดำเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวขอ้ง/ ผู้ขออนุญาต ทราบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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 ๒.4  กระบวนงานย่อยรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ    
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 
    

5  วัน 1  คน 
    

15 นาท ี 1  คน 
    

1  วัน 1  คน 
    

15 นาที 1  คน 

    

 

ส่งให้ สก.สสล.ดำเนินการ 

รับแบบประเมิน/เรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 

ลงนาม 

เร่ิม 

จบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รับประกาศผลการทดลองฯ 
 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด/ผู้ผ่านการทดลองฯทราบ 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ทำหนังสือส่ง สก.สสล. ดำเนินการ 
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๒.5  กระบวนงานย่อยสำรวจข้าราชการและลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุ    
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

1 คน 

    

 

1 คน 
    

 
3 วัน 1 คน 

    

 

1 คน 
    

 
1 คน 

    

 

1 คน 

    

 

- สำรวจรายชือ่/วัน เดือน ปีเกิด 
- ทำบัญชีรายชื่อ 
 
 

รับประกาศรายชือ่ผู้เกษียณอาย ุ
จาก สก.สสล. 

 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เร่ิม 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด/ผู้เกษยีณอายุทราบ 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 

ส่งให้ สก.สสล.ดำเนินการ ลงนาม ทำหนังสือส่ง สก.สสล. ดำเนินการ 
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๒.6  กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ    
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

30 นาท ี 1 คน 

    

3  วัน 1 คน 

    

3 เดือน 1 คน 
    

 
 
 

5 วัน 

1 คน 

    

 1 คน 

    

รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอรับ
เงินบำเหน็จบำนาญ 

 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

เร่ิม 

จบ 

ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบฯ 

- ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย ภาระผกูพัน หนี้สิน 
- ขอคัดประวัติการทำงานจาก สก.สสล. 

ลงนาม 

รับผลการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ส่งให้ สนค. ดำเนินการ 
ขออนุมัติต่อ ป.กทม. 

ผอ.กรฝ.ลงนามผ่าน
เสนอ ผอ.สสล. 

ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 

ทำหนังสือขออนุมัติจา่ยเงินบำเหนจ็บำนาญ 
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    ๒.7  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ    
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี 1 คน 

    

 
 
 
 

3 วัน 

1 คน 

    

 1 คน 

    

 
 
 
 
 

ส่งฎีกาให้ฝ่ายการคลัง สก.
สสล.ดำเนินการในส่วน 

ที่เกี่ยวขอ้ง 

รับเรื่องอนุมัติให้จ่ายเงิน 
บำเหน็จจาก ป.กทม. 

 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ลงนามหน้าฎีกา 

เร่ิม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 

- จัดทำฎีกาเบิกเงินบำเหน็จ 
- ลงในระบบเบิกจา่ย MIS 
- จัดทำหนังสือส่งฎีกา 
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๒.8  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพ    
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 
    

3 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 
    

2 วัน 1 คน 

    

15 นาที 1 คน 

    

เร่ิม 

รับคำร้องขอรับเงินฯค่าทำศพ 

จบ 

จัดทำหนังสือขอแบบแสดงเจตนาฯ ส่งหนังสือให้ สก.สสล. ลงนาม 

รับหนังสือแสดงเจตนาฯจาก สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ลงนามอนุมัติ 

ส่งฎีกาให้ฝ่ายการคลัง 
สก.สสล.ดำเนินการ 
 ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำหนังสือขออนุมัตจิ่ายเงินฯค่าทำศพ 

จัดทำฎีกาและหนังสอืส่งฎีกา 
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๒.9  กระบวนงานย่อยออกหนังสือรับรอง    

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาท ี 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 

    

30 นาที 1 คน 

    

15 นาท ี 30  นาที 

    

 
 
 
 

ส่งหนังสือรับรองให้ผู้แจ้ง
ความประสงค์ตาม
หน่วยงานในสังกัด 

-ตรวจสอบความถูกตอ้งของข้อมูล 
-จัดทำหนังสือรับรอง 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้ง
ความประสงค์ขอหนังสือรับรอง 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ลงนาม 

เร่ิม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 

ออกเลขที่หนังสือรับรอง 
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๒.๑0  กระบวนงานย่อยแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ    
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 

    

30 นาที 1 คน 
    

30 นาที 1 คน 
    

15 นาที 1  คน 

    

 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับหนังสือขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายการจากหน่วยงานในสังกัด 

เร่ิม 

จบ 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. -จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
ลงนาม 

รับคืนจาก สก.สสล. 

แจ้งผู้แจง้ความประสงค์ /
หน่วยงานในสังกัดทราบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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๒.11  กระบวนงานย่อยฝึกอบรม  ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน   
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาท ี 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 
    

ตามเวลา
ที่กำหนด 

1 คน 
    

1  วัน 1 คน 
    

1  วัน 1 คน 
    

15 นาท ี 1 คน 

    

 

ส่งเร่ืองให้หน่วยงานในสังกัด  
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

- จัดทำหนังสือส่ง สก.สสล.  

รวบรวมรายชือ่จากหนว่ยงานในสังกัด 

- ส่งหนังสือให้ สก.
สสล. ดำเนินการ ลงนาม 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เร่ิม 

แผนผังกระบวนงาน 

- รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล 
- เวียนแจ้งผู้มีรายชือ่/หน่วยงานในสังกดั 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 
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๒.12  กระบวนงานย่อยคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำดีเด่น     
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาท ี 1 คน 

    

30 นาท ี
1 คน 

 

    

 
 
 

3  วัน 
1 คน 

    

 1 คน 

    

 
 
 

ส่งเร่ืองให้หน่วยงานใน
สังกัด  ดำเนินการ 

แจ้งหน่วยงาน ในสังกัด  

- รวบรวมรายชือ่ 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.  

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

ลงนาม 

เร่ิม 

แผนผังกระบวนงาน 
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๒.13  กระบวนงานย่อยเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1 คน 

    

 

1 คน 

    

5 วัน 1 คน 
    

 1 คน 
    

 1 คน 

    

 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. - สำรวจ/ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  

แจ้งผู้มีรายชื่อ /หน่วยงานในสังกัด ทราบ 

รับสำเนาประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
พระราชทานเครื่องราชฯ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ลงนาม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เร่ิม 
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๒.14  กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1 คน 

    

15  วัน 1 คน 

    

 
1 คน 

    

1  วัน 
1 คน 

    

15 นาที 1 คน 

    

 
 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

แจ้งผู้มีรายชื่อ /หน่วยงานในสังกัด  ทราบ 

รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล. 

- แจ้งหนว่ยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบจำนวนข้าราชการ/ลูกจ้าง 
- จัดทำบัญชีรายชือ่และแบบต่าง ๆ  
- จัดทำหนังสือส่ง สก.สสล. 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

ลงนาม 

เร่ิม 

แผนผังกระบวนงาน 
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๒.15  กระบวนงานย่อยประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี 1 คน 

    

5  วัน 1  คน 

    

 
1  คน 

    

 
1  วัน 

1  คน 
    

 1  คน 

    

 
 
 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. - จัดทำแบบประเมิน 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

แจ้งผู้มีรายชื่อ /หน่วยงาน ในสังกัด  ทราบ 

รับสำเนาประกาศรายชื่อผู้มีผลการ
ประเมินฯอยู่ในระดับดีเด่น 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

ลงนาม 

เร่ิม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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๒.16  กระบวนงานย่อยคำนวณเงินรางวัลประจำปี (โบนัส)/เงินเพิ่มและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี 1 คน 

    

5  วัน 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 
    

1  วัน 1 คน 
    

15 นาที 1  คน 

    

 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.   

แจ้งผู้มีรายชื่อ /หน่วยงาน ในสังกัด  ทราบ 

รับสำเนาคำสั่ง 

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

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

ลงนาม 

เร่ิม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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๒.17  กระบวนงานย่อยขอมีบัตรประจำตัว/บัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี 1 คน 

    

3  วัน 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 
    

1  วัน 1 คน 
    

15 นาที 1 คน 

    

 
 

แจ้ง สก.สสล. 
ดำเนินการ 

นำส่งบัตรใหผู้้ขอมีบัตร  

รับบัตรฯจาก สก.สสล. 

- ตรวจสอบข้อมลูในแบบคำขอมบีัตร/รูปถ่าย 
- พิมพ์รายละเอียดลงบนบัตร/ 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

    รับคำร้องขอมีบัตร 

ลงนาม 

เริ่ม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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๒.18  กระบวนงานย่อยดำเนินการทางวินัย 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
15 นาที 1 คน     

3  วัน 1 คน     

5  วัน 1 คน     

3  วัน 1 คน     

3  วัน 1 คน     

แจ้งคณะกรรมการฯ 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

 

 
-จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
-ออกเลขที่คำสั่ง 

แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงาน
ในสังกัดทราบ 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
ดำเนินการ 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 

ลงนาม 

เร่ิม 

แผนผังกระบวนงาน 

- รับรายงานผลการสอบสวนจากคณะกรรมการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ  

- จัดทำคำสั่งลงโทษ  
- ออกเลขที่คำสั่ง 

- แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานในสังกัดทราบ 
- จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
- ออกเลขที่คำสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 

ลงนาม 

a 

ลงนาม 
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๒.18  กระบวนงานย่อยดำเนินการทางวินัย  (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

1  วัน 
 

1 คน 
 

  
 
 

  

 
5 วัน 

 
1 คน 

    

 
15 นาท ี

 

 
1 คน 

 

    

 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองคืนเม่ือ ป.กทม. ทราบ/เห็นชอบ 

แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานในสังกัดทราบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 

a 
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๒.19  กระบวนงานย่อยเปลี่ยนตำแหน่งของลูกจ้างประจำ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาท ี 1 คน 

    

3  วัน 1 คน 
    

3  วัน 1 คน 

    

3  วัน 1 คน 
    

3  วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 

    

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 
 

เริ่ม 

แจ้งคณะกรรมการฯ
ดำเนินการในส่วนท่ี

เกี่ยวข้อง 

รับเรื่องคืนการอนุมัติให้เปลี่ยนตำแหน่ง/
คำสั่งแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง 

ลงนาม 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเลขท่ีตำแหน่ง 
 

- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทดสอบ 
- ออกเลขท่ีคำสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 

- รับรายงานผลการทดสอบจากคณะกรรมการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ  

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

ดำเนินการ 

a 

ลงนาม 
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๒.19  กระบวนงานย่อยเปลี่ยนตำแหน่งของลูกจ้างประจำ  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1  วัน 1  คน 

    

30 นาท ี 1  คน 

    

15 นาที 1  คน 

    

 
 
 
 
 

บันทึกการเปลีย่นตำแหน่ง 
ในบัญชีถือจ่าย  จ. 18 

แจ้งผู้ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนตำแหน่ง/
หน่วยงานในสังกัดทราบ 

ส่งให้หน่วยงานในสังกัด 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 

a 
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๒.20  กระบวนงานย่อยขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว/ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

 
1 คน 

    

5 วัน 
1 คน 

    

3  วัน 1 คน 
    

15 นาที 1 คน 

    

 
 
 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

ตรวจสอบตำแหน่งและอัตราวา่ง 

- รับหนังสืออนุมัติอัตรา 
- แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 

ลงนาม 

เริ่ม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
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๒.21  กระบวนงานย่อยการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

1  วัน 1 คน 
    

1  วัน 1 คน 
    

1  วัน 1 คน 
    

15 นาที 1 คน 

    

 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.   - จัดทำบัญชีรายชื่อ 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.  แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 

เริ่ม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 

รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราว 
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 ๒.22  กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 
  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
15 นาที 1 คน     

3  วัน 1 คน     

3  วัน 1 คน     

3  วัน 1 คน     

1  วัน 1 คน     

 

รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้จดัทำใบสมัคร 

รับรายงานผลการคัดเลือกจาก
คณะกรรมการ 

ส่งหนังสือให้ สก.
สสล.  

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เริ่ม 

ลงนาม 

ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 

แจ้งคณะกรรมการฯ
ดำเนินการในส่วนท่ี

เกี่ยวข้อง 
- จัดทำบัญชีรายชือ่ลูกจา้งชั่วคราว 
- จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการทดสอบ 
- ออกเลขที่คำสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

a 
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 ๒.22  กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ (ต่อ)  
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1  วัน 1  คน 

    

5  วัน 1 คน 
    

2  วัน 1 คน 
    

 
1 คน 

    

1  วัน 1 คน 
    

 1 คน 
    

15 นาที 1 คน 

    

รับใบสมัครคืนจากผู้มรีายชื่อ/หนว่ยงาน 
ในสังกัด 

แจ้งผู้มีรายชื่อจัดทำใบสมัคร 

ส่งให้ผู้มีรายช่ือตาม
หน่วยงานในสังกัด 

ส่งให้ สก.สสล.  

รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง 

แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัดทราบ 
ส่งให้ผู้มีรายช่ือตาม
หน่วยงานในสังกัด 

สังกัด 
บันทึกรายการในบัญชีถือจ่าย (จ.18) 

ผอ.กรฝ.ลงนาม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 

a 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
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 ๒.23  กระบวนงานย่อยการทำสัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

 

1 คน 

    

5  วัน 1 คน 

    

 

1 คน 

    

 
 
 
 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.   

 - พิมพ์สัญญาค้ำประกันฯ 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เริ่ม 

ผอ.กรฝ.ลงนาม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.   
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 ๒.๒4  กระบวนงานย่อยการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

 

1 คน 
    

5  วัน 

1 คน 
    

 1 คน 

    

 
 

- แจ้งข้าราชการในสังกัด 
- จัดทำแบบประเมินฯ 
- 

เริ่ม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 

ส่งหนังสือให้ สก.
สสล.   

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

ผอ.กรฝ.ลงนาม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.   
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 ๒.25  กระบวนงานย่อยการรายงานผลการดำเนินโครงการตามนโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

1 คน 

    

10  วัน 

1 คน 

    

 1 คน 
    

 1 คน 

  
 
 
 
 
 
 

  

 

รวบรวมรายงานผลการดำเนิน
โครงการ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 

- บันทึกข้อมูลในระบบ Daily Plans 
- บันทึกข้อมูลในระบบ War room 
 

จัดทำหนังสือรายงาน 
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 ๒.26  กระบวนงานย่อยการบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS)   
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

 
1 คน 

    

1  วัน 

1 คน 

    

 1 คน 
    

 1 คน 

    

 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานใน
สังกัด 

รับคำร้องขอใช้สิทธิเบิกจ่าย
ตรง 

เริ่ม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 

- บันทึกข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรงฯ MIS 
- จัดพิมพ์รายงานจากระบบเบิกจา่ยตรงฯ 
MIS 

ส่งหนังสือถึงผู้ขอใช้สิทธิ/
หน่วยงานในสังกัด 
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3. แผนผังกระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
 ๓.1. กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน ๑ คน 

    

5 วัน 1 คน 

    

๑ วัน 1 คน 
     

5 วัน 1 คน 

    

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณและ
แบบคำขอตั้งงบประมาณ ง.๑๐๑ 
– ง.๑๑๓ 

ประชุมพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ 

เริ่ม 

- รับปฏิทินงบประมาณและหลักเกณฑ์ใน
การจัดทำ 
- สำเนาแจ้งหน่วยงานในสังกัด 

a 

บันทึกรายการคำขอตั้ง
งบประมาณของ กรฝ.สสล ใน
ระบบ MIS ๒  
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 ๓.1. กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 วัน ๑ คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 
 
 
 
 
 
 

เก็บสำเนา
เรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

a 

 
รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณและจัดทำ
หนังสือส่งคำขอตั้งงบประมาณให้ ฝ่ายการ
คลัง สก.สสล. 

เสนอ ผอ.
กอง ลงนาม 

ส่งคำขอตั้ง
งบประมาณให้ฝ่าย
การคลัง สก.สสล. 

แผนผังกระบวนงาน 
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๓.2. กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

3 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

จัดทำรายละเอยีดประกอบการขอเงินประจำงวด/
การขอจัดสรรงบประมาณตามหมวดรายจ่าย 

 จัดทำหนังสือถึงสำนกังบประมาณ. 
(ผ่านฝ่ายการคลัง สก.สสล). 

ส่งเรื่องให้  
สำนักงบประมาณ 

แยกเร่ืองที่ผู้มีอำนาจลงนามแล้ว
ส่งสำนักงบประมาณ 

 เสนอ ผอ.กอง 
ลงนามผ่าน 

เริ่ม 

เสนอ ผอ.สสล. 
ลงนาม 

เก็บสำเนา
เรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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 ๓.3. กระบวนงานย่อยการกันเงินเหลื่อมปี/การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

3 วัน 1 คนo 

    

1 วัน 1 คน 

    

 
 
 

ตรวจสอบรายการงบประมาณทีไ่ม่สามารถ 
เบิกจ่ายได้ภายในปีงบประมาณ 

- จัดทำรายละเอียดตามแบบฟอรม์พร้อม
รวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทำหนังสือแจ้งผ่านฝ่ายการคลัง สก.สสล 

ส่งเรื่องให้  
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

 เสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม 

เริ่ม 

เก็บสำเนา
เรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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๓.4. กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คนo 
    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

ควบคุมการใช้จ่ายตาม 
งบประมาณ 

หักงบประมาณ 

ส่งรายงานการใช้
จ่ายเงินงบประมาณให้ 
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

 เสนอ ผอ.กอง 
ทราบรายงานการใช้

จ่ายงบประมาณ 

เริ่ม 

ติดตามและรายงาน
การใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 

เก็บสำเนา
เรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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 ๓.5. กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ    
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

1  คน 

    

1 - 15  
วัน 

1  คน 

    

 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 

    
 

15  นาที 1  คน 

    

ตรวจสอบฐานข้อมูลเงินเดือน/
ค่าจ้าง ในระบบ MIS 2 

 

บันทึกข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้าง 
ในระบบ MIS 2 

ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินในระบบบัญชี
ธนาคาร และลงช่ือรับเงินเป็นหลกัฐาน 

ส่งใบขอเบิกให ้
ฝ่ายการคลัง สก.

สสล. 

เริ่ม 

 เสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม 

เก็บสำเนาเรื่อง
เข้าแฟ้ม 

จบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ
MIS2 

แผนผังกระบวนงาน 
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 ๓.6. กระบวนงานย่อยการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ    
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15  นาที 1  คน 

    

 

1  คน 

    

 1  คน 

 
 
 
 

   

3 - 5   
วัน 

1  คน 

    
 

 1  คน 
  

 
  

 1  คน 

    

รับคำร้องขอรับเงินสวัสดิการ 

ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินตามจำนวน ที่ขอ
เบิก 

ส่งใบขอเบิกให้ฝ่าย
การคลัง สก.สสล. 

- รับเช็คจากฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
- นำเช็คไปเบิกเงินท่ีธนาคาร 

เริ่ม 

- ตรวจสอบสิทธิและหลักฐาน 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 

- จัดทำใบขอเบิก 
- จัดทำหน้างบสรุปการขอเบิก 
- จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ
 

 เสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม 

เก็บสำเนา
เรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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๓.๗  กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าธรรมเนียม/ค่าบริการ 

ระยะเวลา 
 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาท ี 1  คน 

    

30 นาท ี 1 คน 
    

30 นาท ี 1 คน 
    

30 นาท ี 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 
    

15 นาท ี 1 คน 

    

ตรวจสอบสัญญาและจำนวนเงิน 

รับหนังสือสญัญาหรือคำร้องขอใช้
บริการ 

เริ่ม 

จบ 

รับเงินและออกใบเสร็จ 
 

ผอ.กรฝ.ลงนาม 
 

ทำบัญชีการรับ-ส่ง
ประจำวัน  และรายงาน

การรับเงิน 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เขียนใบนำส่งเงิน นำส่งเงินให้กับฝ่ายการ
คลัง สก.สสล. 
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๓.๘  กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าธรรมเนียม/ค่าบริการค้างชำระ   
ระยะเวลา 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1  คน 

    

30 นาที 1  คน 
    

3  วัน 1  คน 
    

15 นาที 1  คน 

    

 
 
 

รับรายงานการค้างชำระ
พร้อมสัญญา/แบบคำร้อง 

จบ 

เริ่ม 

ลงทะเบียนคมุลูกหนี้ค้าง
ชำระ 

จัดทำหนังสือแจ้ง
ลูกหนี ้

ผอ.กรฝ.ลงนาม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ส่งหนังสือแจ้งลูกหนี ้

แผนผังกระบวนงาน 
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๔. แผนผังกระบวนงานพัสดุ 

4.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/กลุ่มงานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาท ี 2 คน 
    

1 วันทำ
การ 

1 คน 
     

1 วันทำ
การ 

1 คน 

    

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้ง 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการรา่ง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือ

รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะฯ /ราคากลางและ

ประมาณการรายละเอียด 
(เฉพาะงานจ้าง) 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป/กลุม่งานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1วัน 1 คน 

 
 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต ์
เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

   

 

A 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลาง
และอนุมัตปิระมาณการ

รายละเอียดพร้อมเผยแพรร่าคา
กลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ไม่

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

  พิจารณา 
ไม่

เห็นชอบ 

B 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณา 
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  4.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป/กลุม่งานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

B 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารประกวดราคา 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศเอกสารซื้อ
หรือจ้างของหน่วยงานให้ สตง. ผา่นระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

C 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณา 
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ไม่อนุมัติ 

 
 
            

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

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/กลุ่มงานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 วัน 1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 

    

C 

คณะกรรมการฯพิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผลเสนอหัวหนา้

หน่วยงานของรัฐผู้มีอำนาจซื้อหรือจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบ 

ผลการพิจารณา 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

D 

พิจารณา 

แผนผังกระบวนงาน 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา ผ่านระบบ  
e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
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 4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/กลุ่มงานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 
    

30 นาที 1 คน 

    

 
 

D 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

ไม่ทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรอืข้อตกลง

ภายหลังจากพ้นระยะอุทธรณผ์ลการพิจารณา 
 

รายงานตรวจรบัพสัด ุ  รับทราบรายงานการ
ตรวจรับพสัด ุ

ทราบ 

E 

แผนผังกระบวนงาน 
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4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/กลุ่มงานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

E 

   ส่งฝา่ยการคลังตรวจสอบฎีกา 
 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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4.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/กลุ่มงานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาท ี 2 คน 
    

1 วันทำการ 1 คน 
     

1 วันทำการ 1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้ง 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการรา่ง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือ

รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะฯ /ราคากลางและ
ประมาณการรายละเอียด (เฉพาะงาน

จ้าง) 

A 

แผนผังกระบวนงาน 
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 4.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป/กลุม่งานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

A 

พิจารณา 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอยีด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอยีดพร้อม

เผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ไม่

เห็
นช
อบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
ไม่

เห็
น
ช
อ
บ 

B 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก 
จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 

แผนผังกระบวนงาน 
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     4.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป/กลุม่งานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

แผนผังกระบวนงาน 

B 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและรายงานผล
การพิจารณาและขออนุมัติเสนอความเห็นต่อ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุมัติจัดซื้อจดัจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 
ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกจัดซือ้จัดจ้าง 
โดยวิธคีัดเลือก 

C 
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              4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/กลุ่มงานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 
    

5-15 วัน 1 คน 
    

30 นาที 1 คน 

    

10 นาที 1 คน 

    

 
 

C 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

ไม่ทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 
 

รายงานตรวจรบัพสัด ุ  รับทราบรายงาน
การตรวจรับพัสด ุ

ทราบ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
4.3.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/กลุ่มงานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาท ี 2 คน 

    

1 วันทำการ 1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

 รับเรื่องแจ้งและสำรวจความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

1. แต่งตัง้เจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ / คณะกรรมการ
ราคากลาง 

A 

แผนผังกระบวนงาน 
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 4.3.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/กลุ่มงานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

        
 
 
                

A 

แผนผังกระบวนงาน 

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน  
    (TOR) หรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ไม่

เห็นชอบ 

เหน็ชอบ 

ไม่
เห็นชอบ 

B 

พิจารณา 

พิจารณา 
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อนุมัต ิ

 
 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป/กลุม่งานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

                    
 
 
 

B 

รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือ
จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกจัดซือ้จัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

C 

แผนผังกระบวนงาน 
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4.3.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป/กลุม่งานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

          
        
 

C 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

ไมท่ราบ 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 
 

รายงานตรวจรบัพสัด ุ

ลงนาม 

รับทราบ
รายงานการ

ตรวจรับพัสดุ 

D 

แผนผังกระบวนงาน 
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 4.3.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ่) 
 
  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/กลุ่มงานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี 1 คน 

    

10 นาที 1 คน 

    

 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ทราบ 

อนุมัต ิ

D 

ส่งฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 

จบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 
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แผนผังกระบวนงาน     
 

 
       4.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/กลุ่มงานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาท ี 2 คน 
    

1 วันทำ
การ 

1 คน 
    

1 วันทำ
การ 

1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

 รับเรื่องแจ้งและสำรวจความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 

1. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ / คณะกรรมการ
ราคากลาง 
 

A 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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อนุมัต ิ

                             
 

 
  4.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป/กลุม่งานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       

B 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

แผนผังกระบวนงาน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุมัติจัดซื้อจดัจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกจัดซือ้จัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

C 
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   4.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/กลุ่มงานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 

   
 
 
 
 
 

 

                   

C 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ ไม่ทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 
 

รายงานตรวจรบัพสัด ุ

แผนผังกระบวนงาน 

ทราบ 

ลงนาม 

อนุมัต ิ

รับทราบรายงาน
การตรวจรับพัสด ุ

C 
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 4.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/กลุ่มงานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาท ี 1 คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 

จบ 

C 

แผนผังกระบวนงาน 
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4.4 กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 1 ช่ัวโมง 

 

 
1 คน 

    

 
3 ชม. 

 
1 คน 

    

 
2 ช่ัวโมง 

 

 
1 คน 

    

 
2 วัน 

 
1 คน 

    
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

จดัซือ้/รบัโอน 

รับวัสด ุ
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

เบิก-จ่าย 

ตรวจสอบสรุปวสัดุ
คงเหลือประจ าปี 

จบ 
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               4.5 กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
30 นาท ี

 
1 คน 

    

 
30 นาท ี

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

    

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

    

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

จดัซือ้/รบัโอน 

รับทรัพย์สิน 
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

คิดคา่เส่ือมราคาประจ าปี 

รวบรวมรายงานทรัพยส์ิน    
ส่งกองทะเบียนทรัพย์สินฯ

ประจำป ี

จบ 
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๔.6 กระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 

 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

40 นาที 
 

 
1 คน 

    

 
3 ช่ัวโมง 

 
1 คน 

    

 
1 ช่ัวโมง 

 
1 คน 

    

 
  30 นาที 

 
1 คน 

    

 
30 นาที 

 
1 คน 

  
 
 
 
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

จดัท าใบขอเบกิ

พสัด ุ
 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

เบิกพสัดจุากกองทะเบียนทรพัยส์ิน ลงนาม 

เก็บรกัษาพสัด ุ

บนัทึกขอ้มลู 

รบัใบเบิกจากหนว่ยงาน 

A 
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๔.6 กระบวนงานย่อยการเบิก-จา่ยพัสด ุ(กองทะเบียนทรัพย์สิน) (ต่อ) 

 
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี 1 คน 

    

 
15 นาที 

 

 
1 คน 

    

บนัทึกขอ้มลูการจ่ายพสัด ุ

จบ 

จดัเก็บเอกสาร 

A 

แผนผังกระบวนงาน 
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แต่ละฝ่ายแจง้รายชื่อเจา้หนา้ที่  
(ซึ่งไม่ใช่เจา้หนา้ที่โดยต าแหน่ง) 

 
 
  4.7 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หน่วยงานในสังกัด กกฝ. ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 

 
1 คน 

     

 
5 วันทำ

การ 
 
 

 
1 คน 

 
 

     

     

 
40 วันทำ

การ 

 
1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

ภายในเดือนสดุทา้ยก่อนสิน้
ปีงบประมาณของทกุปี 

 

ตรวจสอบการรับ-จา่ยพัสด ุ
ตรวจนับพัสดุต้ังแต่เร่ิมได้จนถึงปีปัจจุบนั 

รายงานไม่ถกูตอ้ง 
หน่วยงาน จัดส่ง 

รายงานพัสดุประจำป ี

ตรวจสอบรายงานพัสดุประจำปีของหนว่ยงาน
และจัดทำรายงานพัสดุประจำปี 

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ   
(ซ่ึงไม่ใช่เจ้าหน้าที่โดยตำแหน่ง) 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

จดัท าหนงัสือเวียนเพื่อแจง้ฝ่าย
ต่างๆและด าเนินการประชมุ 

A 

แผนผังกระบวนงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
               4.7 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หน่วยงานในสังกัด กกฝ. ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
    

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

A 

ลงนาม ลงนาม 

จดัส่งรายงานพสัดปุระจ าปี
ใหป้ลดักทม.และผูว้่าการ
ตรวจเงินแผ่นดินภายในเวลา
ก าหนด 
 

จบ 

รายงานพัสดุประจำป ี
สำนักสิ่งแวดล้อม 

ไม่เห็นชอบ 
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        4.8  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป หน่วยงานในสังกัด กกฝ. ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

   
 

  

 
3 วัน 

 
1 คน 

     

 
3 วัน 

 
1 คน 

     

 
3 วัน 

 
1 คน 

     

 
1 วัน 

 
1 คน 

     

3 ช่ัวโมง 1 คน       

เริ่ม 

ท าหนงัสือแจง้หน่วยงานตรวจสอบ
ทรพัยส์ินช ารุดเสื่อมสภาพ 

ตรวจสอบพสัดชุ ารุด
เสื่อมสภาพและรายงาน 

 

 คณะกรรมการหรือเจา้หนา้ท่ี 

ท่ีไดร้บัการแต่งตัง้ประจ าปีรว่มกนั
ตรวจสอบพรอ้มรายงานผลฯ 

รวบรวม/ตรวจสอบ พรอ้มจดัท า
รายงานพสัดปุระจ าปี  

ทราบ 
เสนอ ผอ.สสล  
ส่งส าเนาไป สตง. 

แจง้ส่วนราชการในสงักดัหน่วยงาน
จดัท าหนงัสือ แจง้ กรก. ตรวจสภาพ
รถและเรือท่ีจะด าเนินการยบุสภาพ 

แผนผังกระบวนงาน 

จดัท าหนงัสือถึง กรก.  
ส่งหนงัสือถึง กรก.  

A 
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                4.8  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
หน่วยงานในสังกัด 
กกฝ. 

ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

     
 

  

 
1 วัน 

 
1 คน 

     

 
 

3 วัน 

 
 

1 คน 

     

3 วัน 1 คน      

 
3 วัน 

 
1 คน 

     

จดัท าหนงัสือขออนมุตัิแต่งตัง้
เจา้หนา้ท่ีประเมินราคาขัน้ต ่า 

เจา้หนา้ที่จดัท าหนงัสือขอ
เห็นชอบราคาที่ประเมินพรอ้ม

ขออนมุตัิจ  าหน่าย  

กรก. จดัส่งรายงานผลการ
ตรวจสภาพรถ 

A 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ฝ่ายการคลงั
ตรวจสอบ 

ลงนาม 

แกไ้ข 

ไม่แกไ้ข 

เจา้หนา้ที่ที่ไดร้บัแต่งตัง้รว่มกนั
ปะเมินราคาขัน้ต ่าพรอ้ม

รายงานผลฯ 
 

B 

แผนผังกระบวนงาน 

เสนอ ผอ.ส
สล ลงนาม 
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                4.8 กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
หน่วยงานในสังกัด 
กกฝ. 

ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

   
 

 
 

 

 

 
1 วัน 

 
1 คน 

     

 
1 วัน 

 
1 คน 

     

3 ชม. 1 คน      

3 ชม. 1 คน      

3 ชม. 1 คน      

3 ชม. 1 คน      

3 ชม. 1 คน  
 
 

    

แผนผังกระบวนงาน 

จดัท าหนงัสือเวียนแจง้กอง
ประชาสมัพนัธ ์ลงประกาศทางเว็บไซต ์

B 

ลงนาม 

ขายทอดตลาด 

จดัท าหนงัสือน าผูช้นะการประมลู
ไปช าระราคา 

 

ลงนาม 

-ออกเอกสารส าคญัการรบัเงินหรือใบเสรจ็รบัเงิน                                    
-จดัท าหนงัสือแจง้หน่วยงานส่งมอบครุภณัฑ ์

 
ด าเนินการส่งมอบครุภณัฑ ์

 

จดัท าหนงัสือแจง้ กสพ. 

 
ลงนาม 

รายงานทรพัยสิ์นขาย

ทอดตลาด 

เสนอ  เสนอ ผอ.สสล. ลงนาม 

เก็บส าเนาเรื่องเขา้แฟ้ม 

 
จบ 
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5.  กระบวนงานอาคารที่พักอาศัยของสำนักสิ่งแวดล้อม 
            5.1 กระบวนงานย่อยการขอเข้าพักอาศัยอาคารที่พักอาศัยของสำนักสิ่งแวดล้อม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3  วัน 1  คน 

    

3-5  วัน 1  คน 
    

3  วัน 2 คน 

    

5  วัน 1  คน 

    

5 วัน 1  คน 

    

เร่ิม 

จัดทำสัญญา รับชำระเงิน 
นำส่งเงิน  

 

แจ้งหน่วยงานทราบผล 
การพิจารณาผู้ได้รับสิทธิ 

      ตรวจสอบคำร้อง 

      จัดทำหนังสือแจ้ง 
    หน่วยงานยื่นคำรอ้ง 

พิจารณา
เสนอ 

   ลงนาม 

   ลงนาม 

เก็บรวบรวม
เอกสาร 

พิจารณา
เสนอ 

เสนอ 
   ลงนาม 

ลงนาม 
   ลงนาม 

ส่งหนังสือหน่วยงานดำเนินการ 

แผนผังกระบวนงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
            5.2 กระบวนงานย่อยการเรียกเก็บเงินบำรุง ค่าน้ำประปาและอ่ืนๆ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3  วัน 2  คน 

    

3  วัน 3  คน 

    

2  วัน 2 คน 

   
 
 

 
 
 

 

5  วัน 1  คน 

    

2  วัน 1  คน 

    

 
 

เร่ิม 

รับเอกสารยืนยันการ 
ชำระเงินและลงบัญชีคุม

การรับ-จา่ยเงิน 

จัดส่งหนังสือ ใบแจ้งยอด
และใบเสร็จรับเงินให้

หน่วยงาน 

จัดทำหนังสือแจ้งยอดเงิน
และส่งใบเสร็จรับเงิน 

   ตรวจสอบการชำระเงิน 

ลงนาม 

เก็บรวบรวม
เอกสาร 

เสนอ 
   ลง
นาม 

ส่งหนังสือหน่วยงานดำเนินการ 
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แผนผังกระบวนงาน 

 
             5.3 กระบวนงานย่อยรายงานยอดเงินและลงบัญชีประจำวัน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 
    

2  วัน 2 คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

 
 
 
 
 

เร่ิม 

เสนอคณะกรรมการฯ 
ผู้บริหารตามลำดับและ 

อำนาจหน้าที ่

จัดทำรายงานรับ-จ่าย 
และบัญชีแยกประเภท

ประจำวัน 
ประจำวัน 

ลงบัญชีรับ-จ่าย 
ประจำวัน 

  พิจารณา 
เสนอ 

เก็บรวบรวม
เอกสาร 

   ทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
            5.4 กระบวนงานย่อยรายงานยอดเงินและลงบัญชีประจำเดือนและประจำปี 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

2  วัน 1  คน 

    

2 วัน 1  คน 

    

1  วัน 2 คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

 
 

เร่ิม 

เสนอคณะกรรมการฯ 
ผู้บริหารตามลำดับและ 
อำนาจหน้าทีเพื่อทราบ 

ลงบัญชีรับ-จ่าย 
และบัญชีแยกประเภท

ประจำเดือน/ป ี
ประจำวัน 

สรุปบัญชีรับ-จ่าย 
ประจำเดือน/ป ี

   ทราบ 

เก็บรวบรวม
เอกสาร 

พิจารณา 
เสนอ 

   ลงนาม 
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                                                             แผนผังกระบวนงาน 
       5.5 กระบวนงานย่อยด้านงบประมาณ พัสดุ                          
                     
ระยะเวลา 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3  วัน 1  คน 

    

2 วัน 
1 คน 
 

   
 
 
 

 

3  วัน 2 คน 

   
 
 
 
 

 

3 วัน 
1  คน 

 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

รับปฏิทิน
งบประมาณและ

เวียนแจ้ง 

รวบรวมเสนอขอ 
งบประมาณ 

สำรวจวัสด ุครุภัณฑ์ 
ที่ต้องดำเนินการจัดหา 

อนุมัติ 
นำเข้าคณะกรรมการหรือ 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง 

A 
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 แผนผังกระบวนงาน 
 
            5.5 กระบวนงานย่อยด้านงบประมาณ พัสดุ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

60  วัน 1  คน 

    

1  วัน 
1 คน 
 

   
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

A 

ดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง
ตามที่ได้รับงบประมาณ 

เก็บรวบรวม
เอกสาร 

อนุมัติ 
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 แผนผังกระบวนงาน 
 

            5.6  กระบวนงานย่อยด้านการแจ้งย้ายทะเบียนบ้าน 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 
    

1  วัน 2 คน 

    

3วัน 1  คน 

    
ส่งหนังสือยืนยัน 

 
 
 
 

1  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 
    

เร่ิม 

รวบรวมเอกสารผู้ทำสัญญา 
ขอยา้ยครอบครวัเข้า 

ทะเบียนบ้านและเสนอขอ
อนุญาต 

เก็บเล่มทะเบียนบ้าน 

แจ้งผู้ทำสัญญา 
ไปแจ้งย้ายทะเบียนบา้น 

พิจารณา 
เสนอ 

หนังสือแจ้งหน่วยงานยืนยัน 
การอนุญาตให้ครอบครัว

ย้ายเขา้ทะเบียนบ้าน 

อนุมัติ 

ส่งหนังสือยืนยัน 
การอนุญาตให้ครอบครัวย้าย

เข้าทะเบียนบา้น 

เก็บรวบรวมเอกสาร 

ผู้ทำสัญญานำครอบครัวที่ได้รับ
อนุญาตไปดำเนินการ 

และจัดส่งเล่มทะเบียนบ้านคืน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
            5.7 กระบวนงานย่อยด้านการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้า) ห้องที่ยังไม่มีผู้พักอาศัย และค่าน้ำประปา 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 

1  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

3  วัน 2 คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

2 วัน 1  คน 

 
 

   

เร่ิม 

จัดส่งใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า 
ห้องพักที่มีผู้ทำสัญญา 

ตรวจสอบห้องพกัที่มีผู้ทำ
สัญญาเข้าพัก/ห้องวา่ง 

รับใบแจ้งหนี้ 
 

คัดแยกใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า 
ห้องว่าง 

ส่งใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า 
ให้ผู้ทำสัญญาเข้าพกั 

   อนุมัต ิ

ตั้งฎีกาเบิกจา่ยเงินค่าไฟฟ้า 
ห้องว่างและค่านำ้ประปา 

A 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
            5.7 กระบวนงานย่อยด้านการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้า) ห้องที่ยังไม่มีผู้พักอาศัย และค่าน้ำประปา (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

5  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 

 
 
 
 
 
  

   

1  วัน 1 คน 

    

 
 
 

A 

จัดส่งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ค่าไฟฟ้าห้องวา่งและค่า
น้ำประปาให้ฝา่ยการคลัง

ตรวจสอบ 

เบิกจ่ายเงิน 
ให้กับการไฟฟา้นครหลวง 
หรือการประปานครหลวง 

เก็บรวบรวม
เอกสาร 

ฝ่ายการคลัง 
ตรวจสอบ 
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 แผนผังกระบวนงาน 
  
 5.8 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินประกัน (กรณคีืนเงินประกันห้องพัก)  
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1  คน 

    

5  วัน 1  คน 
    

1  วัน 2 คน 

    

5  วัน 1  คน 
    

1  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 
    

เร่ิม 

รวบรวมเอกสาร 
ตั้งฎีกาเบิกเงินคืน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
สภาพหอ้งพัก การชำระเงิน 

 รับคำร้องขอคืนห้องพัก 

   อนุมัต ิ

เก็บรวบรวม
เอกสาร 

จัดส่งฎีกาฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 

เบิกจ่ายเงินให้กับผูย้ื่น 
คำร้อง 

เบิกจ่ายเงินให้กับผูย้ื่น 
คำร้อง 

จัดส่งฎีกาฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 



1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนผังกระบวนงาน 

กลุ่มงานวิศวกรรม และศูนย์กำจัดมูลฝอย 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
กลุ่มงานวิศวกรรม และศูนย์กำจัดมูลฝอย 
๖  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยโดยวิธีฝังกลบ                

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจดัมลูฝอย กลุ่มงานวิศวกรรม ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวข้อง 
  

 

            เร่ิม 

 
รับขยะ 

 

     

 
 

 
ช่ังน้ำหนัก 

     

 
๑ วัน 

๒ คน/ผลดั/วัน 
วันละ ๓ ผลัด 

 
              เท      

 
 

 
ช่ังนำ้หนัก      

 

 

 
 

             สรุป 

 
 

     

 
 A
ฟฤ
ฟA 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
๖  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยโดยวิธีฝังกลบ (ต่อ)            
 

 
ระยะเวลา 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย  กลุ่มงานวิศวกรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 

 

  

 

 
รับขยะ 

     

 
๑ วัน 

๒ คน/ผลดั/วัน 
วันละ ๓ ผลัด 

 
 

ช่ังน้ำหนัก      
  

 

 ขนถ่ายไปบ่อฝังกลบ      
  

 

ขั้นตอนการฝังกลบ 
 

     
   

การเฝ้าระวังผลกระทบ 
ด้านสิ่งแวดล้อม 

     

   

             สรุป 
 

              จบ 

     

 

A 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
๗  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ               
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย กลุ่มงานวิศวกรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
   

             เริ่ม 
 
 

     

   
     ช่ังน้ำหนักขาเข้า 
 

     

๑ วัน ๒ คน/ผลดั/วัน 
วันละ ๓  ผลัด 

 
            เท 
 

     

   
     ช่ังน้ำหนักขาออก 
 

     

   
             เผา 
 
 

             จบ 

     

รับขยะ 
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แผนผังกระบวนงาน 

 
๘  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยอันตราย               

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย กลุ่มงานวิศวกรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
  

           

            เริ่ม 
 
 
          รับขยะ 
  

     

  
 

 
     ช่ังน้ำหนักขาเข้า 
 

     

๑ วัน 
1 คน/ผลดั/วัน 
วันละ 1 ผลัด 

 
             เท 
 

     

   
     ช่ังน้ำหนักขาออก 
 

     

   
            สรุป 

 
             จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
๙  กระบวนงานกำจัดมูลฝอย และผลิตปุ๋ยอินทรีย์              
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย กลุ่มงานวิศวกรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
   

            เริ่ม 
       
           รับขยะ 

     

   
     ช่ังน้ำหนักขาเข้า 
 

     

 
1 วัน 

 
  6 คน /ผลัด/วัน 

 
             เท      

   
      คัดแยกมูลฝอย 

 
 

    

   

ถังหมักมูลฝอย 
ถังแยกมูลฝอย 

 

     

 A 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
๙   กระบวนงานกำจัดมูลฝอย และผลิตปุ๋ยอินทรีย์ (ต่อ)            
 

 
ระยะเวลา 

จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย กลุ่มงานวิศวกรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
   

 
 

โรงบ่ม 
  

   

  

   
เครื่องรับปุ๋ยอินทรยี์  

    Compost Mixer 
     

 
๑  วัน 

  
๖ คน /ผลัด/วัน 

  
เครื่อง Compost  

         Breaker 

     

   

เครื่อง Ballistic  
Machine 

 

     

   
          ปุ๋ยอินทรีย์ 

 
 

จบ 

     

A 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
 

 
๑๐  กระบวนงานกำจัดมูลฝอย จากสิ่งก่อสร้างและรื้อถอนสิ่งก่อสร้าง           
 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย กลุ่มงานวิศวกรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
   

            เริ่ม 
       
           รับขยะ 

     

   
     ช่ังน้ำหนักขาเข้า      

 
๑ วัน 

 
  ๒๐ – ๒๕   
  คน /วัน 

 
             เท      

   
      ช่ังน้ำหนักขาออก 

 
 

    

           
        ย่อยขนาดวัสด ุ

 
 
 

     

A 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
 

 
๑๐  กระบวนงานกำจัดมูลฝอย จากสิ่งก่อสร้างและรื้อถอนสิ่งก่อสร้าง (ต่อ)          

 
ระยะเวลา 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย กลุ่มงานวิศวกรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
   

 
         
         ป้อนวัสดุเข้า 

เครื่องย่อย 

   

  

  
 
 

 
       คัดแยกโลหะ 
        (เศษเหล็ก)  

     

๑ วัน 
๒๐ – ๒๕  
คน /วัน 

  
        แยกขนาดวัสด ุ      

   

           วัสดุสำเร็จ 
 

     

   
ขนวัสดุสำเร็จออก  

     

   
ลานเก็บวัสดุสำเร็จ 

     

  A 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
11.  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย โดยระบบเตาเผามูลฝอย                            

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย กลุ่มงานวิศวกรรม ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวข้อง 
   

 เร่ิม 
 

ชั่งน้ำหนักมูลฝอย 
 

     

   
เทมูลฝอยที่บ่อรับ      

 
1 วัน 

3 คน/ผลดั/วัน 
วันละ 3 ผลัด 

 
เผามูลฝอย      

   
หม้อต้มไอน้ำ      

   
กังหันไอน้ำ 

 
 

            A 
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แผนผังกระบวนงาน 
11.  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย โดยระบบเตาเผามูลฝอย (ต่อ)               

 
ระยะเวลา 

จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย  กลุ่มงานวิศวกรรม ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

   

            A 

 
ระบบบำบัดไอเสีย 

     

 
1 วัน 

3 คน/ผลดั/วัน 
วันละ 3 ผลัด 

 
เครือ่งกำเนิดไฟฟ้า      

   
สถานีไฟฟ้า      

   
รวบรวมเถ้าหนกัเถ้าลอย 

 

     
   

กำจัดเถ้าตามมาตรฐาน      
    

              สรุป 
 

               
              จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๑๒   กระบวนงานการบำบัดน้ำเสีย  
               ๑๒.๑   กระบวนงานย่อยการบำบัดนำ้เสียจากการล้างรถเก็บขนมูลฝอย           

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย กลุ่มงานวิศวกรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
    

                เริ่ม 
   

 
รถเก็บขนมูลฝอย 

เข้าล้างทำความสะอาด 

 
 

    

 
 
 
๑ วัน 

 
 
 
๕ คน /ผลัด/วัน 

        
น้ำจากการลา้งทำความสะอาด 

รถเก็บขนมูลฝอย (น้ำเสีย) 

     

 
 

  
 

  

 
กระบวนการบำบัด 

น้ำเสีย 

     

 

  
น้ำเสียจากการล้างรถ 

เก็บมูลฝอย 
 

     

 A 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

  
                 ๑๒.๑  กระบวนงานย่อยการบำบัดน้ำเสียจากการล้างรถเก็บขนมูลฝอย  (ต่อ)          

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ศูนย์กำจัดมลูฝอย กลุ่มงาน
วิศวกรรม ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวข้อง 
   

 
 

บ่อรับน้ำเสยี 
 

     

   
บ่อรับน้ำเสยี 
อาการบำบัด 

     

 
๑ วัน 

  
๕  คน /ผลัด/วัน 

 
 

        บ่อบำบัดไร้อากาศ 
     

    
บ่อแอนน๊อกซิก 

     

 

 
 

 

     
   

บ่อเติมอากาศ      

 

 A 

 B 
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 แผนผังกระบวนงาน 
   
     
           ๑๒.๑  กระบวนงานการบำบัดน้ำเสียจากการล้างรถเก็บขนมูลฝอย (ต่อ)          
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย กลุ่มงานวิศวกรรม ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวข้อง 
   

 
 

บ่อกวาดตะกอน 
  

 
 

    

   
ถังกวดตะกอนหนัก 

 

     

 
๑ วัน 

 
๕ คน /ผลัด/วัน 

 
เครื่องอัดตะกอน 

 

     

    
เครื่องอัดตะกอนแห้ง 

 
 
 

    
 

 

 
 

 

     
   

กากตะกอนแห้ง 
 
 
 

   

 

 B 

C 
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แผนผังกระบวนงาน 
    
        ๑๒.๑ กระบวนงานการบำบัดน้ำเสียจากการล้างรถเก็บขนมูลฝอย  (ต่อ)          
 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย กลุ่มงาน

วิศวกรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 
  น้ำท้ิงจากระบบ 

 

     

๑ วัน ๕ คน /ผลัด/วัน 

 

 
การตรวจวดั 
ปริมาณน้ำ 

     

   
 

การควบคุมงาน 
 
 
 
                  จบ 
 

     

 
 
 
 

C 
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          แผนผังกระบวนงาน 
 
   ๑๒.๒  กระบวนงานย่อยการบำบัดน้ำเสียจากโรงงานกำจัดมูลฝอย           

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอยอ่อนนชุ กลุ่มงานวิศวกรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
  

 

             เริ่ม 
 

น้ำชะมูลฝอยจากสถาน ี
ขนถ่ายมูลฝอยอ่อนนุช 

     

   
 

สูบน้ำเสีย      

๑ วัน 
๒ คน/ผลดั/วัน 
วันละ ๓ ผลัด 

 
ถังกรองไร้อากาศ      

   
เครื่องสูบตะกอน      

   
เครื่องอัดตะกอน 
(Fitter Press) 

     

   

น้ำชะมูลฝอยจากสถาน ี
ขนถ่ายมูลฝอยอ่อนนุช 

 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
13.  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย โดยเทคโนโลยีเชิงกล-ชีวภาพ                          

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย กลุ่มงาน

วิศวกรรม 
ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้อง 

   
                 เร่ิม 

 
        ชั่งน้ำหนกัมูลฝอย 

 

     

   
    เทมูลฝอยที่บ่อรับมูลฝอย      

 
1 วัน 

20 คน/ผลัด/วัน 
วันละ 2 ผลัด 

 
     คัดแยกมูลฝอยเบือ้งต้น      

   
   เตรียมหมกัและเครื่องบีบอัด      

   
             ผลิตกา๊ซ 

 
 

            A 

     

                         
                

บำบัดกลิ่น 

บำบัดน้ำเสีย 
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แผนผังกระบวนงาน 

13.  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย โดยเทคโนโลยีเชิงกล-ชีวภาพ (ต่อ)               

 
ระยะเวลา 

จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย  กลุ่มงาน

วิศวกรรม 
ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

  

                        A 

 
                  ปรับสภาพก๊าซและถังเก็บก๊าซ 

     

 
 
 

 
 

 
เครื่องผลิตไฟฟ้า      

   
      

1 วัน 
 
 

20 คน/ผลัด/วัน 
วันละ 2 ผลัด 
 

 
รวบรวมกากตะกอน 

 

     

   
กำจัดกากตะกอนตามมาตรฐาน      

    
                               สรุป 

 
                                 

     

สถานีไฟฟ้า 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
๑๔  กระบวนงานการสนับสนุน                
            ๑๔.๑  กระบวนงานย่อยการรายงานผลการดำเนินการ             

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย กลุ่มงานวิศวกรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 

สัปดาห์ที ่
๑ – ๔ 

 

๕ คน 
 

 

               เริ่ม 

 
 

       รวบรวมรายงาน 
       การดำเนินการ 

 
 
 
 

 
 
 
         

นำเสนอรายงาน 
 
 

 
 
 
     

  พิจารณา 
  นำเสนอ 

 
 

 
  ทราบ 

 

 
 

๒ วัน 

 
 

๑ คน 

 
 

     รวบรวมรายงานนำส่ง 
     คณะกรรมการตรวจรับ 

 
 

            จบ 

     

 

 

   ส่งรายงานคืน 
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แผนผังกระบวนงาน 
            ๑๔.๒  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินจากการดำเนินการ            

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กำจัดมลูฝอย  กลุ่มงานวิศวกรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 

๗ วัน ๕ คน 

 
              เริ่ม 

 
 

    รวบรวมรายงาน 
      ประจำเดือน 

 
 
 
 

แจ้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับงาน 

 
 
 
 

รับรายงานผล และ 
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

 

  

 
 

ฝ่ายการคลังตรวจสอบ 

ดุลพินิจ 

 
 

๑ คน 
 
 

 
 

   
 

 
        พิจารณา 

อนุมัติเบิกเงิน 
 

 
 

๗ วัน ๑ คน 

    
 
 
 

 
 
 

 
 

บริษัทรับจ้างรับเงิน 
 
 

             จบ 

 
 



1 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 



137 
 

 
 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
       1. กระบวนงานสารบรรณ 

      1.๑  กระบวนงานย่อยการรับ - ส่งหนังสือ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 15 นาที/

เรื่อง 

-รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

สมดุรับเรื่องส่ง
เร่ือง 

 

2 

 

15 นาที/
เรื่อง 

- ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบยีนรับเร่ือง 
และตรวจสอบแยกประเภทของหนังสือก่อน
นำเสนอหัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป เพื่อ
พิจารณาสั่งการ 

-ลงทะเบียนรับหนังสือทุกเร่ือง
ทันที ่
ที่ได้รับเรื่องและส่งเรื่องตามที่ 
หน. ฝบท. สั่งการในหนังสือ
เสร็จภายในวันรับเร่ือง 

เอกสาร 
ทะเบียนรับ 
ทะเบียนส่ง/บุคคล 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

สมุดรับเรื่องส่ง
เร่ือง 

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วยวธิี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ.2546 
-ระเบียบสำนกั
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 

3 

 
15 นาที/

เรื่อง 

- ฝบท.  ผา่นเร่ืองเสนอ ผอ.กรฝ. ลงนาม/ 
สั่งการ 

- จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผู้
มีอำนาจสั่งการได้รวดเร็ว 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

  
 

4 
 

15 นาที/
เรื่อง 

- คัดแยกเอกสารและเวียนแจ้งหน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5 
 

15 นาที/
เรื่อง 

- ส่งหนังสือให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เพือ่
ดำเนินการ 

- ส่งหนังสือออกภายใน 1 วัน  เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

6 
 15 นาที/

เรื่อง 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 

รับเรื่อง/หนังสือ 

- ลงทะเบียน 
- จัดเข้าแฟ้ม 

 

หน.ฝบท.ผ่านเรื่องเสนอ ผอ.
กรฝ. 

คัดแยกเอกสารและเวียน
หน่วยงาน/ผู้เกีย่วขอ้ง 

ลงทะเบียนและส่งให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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      ๑.2  กระบวนงานย่อยการประชุม   

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  3 วัน - จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการ
ประชุม ผอ.กรฝ.ลงนามในหนังสือเชญิประชุม 

ถูกต้อง ครบถว้น หนังสือเชิญประชุม เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

2  1  วัน -นำส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับผู้เกีย่วขอ้งพร้อม
ระเบียบวาระการประชุม แนบ 

 หนังสือเชิญประชุม เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

3  1  วัน -จัดเตรียมสถานที ่
- จัดทำใบลงลายมือชื่อผู้มาประชุม 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

4  1  วัน - จดบันทกึและจัดทำรายงานการประชมุ 
ผอ.กรฝ. ลงนามผ่านเสนอ ผอ.สสล. เพือ่พิจารณา   

ถูกต้อง ครบถว้น หนังสือรายงานการ
ประชุม 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 - ระเบียบ กทม.ว่าด้วยวธิี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.
2546 

5  1  วัน -นำส่งรายงานการประชุมไปยังผู้เกี่ยวขอ้งพร้อม
ติดตามผลเพื่อรายงานในที่ประชุมคร้ังต่อไป 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

6  1  วัน -จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพือ่เป็นหลักฐาน  สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

                          
               
 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

จัดเตรียมสถานที่และ 
ใบลงลายมือชื่อ 

จดบันทึกและจัดทำรายงาน
การประชุม 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

นำส่งหนังสือเชิญประชุมให้
ผู้เกี่ยวข้อง 

ส่งรายงานการประชุมให ้
ผู้เกี่ยวข้องและติดตามผล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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            ๑.3  กระบวนงานความรับผิดทางละเมิด  

          1.3.1  กระบวนงานย่อยกรณบีุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

1 วัน   - เมื่อเจ้าหนา้ที่ตรวจพบมีบุคคลภายนอกกระทำละเมิด
ทรัพย์สินของกรุงเทพมหานครรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 หนังสือรายงาน
การแจ้งเหต ุ

 

นักจัดการงานทัว่ไป   

2.  1 วัน   - เมื่อได้รับรายงาน เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบจะไปตรวจสอบ
รวบรวมพยานหลกัฐาน สถานที่เกิดเหตุ ความเสียหายของ
ทรัพย์สิน 
  - กรณีเห็นว่าการกระทำละเมิดเป็นความผิดอาญาตอ้งมี
หนังสือแจ้งความหรือร้องทุกข์เพื่อดำเนนิคดีอาญากับกระทำ
ละเมิด 

  นักจัดการงานทัว่ไป   

3.  1 วัน 
 

   - กรณีที่การกระทำละเมิดมีวงเงินค่าเสียหายไม่เกิน 3,000 
บาท ผู้อำนวยการกองมีอำนาจพิจารณาให้มีการชดใช้ได้แล้ว
รายงาน ป.กทม. 
  - กรณีค่าเสียหายเกิน 3,000 บาท ให้ผู้อำนวยการกองแต่งต้ัง
คณะกรรมการตีราคาความเสียหายทรัพย์สินที่ถูกกระทำละเมิด 
  กรณีจำเป็นต้องแต่งต้ังเจ้าหน้าที่นอกสังกัดหรือบุคคลภายนอก 
เสนอ ป.กทม. เป็นผู้แต่งต้ัง 

 หนังสือแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 

นักจัดการงานทัว่ไป   

4.  1 วัน คณะกรรมการฯตีราคาซ่อมแซมทรัพย์สนิที่ถูกละเมิด   นักจัดการงานทัว่ไป   

5  15 วัน เมื่อคณะกรรมการฯตีราคาเสร็จเรียบร้อยส่งทรัพย์สนิซ่อมแซม
ทันที ให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้กรณีค่าเสียหาย 
ยกเว้นกรณีผู้กระทำละเมิดยินยอมชดใช้ค่าเสียหายโดยใช้เป็น
ทรัพย์สินที่มีคุณภาพหรือปริมาณอยา่งเดียวกัน หรือซ่อมแซมให้
อยู่ในสภาพเดิมต้องบันทึกสภาพความเสียหายของทรัพย์สิน
พร้อมภาพถ่ายไว้เป็นหลักฐาน 

     

รายงานการแจ้งเหต ุ

ตรวจสอบสถานท่ีเกิดเหต ุ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรีาคา
ความเสยีหายกรณีคา่เสยีหาย
เกิน 3,000 บาท 

 

ตีราคาพร้อมซ่อมแซม
ทรัพย์สินที่ถูกละเมดิ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้
กรณีค่าเสียหาย 

 

a 



140 
 

 
 

 
  1.3.1  กระบวนงานย่อยกรณีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร (ต่อ)  

 

 
 

 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  1 วัน - กรณีตกลงกันได้ และมกีารชดใช้ตามขอ้บัญญัติฯ แจ้ง
หนังสือเสนอป.กทม. ยุติเรื่อง 
- กรณีตกลงกับคู่กรณีไม่ได้ให้สรุปรายละเอียดพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ส่งสำนักงานกฎหมายและคดีดำเนินการ 
 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ กทม.
เร่ืองการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด 
พ.ศ.2529และ
ระเบียบกทม. ว่า
ด้วยวธิีปฏิบัติ
เกี่ยวกบัการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด 
พ.ศ.253 

หนังสือรายงานยุติ
เร่ือง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ กทม.
เร่ืองการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด 
พ.ศ.2529 และ
ระเบียบกทม. ว่า
ด้วยวธิีปฏิบัติ
เกี่ยวกบัการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด 
พ.ศ.2532  

ทำหนังสือรายงาน  
ป.กทม.ยุติเรื่อง 

ค่าเสียหาย 

a 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.3.2  กระบวนงานย่อยกรณีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน 1.1 เจ้าหน้าที่ผูก้ระทำละเมิดรายงานความเสียหายที่เกิดขึ้นให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ โดยไม่ชักช้า 
1.2 หัวหนา้หนว่ยงานที่เจา้หน้าที่ผูก้ระทำละเมิดสังกัดและได้รับ
ความเสียหายทราบเร่ืองจะรายงานตามลำดับชั้นจนถึงผว.กทม. 
(ในฐานะหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ) หรือบุคคลที่ผว.กทม.
มอบหมายทราบ 

 บันทึกรายงาน
ความเสียหาย 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

2.  1 วัน ผอ.กกฝ. ซึ่งเป็นบุคคลที ่ผว.กทม.มอบหมายได้รับรายงานที่
เกิดขึ้นแก่กรุงเทพมหานคร และพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุอันควร
เช่ือว่าความเสียหายเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที ่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด จำนวนไม่
เกิน 5 คน โดยไม่ชักช้า ไม่ควรเกิน 15 วันนับแต่รู้หรือทราบ
ความเสียหาย โดยแต่งต้ังจากเจา้หน้าทีข่องหน่วยงานที่เจา้หน้าที่
ผู้กระทำละเมิดสังกัด ตามที่เห็นสมควร คำสั่งกำหนดการ
ดำเนินการแล้วเสร็จของคณะกรรมการฯไว้ไม่เกิน 60 วันนับแต่
วันที่แต่งตั้ง เพื่อพิจารณาเสนอความเหน็เกี่ยวกบัผู้ต้องรับผิด และ
จำนวนค่าสินไหมทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ 

 หนังสือแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

3.  7 วัน - จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม.รายงานผลการสอบข้อเท็จจริงฯของ
คณะกรรมการฯ พร้อมเสนอความเห็น เพื่อ ป.กทม.เสนอผว.กทม.
พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ พร้อมจัดทำหนังสือรายงานกระทรวงการคลัง
ส่งสำนวนให้ตรวจสอบเมื่อ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.
มอบหมายได้รับผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯแล้ว จะ
วินิจฉยัสั่งการอยา่งช้าไม่ควรเกิน 15 วนั นับแต่วันได้รับผลการ
สอบสวน ซ่ึงหากเห็นว่าคณะกรรมการฯได้เสนอข้อเท็จจริง ข้อ
กฎหมายและพยานหลักฐานสนบัสนุนครบถ้วน หรือได้ทบทวน
ความเห็นหรือสอบสวนเพิ่มเติมเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะวินิจฉัยสั่ง
การว่า การกระทำละเมิดที่เกิดขึ้นมีผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนหรือไม่ และเป็นจำนวนเท่าใด ยังไม่แจ้งคำวินิจฉยัให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 - หนังสือรายงานผล
การสอบข้อเทจ็จริง 
- หนังสือรายงาน
กระทรวงการคลัง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

เจ้าหน้าทีผู่้กระทำละเมิด
รายงานความเสียหาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

- คณะกรรมการฯสอบ
ข้อเท็จจริง 
- รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัยสั่ง
การ 

a 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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         1.3.2  กระบวนงานย่อยกรณีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

4.  1 วัน กกฝ. (หนว่ยงานที่เจา้หน้าที่ผูก้ระทำละเมิดสังกัด) รับเร่ือง
คืนจาก สนง.กฎหมายและคดี ส่งสำนวนการสอบสวนไปยัง
กระทรวงการคลัง เพื่อตรวจสอบภายในกำหนด 7 วัน นับแต่
วันวินิจฉัยสั่งการ ยกเว้นเป็นเรื่องที่กระทรวง 
การคลัง ประกาศกำหนดวา่ ไม่ต้องรายงานให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

 สำนวนการ
สอบสวน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

5.  1 วัน เมื่อ กกฝ.ได้รับผลการพิจารณาจากกระทรวงการคลังแล้ว 
จะต้องดำเนินการรายงานให้ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.
มอบหมายทราบ และพจิารณาสั่งการให้ปฏิบัติตามความเห็น
ของกระทรวงการคลัง พร้อมกบัแจ้งคำสั่งนั้นให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบแต่ในกรณีที่กระทรวงการคลังและ ผว.กทม.มีความเห็น
แตกต่างกัน และ ผว.กทม.ไม่เห็นด้วยกบัผลการตรวจสอบ
ของกระทรวงการคลัง ให้ส่งสำนวนพร้อมความเห็นที่
แตกต่างจากกระทรวงการคลังไปให้รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยวินิจฉยัสั่งการให้กรงุเทพมหานครปฏิบัติ
ตามเห็นว่าถกูต้อง และแจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ 
กทม. เร่ืองการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ.
2529 และระเบยีบ 
กทม.ว่าด้วยวธิีปฏิบัติ
เกี่ยวกบัการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ.
2532 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ กทม. เร่ือง
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ.

2529 และระเบยีบ 
กทม.ว่าด้วยวธิีปฏิบัติ

เกี่ยวกบัการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ.2532  

6.  1 วัน กรณีเจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
ผอ.กกฝ.ซ่ึงเป็นบุคคลที ่ผว.กทม.มอบหมาย มอีำนาจออก
คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนภายในเวลาที่กำหนด ซ่ึงคำสั่งต้องแจ้งด้วยวา่
เจ้าหน้าที่ผู้นั้นมีสิทธอิุทธรณ์คำสั่งและฟอ้งคดีต่อศาลได้
พร้อมกับแจ้งกำหนดอายุความการอุทธรณ์และอายุความ
ฟ้องคดีต่อศาล 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ 
กทม. เร่ืองการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ.
2529 และระเบยีบ 
กทม.ว่าด้วยวธิีปฏิบัติ
เกี่ยวกบัการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ.
2532   

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ กทม. เร่ือง
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ.

2529 และระเบยีบ 
กทม.ว่าด้วยวธิีปฏิบัติ

เกี่ยวกบัการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ.2532 

ส่งสำนวนให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบ 

a 

รายงานผว.กทม.ทราบผลการ
พิจารณาของกระทรวงการคลัง 

- ออกคำสั่งให้เจ้าหนา้ที่ผู้กระทำ
ละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

b 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.3.2  กระบวนงานย่อยกรณีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  1 วัน  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับคำสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
เจ้าหน้าที่ต้องดำเนินการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่
กรุงเทพมหานครภายในเวลาที่กำหนด หรือขอผ่อนชำระ
ได้ 
 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ 
กทม. เร่ืองการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ.2529 
และระเบียบ กทม.วา่
ด้วยวธิีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหาย
อันเกิดจากการละเมิด 
พ.ศ.2532 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ กทม. เร่ืองการ
ชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ.2529 และ
ระเบียบ กทม.ว่าดว้ยวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจากการ
ละเมิด พ.ศ.2532 

8.  1 วัน กรณีเจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดไม่เห็นด้วยกับคำสั่งให้
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และเจ้าหน้าที่ผูน้ั้นอุทธรณ์คำสั่ง
ฯ ให้กกฝ. ส่งคำอุทธรณ์ของเจ้าหน้าที่ไปให้ ผว.กทม. 
พิจารณาคำอุทธรณ์ 

 

ถูกต้องตามข้อบัญญัต ิ
กทม. เร่ืองการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ.2529 
และระเบียบ กทม.วา่
ด้วยวธิีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหาย
อันเกิดจากการละเมิด 
พ.ศ.2532  

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ กทม. เร่ืองการ
ชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ.2529 และ
ระเบียบ กทม.ว่าดว้ยวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจากการ
ละเมิด พ.ศ.2532 

9.  1 วัน กรณีเจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดไม่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
เมื่อถึงกำหนดตามคำสั่งฯแล้ว ให้มีหนังสือเตือนให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับคำสั่งทำการชำระภายในระยะเวลาที่
กำหนด แต่ต้องไม่น้อยกว่า 7 วัน ถ้าไมม่ีการปฏิบัติตาม
คำเตือน ใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรือ
อายัดทรัพย์สินขิงเจ้าหน้าที่ฯ และขายทอดตลาดเพื่อ
ชำระค่าสินไหมทดแทนแกก่รุงเทพมหานคร 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ 
กทม. เร่ืองการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ.2529 
และระเบียบ กทม.วา่
ด้วยวธิีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหาย
อันเกิดจากการละเมิด 
พ.ศ.2532 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ กทม. เร่ืองการ
ชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ.2529 และ
ระเบียบ กทม.ว่าดว้ยวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจากการ
ละเมิด พ.ศ.2532  

 

เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

b 

การอุทธรณ์คำสั่งชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน 

บังคับคดกีับ
เจ้าหน้าที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.3.3  กระบวนงานย่อยกรณีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
1 วัน 

1.1 เจ้าหน้าทีก่รุงเทพมหานครทำให้เกดิความเสียหายต่อ
บุคคลภายนอก ถา้เจ้าหนา้ที่ผู้นั้นเห็นว่า ความเสียหายเกิดขึ้น
เนื่องในการที่ตนได้กระทำในการปฏบิัติหน้าที่ จะต้องแจ้งต่อให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ โดยไม่ชักช้า 
1.2 หัวหนา้หนว่ยงานที่เจา้หน้าที่ผูก้ระทำละเมิดสังกัดและ
ได้รับความเสียหายทราบเรื่องจะรายงานตามลำดับชั้นจนถึงผว.
กทม. (ในฐานะหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ) หรือบุคคลที่ผว.กทม.
มอบหมายทราบ 

 บันทึกรายงาน
ความเสียหาย 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

2.  1 วัน เม่ือผู้เสียหายจากการกระทำละเมิดของเจ้าหน้าที่
กรุงเทพมหานครในการปฏิบัติหน้าทีใ่ช้สิทธิยื่นคำขอต่อ
กรุงเทพมหานครให้พิจารณาค่าสินไหมทดแทน และ ผอ.กกฝ.ซึ่ง
เป็นบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายรับคำขอแล้ว ออกใบรับคำขอให้
ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคำขอโดยไม่ชักช้า ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด จำนวนไม่
เกิน 5 คน โดยไม่ชักช้า ไม่ควรเกิน 15 วันนับแต่รู้หรือทราบ
ความเสียหาย โดยแต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่
ผู้กระทำละเมิดสังกัด ตามที่เห็นสมควร คำสั่งกำหนดการ
ดำเนินการแล้วเสร็จของคณะกรรมการฯไว้ไม่เกิน 60 วันนับแต่
วันที่แต่งตั้ง เพื่อพิจารณาเสนอความเหน็เกี่ยวกบัผู้ต้องรับผิด 
และจำนวนค่าสินไหมทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ 
- กรณีผู้เสียหายใช้สิทธิฟอ้งคดี ผว.กทม.หรือผอ.กกฝ. ซึ่งเป็น
บุคคลที่ผว.กทม.มอบหมายให้แต่งตั้งคณะกรรมการฯโดยไม่ชักช้า 
เว้นแต่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการฯไว้แล้ว 
- คณะกรรมการฯดำเนินการสอบสวนขอ้เท็จจริง เมื่อสอบสวน
เสร็จสิ้นแล้ว รายงานผลการสอบสวนใหผ้ว.กทม.วินิจฉยัสั่งการ
ต่อไป ซ่ึงคณะกรรมการฯต้องพิจารณาเสนอความเห็นวา่ด้วย
กรุงเทพมหานครต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนตามคำขอ
หรือคำฟ้องของผู้เสียหายหรือไม่ อยา่งไร เป็นจำนวนเท่าใด 

 หนังสือแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

 
 

เจ้าหน้าที่ผูก้ระทำละเมิด
รายงานความเสียหาย 

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

a 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.3.3  กระบวนงานย่อยกรณีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  7 วัน - จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม.รายงานผลการสอบข้อเท็จจริงฯ
ของคณะกรรมการฯ พร้อมเสนอความเห็น เพื่อเสนอ ผว.
กทม.พิจารณาวินิจฉยัสั่งการ เมื่อ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.
กทม.มอบหมายได้รับผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ
แล้ว จะวินิจฉัยสั่งการอยา่งช้าไม่ควรเกิน 15 วัน  
นับแต่วันได้รับผลการสอบสวน ซ่ึงหากเห็นว่าคณะกรรมการ
ฯได้เสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายและพยานหลักฐาน
สนับสนุนครบถ้วน หรือได้ทบทวนความเห็นหรือสอบสวน
เพิ่มเติมเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะวินจิฉัยสัง่การว่า การกระทำ
ละเมิดที่เกิดขึ้นมีผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ และ
เป็นจำนวนเท่าใด ยังไม่แจ้งคำวินิจฉยัให้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

 - หนังสือรายงาน
ผลการสอบ
ข้อเท็จจริง 
- หนังสือรายงาน
กระทรวงการคลัง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

4.  1 วัน กกฝ. (หนว่ยงานที่เจา้หน้าที่ผูก้ระทำละเมิดสังกัด) รับเร่ือง
คืนจาก สนง.กฎหมายและคดี ส่งสำนวนการสอบสวนไปให้
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย เพื่อตรวจสอบภายใน
กำหนด 7 วัน นับแตว่ันวินิจฉัยสั่งการ ยกเว้นกรณีที่
กรุงเทพมหานครมีความเห็นว่าไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนตามคำขอของผู้เสียหาย และมคีำสั่งไม่ชดใช้ ซ่ึงเป็น
กรณีที่กรุงเทพมหานครยังไม่มีความเสียหายเกิดขึ้น ยังไม่
ต้องส่งสำนวนการสอบสวนไปให้รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยตรวจสอบแต่อย่างใด 

 สำนวนการ
สอบสวน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

5.  1 วัน เมื่อ กกฝ.ได้รับผลการพิจารณาจากกระทรวงการคลังแล้ว 
จะต้องดำเนินการรายงานให้ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.
มอบหมายทราบ และพจิารณาสั่งการให้ปฏิบัติตามความเห็น
ของกระทรวงการคลัง พร้อมกบัแจ้งคำสั่งนั้นให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบแต่ในกรณีที่กระทรวงการคลังและ ผว.กทม.มีความเห็น
แตกต่างกัน และ ผว.กทม.ไม่เห็นด้วยกบัผลการตรวจสอบ
ของกระทรวงการคลัง ให้ส่งสำนวนพร้อมความเห็นที่
แตกต่างจากกระทรวงการคลังไปให้รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยวินิจฉยัสั่งการให้กรงุเทพมหานครปฏิบัติ
ตามเห็นว่าถกูต้อง และแจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ 
กทม. เร่ืองการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ.
2529 และระเบยีบ 
กทม.ว่าด้วยวธิีปฏิบัติ
เกี่ยวกบัการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ.
2532 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ กทม. เร่ือง
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ.
2529 และระเบยีบ 
กทม.ว่าด้วยวธิีปฏิบัติ
เกี่ยวกบัการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ.2532  

รายงานผว.กทม.ทราบผลการ
พิจารณาของกระทรวงมหาดไทย 

ส่งสำนวนให้กระทรวงมหาดไทย
ตรวจสอบ 

a 

- คณะกรรมการฯสอบข้อเท็จจริง 
- รายงาน ผว.กทม.วินิจฉยัสั่งการ 

b 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.3.3  กระบวนงานย่อยกรณีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  1 วัน กรณีเจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครต้องชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน ผอ.กกฝ.ซ่ึงเป็นบุคคลที่ผว.กทม.มอบหมาย มี
อำนาจออกคำสั่งเรียกให้เจา้หนา้ที่ผู้กระทำละเมิดชดใช้
ค่าสินไหมทดแทนภายในเวลาที่กำหนด ซ่ึงคำสั่งต้องแจ้ง
ด้วยวา่เจ้าหนา้ที่ผูน้ั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งและฟ้องคดีต่อ
ศาลได้พร้อมกับแจ้งกำหนดอายุความการอุทธรณ์และ
อายุความฟ้องคดีต่อศาลให้ทราบดว้ย 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ 
กทม. เร่ืองการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ.2529 
และระเบียบ กทม.วา่
ด้วยวธิีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ.
2532   

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ กทม. เร่ือง
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ.
2529 และระเบยีบ 
กทม.ว่าด้วยวธิีปฏิบัติ
เกี่ยวกบัการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ.2532 

7.  1 วัน เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับคำสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
เจ้าหน้าที่ต้องดำเนินการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่
กรุงเทพมหานคภายในเวลาที่กำหนด หรือขอผ่อนชำระ
ได้ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการชดใช้ค่าเสียหายแก่
บุคคลภายนอกในกรณีละเมิด พ.ศ. 2531 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ 
กทม. เร่ืองการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ.2529 
และระเบียบ กทม.วา่
ด้วยวธิีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ.
2532 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ กทม. เร่ือง
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ.
2529 และระเบยีบ 
กทม.วา่ด้วยวธิีปฏิบัติ
เกี่ยวกบัการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ.2532 

8.  1 วัน กรณีเจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดไม่เห็นด้วยกับคำสั่งให้
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และเจ้าหนา้ที่ผูน้ั้นอุทธรณ์คำสั่ง
ฯ ให้ กกฝ. ส่งคำอุทธรณ์ของเจ้าหนา้ที่ไปให้ ผว.กทม. 
พิจารณาคำอุทธรณ์ 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ 
กทม. เร่ืองการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ.2529 
และระเบียบ กทม.วา่
ด้วยวธิีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ.
2532  

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ กทม. เร่ือง
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมดิ พ.ศ.
2529 และระเบยีบ 
กทม.ว่าด้วยวธิีปฏิบัติ
เกี่ยวกบัการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ.2532 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การอุทธรณ์คำสั่งชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน 

เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

b 

- ออกคำสั่งให้เจ้าหนา้ที่ผู้กระทำ
ละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

c 
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1.3.3  กระบวนงานย่อยกรณีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  1 วัน กรณีเจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดไม่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
เมื่อถึงกำหนดตามคำสั่งฯแล้ว ให้มีหนังสือเตือนให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับคำสั่งทำการชำระภายในระยะเวลาที่
กำหนด แต่ต้องไม่น้อยกว่า 7 วัน ถ้าไมม่ีการปฏิบัติตาม
คำเตือน ใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรือ
อายัดทรัพย์สินขิงเจ้าหน้าที่ฯ และขายทอดตลาดเพื่อ
ชำระค่าสินไหมทดแทนแกก่รุงเทพมหานคร 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ 
กทม. เร่ืองการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ.
2529 และระเบยีบ 
กทม.ว่าด้วยวธิีปฏิบัติ
เกี่ยวกบัการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ.
2532 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ กทม. 
เร่ืองการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ.
2529 และระเบยีบ 
กทม.ว่าด้วยวธิีปฏิบัติ
เกี่ยวกบัการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ.
2532  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บังคับคดีกับ
เจา้หน้าที ่

c 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๑.๔ กระบวนงานย่อยการควบคมุดูแลยานพาหนะ 

 
 

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

 
3 นาท ี

- จัดยานพาหนะให้งานในหนว่ยงานประจำ และทำ
ประวัต ิ
- หวัหน้างานอนุญาตให้นำรถออกใช้งาน 

- มีการจัดการรถ
ตามลำดับผู้ ขอใช ้

  - ให้ พขร. ลงสมุด  
 การออปฏิบัติงาน 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ3และแบบ
4) 

 

๒ 
 

 

๑ วัน 

- เจ้าหนา้ที่รวบรวมใบขออนญุาตใช้รถ แบบ ๓ 
และ ๔ 
 
 

- ควบคุมระยะทางและ
การสิ้นเปลืองน้ำมัน
เช้ือเพลิงได้ 

- ตรวจสอบเลข
ไมลอ์อกและเข้า
และน้ำมันเชื้อเพลิง
ทุกครั้ง 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ3และแบบ
4) 

 

๓  

๑ เดือน 

- เก็บรวบรวมใบขอใชย้านพาหนะและรวบรวมใบ
เบิกน้ำมันเชื้อเพลิงหล่อลื่น 
- จัดทำรายงานการใช้น้ำมัน เช้ือเพลิงประจำทุก
เดือน 

ตรวจสอบตามเอกสาร ตรวจสอบตาม
เอกสาร 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ3และแบบ
4) 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
รับใบขอใช้รถ 

สรุปรายงาน 
ใช้รถและน้ำมัน 

 

รวมใบขอใช้รถ 
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๑.๕ กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน จัดทำใบเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและนำ้มันหล่อลื่น
ยานพาหนะในสังกัดฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน 

ใบขอเบิก เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ใบขอเบิกน้ำมัน
เช้ือเพลิง 

ระเบียน กทม.ว่าด้วย
การกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจา่ยน้ำมัน
เช้ือเพลิงและ
น้ำมันหล่อลื่น พ.ศ. 
2530 

2.  1 วัน เก็บรวบรวมใบเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น เอกสารครบถ้วน ใบสำคัญเบิกการ เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ใบสำคัญเบิกการ  
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่นจาก   
ระบบ MIS2 

ระเบียน กทม.ว่าด้วย
การกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจา่ยน้ำมัน
เช้ือเพลิงและ
น้ำมันหล่อลื่น พ.ศ. 
2530 

3. p 1 วัน    สรุปจัดทำสถิติรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น พร้อมรายงานผอ.กน.ทราบ 

เอกสารครบถ้วน ใบสำคัญเบิกการ เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ใบสำคัญเบิกการ  
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่นจาก   
ระบบ MIS2 

ระเบียน กทม.ว่าด้วย
การกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจา่ยน้ำมัน
เช้ือเพลิงและ
น้ำมันหล่อลื่น พ.ศ. 
2530 

4.   -จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพือ่เป็นหลักฐาน 
 

 แฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

บันทึกข้อความ/
หนังสือภายนอก 

คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 

 
 

จัดทำใบเบิกจา่ย
น้ำมัน 

รวบรวมใบเบิกจา่ยนำ้มัน
เช้ือเพลิงและหล่อลื่น 

สรุปรายงาน 
การใช้น้ำมันเช้ือเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น 

เก็บสำเนาเอกสาร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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2.  กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

๒.1  กระบวนงานย่อยข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราวลาออกจากราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  15 นาที -  รับใบลาออกของข้าราชการหรือรับเร่ืองจาก
หน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราว  ขอลาออกกอ่น 30 วัน 
พร้อมบัตรประจำตวัข้าราชการแนบ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2      1 วัน -  ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น ชื่อ – สกุล  ชื่อ
ตำแหน่ง  เลขที่ตำแหน่ง และจัดทำหนงัสือ แจ้ง 
สก.สสล. เสนอ หน.ฝบท. ลงนาม เพื่อนำเสนอให้ 
ผอ.กรฝ. พิจารณา 
- ผอ.กรฝ. ลงนามในหนังสือแจ้งสก.สสล. 
- ส่งหนังสือให้ สก.สสล.  

- ตรวจสอบความถกูต้องและ
ทำหนังสือทันในเวลาที่
กำหนด 

 เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่ 
กทม. กำหนด 

 

3  15 นาที ได้รับคำสั่งอนุญาตฯ จาก สก.สสล.   ถูกต้อง ครบถ้วน สำเนาคำสั่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4  1  วัน - สำเนาคำสั่งแจ้งหน่วยงานในสังกัดดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องและแจ้งให้ผู้ขอลาออกทราบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5.  30  นาที  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงข้อมูลในบัญชีถือจ่าย  (จ.
18)  

ถูกต้อง ครบถ้วน บัญชีถือจ่าย (จ.18 เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป  

 

6  15  นาที จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อ
เป็นหลักฐาน  

สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

รับใบลาออก/เรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัด 

 

-ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ได้รับคำสั่งอนุญาตฯ  

- แจ้งหนว่ยงานในสังกัด
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- แจ้งผู้ขอลาออกทราบ 
 

ลงรายการบัญชีถอืจ่าย (จ.18) 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.2  กระบวนงานย่อยตรวจสอบสมุดลงเวลาทำการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  20  นาที ตรวจสอบลายมือชื่อและจำนวนผู้มาปฏบิัติงาน  สมุดลงเวลาทำการ เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2  5  นาที ตีเส้นเมื่อตามเวลาที่กำหนด ตามเวลาที่กำหนด 
 

 เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

3   
5  นาที 

นำเสนอ หน.ฝบท.ลงนาม กำกับการมา
ปฏิบัติงานใน แต่ละวัน 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4   
5  นาที 

- เก็บสมุดลงเวลาทำการเพื่อใช้ในวันถัดไป 
 

 สมุดลงเวลาทำการ เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 
 
 
 
 

ตรวจสอบลายมือชื่อ
ผู้ปฏิบัติงาน 

ตีเส้นตามเวลาที่กำหนด 

เก็บสมุดลงเวลา 

หน.ฝบท..ลงนาม 
 

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

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
15  นาที 

 

กรณีอำนาจการอนุญาตเป็นของ ผอ.กรฝ. 
- รับใบลาปว่ยจากเจา้หน้าที ่ผู้มีความประสงค์
ขอลาป่วย/ลากิจ/ลาพักผ่อน 

ถูกต้องตามระเบียบฯ ใบลา เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่ 
กทม. กำหนด 

 

2  1  วัน - ตรวจสอบและรับรองวันลาพร้อมผู้มีอำนาจ
ในการอนุญาต 
ผอ.กรฝ. ลงนามในแบบใบลาฯ(กรณีการลา
ป่วยไม่เกิน 30 วัน และลาพักผ่อนไม่เกนิ 10 
วัน)   

ใบลามีความถูกตอ้งครบถ้วน ใบลา เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่ 
กทม. กำหนด 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ.
2555 

3  1  วัน -  แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4  15  นาที - รวบรวมและเก็บใบลาเข้าแฟ้มเพื่อเปน็
หลักฐาน 

 สำเนาแฟ้มใบลา เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 
 

รับใบลาจากข้าราชการ/
ลูกจ้าง 

ตรวจสอบความถูกต้อง และ
รับรองวันลา 

เก็บใบลาเช้าแฟ้ม 

แจ้งให้ข้าราชการ/ลูกจา้ง
รับทราบการอนุญาต 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.3.2  กระบวนงานย่อยการลา  (ลาป่วยเกิน 30 วัน และลาพักผ่อนเกิน 10 วัน)    
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  15  นาที กรณีอำนาจการอนุญาตเป็นของ ผอ.สสล. 
- รับใบลาหรือรับเร่ืองจากหนว่ยงานในสังกัด
แจ้งความประสงค์เจ้าหน้าทีข่อลาปว่ย/ลา
คลอดบุตร 

- ยื่นถกูต้องตามระเบียบฯ ใบลา เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่ 
กทม. กำหนด 

 

2  1  วัน - ตรวจสอบความถกูต้องเช่น ชื่อ-สกุล  ชื่อ
ตำแหน่ง จำนวนวันที่ลาและทำหนังสือแจ้ง 
สก.สสล.ดำเนินการ 
- ส่งให้ สก.สสล. ดำเนินการในส่วนที่เกีย่วข้อง 
 

 - ใบลามีความถกูต้อง
ครบถ้วน 

ใบลา เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่ 
กทม. กำหนด 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
การลาของขา้ราชการ 
พ.ศ.2555 

3  15  นาที - รับเรือ่งคืนจาก สก.สสล. เมื่อ ผอ.สสล.ลง
นามอนุญาตแลว้  

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4  1  วัน - แจ้งให้หนว่ยงานและผู้ขออนุญาตลาทราบ   เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5  15  นาที -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้มใบลา เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 

รับใบลาจาก สก.สสล. 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง/ 
ผู้ขออนุญาต ทราบ 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

- ตรวจสอบความถกูต้อง 
- ทำหนังสือส่ง สก.สสล. 

รับใบลา/เรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัด 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.4  กระบวนงานย่อยรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ    
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  15  นาที - รับแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ
หรือรับเรื่องจากหนว่ยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ขอรายงานผลการทดลองปฏบิตัิ
ราชการ  

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่ 
กทม. กำหนด 

 

2  1  วัน - ตรวจสอบความถกูต้องของการจัดทำแบบ
ประเมินฯ 
 

แบบประเมนิมีความถกูต้อง แบบประเมิน เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่ 
กทม. กำหนด 

 

3  5 วัน - ทำหนังสือนำส่งให้ สก.สสล. เพื่อดำเนนิการ
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง พร้อมแนบคำสั่ง ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4  15  นาที - รับประกาศผลการทดลองฯ จาก สก.สสล. 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5  1  วัน - แจ้งให้หนว่ยงานในสังกัดและข้าราชการ ผู้
ผ่านการทดลองฯ ทราบ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

6  15  นาที -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รับประกาศผลการทดลองฯ 
 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด/ผู้ผ่าน
การทดลองฯทราบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับแบบประเมิน/เรื่อง
จากหน่วยงานในสังกัด 

ทำหนังสือส่ง สก.สสล. 
ดำเนินการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.5  กระบวนงานย่อยสำรวจข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ครบเกษียณอายุ    
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด  

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   - รับเรื่องจาก สก.สสล.ให้สำรวจขา้ราชการ
และลูกจ้างประจำที่ครบเกษยีณอาย ุ 

 ทะเบียนรีบ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

 ประกาศเกษยีณ 
ข้าราชการ, ลูกจา้ง 

2   - สำรวจรายชือ่ วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการ
และลูกจ้างประจำในสังกัด 
- ทำบัญชีรายชื่อข้าราชการและลกูจ้างประจำ
ที่ครบเกษียณอาย ุ

- บัญชีรายชื่อฯครบถ้วน
ถูกต้อง 

บัญชีรายชื่อ เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่ 
กทม. กำหนด 

 

3      
      
     3  วัน 

- ทำหนังสือนำส่งให้ สก.สสล. เพื่อดำเนนิการ
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง  
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4   - รับประกาศฯรายชื่อผู้เกษียณอายุจาก สก.
สสล. 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5   - สำเนาประกาศฯแจ้งให้หนว่ยงานในสังกัด
และผู้เกษียณอายุทราบ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

6   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพือ่เป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

รับประกาศรายชือ่ผู้เกษียณอาย ุ
จาก สก.สสล. 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด/
ผู้เกษียณอายุทราบ 

 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ทำหนังสือส่ง สก.สสล. 
ดำเนินการ 

- สำรวจรายชือ่/วัน เดือน ปีเกิด 
- ทำบัญชีรายชื่อ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.6  กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ    
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 นาท ี - รับเรื่องขอรับเงินบำเหน็จบำนาญจากผู้มีสิทธิหรือ
รับเรื่องจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอรับเงิน
บำเหน็จบำนาญ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว  สำเนา
ทะเบียนบ้าน  สำเนาประกาศหรือคำสั่งอนุญาตให้
ลาออกจากราชการหรอืสำเนามรณบัตร แนบ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

 -พระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญ 
 

2  3 วัน - ทำหนังสือเพือ่ขอตรวจสอบภาระผูกพนั หนี้สิน 
การลาศึกษาต่อ  พฤติการณ์ทางวินัยกับ กกจ. 
สพข.สหกรณ์ออมทรัพย ์กทม., ฝา่ย การคลัง สก.
สสล. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อประกอบการ
ขออนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ 
- ทำหนังสือเพือ่ขอคัดประวัตกิารปฏิบัติราชการ 
การเลื่อนขั้น และสำเนาคำสั่งบรรจุ กบั สก.สสล. 
เพื่อประกอบการขออนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จ  
- ผอ.กรฝ.ลงนามในหนังสือแจ้ง กกจ. สพข.
,สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 - ส่งหนังสือให้กกจ. สพข.,สหกรณ์ออมทรพัย์ 
กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. และหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง  เพื่อตรวจสอบหนี้สิน พฤตกิารณ์ทางวินัย 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ี
กำหนด 

 เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

 -พระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญ 
 

3  3 เดือน - ได้รับผลการตรวจสอบหนี้สิน วินัยกับ กทม.และ
จากหนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

รับเรื่องแจ้งความประสงค์
ขอรับเงินบำเหน็จ

บำนาญ 

- ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
ภาระผูกพัน หนี้สิน 
- ขอคัดประวัติการทำงานจาก 
สก.สสล. 

รับผลการตรวจสอบจาก
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 

A 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



157 
 

 
 
 

๒.6  กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ   (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4   
 
 
 

5 วัน 

- จัดทำหนังสือแจ้ง สนค. ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง 
- ผอ.กรฝ. ลงนามผ่านเสนอ ผอ.สสล.- ผอ.
สสล.ลงนามในหนังสือแจ้ง ผอ.สนค. 
ดำเนินการตรวจสบและนำเสนอ ป.กทม.
พิจารณา 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5  
 
 
 

 -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเปน็หลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ทำหนังสือขออนุมัติจา่ยเงิน
บำเหน็จ 

A 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.๗  กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ    
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

30  นาที 

- รับเรือ่งอนุมัติให้จ่ายเงินบำเหน็จจาก ป.กทม. 
 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2 

  
 
 
 
 

3  วัน 

- ทำฎีกาเบกิจ่ายเงินบำเหน็จ 
- ทำงบรายละเอียดและหน้างบใบสำคัญ
ประกอบฎีกา 
- ลงในระบบเบิกจา่ย MIS 
 ผอ.กรฝ. ลงนามในหน้าฎีกาและหนังสอืส่ง 
ฝ่ายการคลัง  สก.สสล. ดำเนินการในส่วนที่ 
เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 
เกี่ยวขอ้ง 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ี
กำหนด 

- ฎกีา 
- งบรายละเอยีด 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่ 
กทม. กำหนด 

-พระราชบัญญัติบำเหน็จ
บำนาญ 
 

3 

  - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ  เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 
 
 
 
 

รับเรื่องอนุมัติให้จ่ายเงิน
บำเหน็จจาก ป.กทม. 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

- จัดทำฎีกาเบิกเงินบำเหน็จ 
- ลงในระบบเบิกจา่ย MIS 
- จัดทำหนังสือส่งฎีกา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.๘  กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพ    
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30  นาที - รับคำร้องขอรับเงินช่วยเหลอืค่าทำศพหรือรับ
เร่ืองจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอรับเงิน
ช่วยเหลือฯ พร้อมสำเนาบัตรประจำตวั  สำเนา
ทะเบียนบ้าน  สำเนามรณบัตร แนบ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่ 
กทม. กำหนด 

 

2  1  วนั - ทำหนังสือเพือ่ขอแบบแสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับเงินช่วยเหลือกับ สก.สสล.  
- ผอ.กรฝ. ลงนามในหนังสือส่ง สก.สสล. 
ดำเนินการ 

ถูกต้อง ครบถ้วน หนังสือขอแบบ 
แสดงเจตนาฯ 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

3  3  วัน - ได้รับแบบแสดงเจตนาฯ จาก  สก.สสล.  
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4  1  วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัติจา่ยเงินช่วยเหลือฯ 
- ผอ.กรฝ. ลงนามอนุมัติใหจ้่ายเงินช่วยเหลือ 
 

ถูกต้องตามระเบียบฯ หนังสือขออนุมัต ิ เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยบำเหนจ็และเงิน
ช่วยเหลือค่าทำศพของ
ลูกจ้าง พ.ศ. 2519 

5   -จัดทำงบรายละเอียด หน้างบใบสำคัญ
ประกอบฎีกา และลงในระบบเบิกจ่าย MIS 
- ผอ.กรฝ. ลงนามหนา้ฎกีาและ ในหนังสือ ส่ง
ฝ่ายการคลัง สก.สสล.ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

มีความถูกต้อง -งบรายละเอยีด 
-ฎีกา 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่
กำหนด 

 

6  15  นาที -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

จัดทำหนังสือขอแบบ 
แสดงเจตนาฯ 

 

รับหนังสือแสดงเจตนาฯจาก 
สก.สสล. 

 

จัดทำหนังสือขออนุมัตจิ่ายเงินฯ
ค่าทำศพ 

รับคำร้องขอรับเงิน 
ค่าทำศพ 

 

จัดทำฎีกาและหนังสือส่งฎีกา 
 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.9  กระบวนงานย่อยออกหนังสือรับรอง    
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  15 นาท ี - รับแบบขอหนังสือรับรอง หรอื รับเรื่องจาก
หน่วยงานแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้าง
ขอหนังสือรับรองสังกัด อัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง 
พร้อมสลิปเงินเดือน/ค่าจ้าง  แนบ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2   30  นาที - ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมูลเช่นชื่อ-สกุล 
ตำแหน่ง วัน เดือนปีที่บรรจุ อัตราเงินเดือน/
ค่าจ้าง และรายได้อื่น  
 - พิมพ์หนังสือรับรอง 
- ผอ.กรฝ. ลงนามในหนังสือ รับรอง 
 

หนังสือรับรองมีความถูกต้อง หนังสือรับรอง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

3  30  นาที - ออกเลขที่หนังสือและนำส่งให้ผู้แจ้งความ
ประสงค์หรือหน่วยงานในสังกัด 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4  15  นาที -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 
 

รับเรื่องจากหน่วยงานใน
สังกัดแจ้งความประสงค์
ขอหนังสือรับรอง 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
ข้อมูล 
- พิมพห์นังสือรับรอง 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

ออกเลขที่หนังสือรับรอง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.10  กระบวนงานย่อยแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ    
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  15  นาท ี - รับหนังสือขอแก้ไข เปลีย่นแปลงหรือรบัเรื่อง
จากหนว่ยงานแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/
ลูกจ้างขอแก้ไขรายการในทะเบียนประวัติ เช่น 
การเปลี่ยนคำนำหน้านาม ชื่อ-ชื่อสกุล การเพิ่ม
วุฒิการศึกษา พร้อมสำเนาเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวขอ้งแนบ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2  30  นาท ี - จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  เพือ่ดำเนนิการ
ในส่วน ที่เกี่ยวข้อง 
- ผอ.กรฝ. ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล.  
- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนินการ 
 

ถูกต้องตามระเบียบฯ หนังสือ
เปลี่ยนแปลงฯ 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

3  30  นาท ี -รับคืนจาก สก.สสล.    เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4  
 

30  นาท ี แจ้งผู้แจ้งความประสงค์/หน่วยงานในสังกัด
ทราบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5  15  นาท ี -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 

รับหนังสือขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการจาก

หน่วยงานในสังกัด 
 

- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  

รับคืนจาก สก.สสล. 
 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

แจ้งผู้แจ้งความประสงค์ /
หน่วยงานในสังกัดทราบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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    ๒.11  กระบวนงานย่อยฝึกอบรม  ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน    

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  15  นาท ี - รับเรื่องจาก สก.สสล. แจ้งรับสมัครให้
ฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน  

 ทะเบียนรบั-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2  30  นาท ี - สำเนาเวยีนแจ้งให้หนว่ยงานในสังกัด เพื่อ
ดำเนินการ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

3  ตามเวลาที่
กำหนด 

- รวบรวมรายชือ่ผู้แจ้งความประสงค์เข้ารับการ
ฝึกอบรมฯ  

ส่งทนัตามกำหนด  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่
กำหนด 

 

4  1  วัน - ทำหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อส่งรายชื่อผู้แจ้ง
ความประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม 
- ผอ.กรฝ. ลงนามในหนังสือถึง สก.สสล.  
- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวขอ้ง 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5  1  วัน - รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล. และสำเนาเวียน
แจ้งหน่วยงานในสังกัดหรือผู้มีรายชื่อใหเ้ข้ารับ
การฝึกอบรม ฯ ทราบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

6  15  นาท ี -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

รับเรื่องจาก สก.สสล.  

แจ้งหน่วยงานในสังกัด  

-รวบรวมรายชื่อจากหน่วยงาน 
ในสังกัด  

จัดทำหนังส่ง สก.สสล.  

- รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล 
- เวียนแจ้งผู้มีรายชือ่/หน่วยงาน
ในสังกัด 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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   ๒.12  กระบวนงานย่อยคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำดีเด่น     
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

15  นาที 

- รับเรือ่งจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการคัดเลือก
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ  ดีเด่น  

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2 
 

30 นาท ี
- สำเนาเวยีนแจ้งหนว่ยงานในสังกัดเพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2 

  
 
 
 
 

3  วัน 

- รวบรวมรายชือ่จากหน่วยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดทำหนังสือถึง 
สก.สสล. เพื่อแจ้งรายชื่อผู้มีคุณสมบัต ิ
- ผอ.กรฝ. ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการ 

มีความถูกต้องและส่งทันตาม
กำหนด 

หนังสือแจ้งผู้มี
คุณสมบัติ 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่
กำหนด 

 

3 
 

 
จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 
 
 
 
 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

- รวบรวมรายชือ่ 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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    ๒.13  กระบวนงานย่อยเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา,การมอบประกาศเกียรติคุณ  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 
30  นาที 

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการสำรวจ
รายชื่อขา้ราชการ/ลูกจ้างประจำ  ผู้มีคุณสมบัติ
สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา  

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ.
2536 

2 

  
 

- ตรวจสอบประวัต ิ คุณสมบัติ และจัดทำ
หนังสือถึง สก.สสล. เพื่อแจ้งรายชือ่ผู้มี
คุณสมบัติดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 
- ผอ.กรฝ. ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการ 
 

ถูกต้องและส่งทันตามกำหนด หนังสือแจ้งรายชื่อ เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

ตามแบบที่
กำหนด 

 

3 

  
 
 

5  วัน 

-รับสำเนาประกาศรายชือ่ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำผู้ได้รับพระราชทานฯ จาก สก.
สสล. 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

4 

 

 

-สำเนาเวียนแจ้งให้หนว่ยงานในสังกัดแจ้งผู้มี
รายชื่อทราบ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

5 
  -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม

เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

- สำรวจ/ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  

รับสำเนาประกาศรายชื่อผู้
ได้รับพระราชทานเครื่องราช

ฯ 

แจ้งผู้มีรายชื่อ/หนว่ยงานใน
สังกัด ทราบ  

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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    ๒.14  กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

30  นาที 

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการพจิารณา
ความดีความชอบให้แกข่้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2  

15 วัน 

- แจ้งหนว่ยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบประวัต ิ วันลางาน  ขาดงาน  
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  การได้รับโทษทาง
วินัย  
- จัดทำบัญชีรายละเอียดและแบบต่าง ๆ   
- จัดทำหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ผอ.กรฝ. ลงนามในแบบตา่ง ๆและในหนังสือ
ถึง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกีย่วข้อง 

ถูกต้องและส่งทันตามกำหนด บัญชีรายชื่อ เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่
กำหนด 

 

3   
 
 

1  วัน 

- รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล. 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4  

   

- สำเนาเวยีนแจ้งหนว่ยงานในสังกัดเพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5  
15  นาที 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

- แจ้งหนว่ยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบจำนวนข้าราชการ/
ลูกจ้าง 
- จดัทำบัญชีรายชือ่และแบบ
ต่าง ๆ  
- จัดทำหนังสือส่ง สก.สสล. 

รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล. 
ทราบ 

แจ้งผู้มีรายชื่อ /หน่วยงานใน
สังกัด  ทราบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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   ๒.15  กระบวนงานย่อยประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 

30  นาที 

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของขา้ราชการ
และลูกจ้างประจำ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2 

 

5  วัน 

- จัดทำแบบประเมินฯ  
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.เพื่อดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ผอ.กรฝ.ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนินการจัดทำ
ประกาศรายชือ่ฯ 

ถูกต้องและส่งทันตามกำหนด แบบประเมิน เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่
กำหนด 

 

3 

  - รับสำเนาประกาศรายชื่อฯผู้มีผลการประเมิน
อยู่ในระดับดีเด่นจาก สก.สสล. 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4 

 

       
 
    1  วัน 

- สำเนาเวยีนแจ้งหนว่ยงานในสังกัดทราบและ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5 

  -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

รับสำเนาประกาศรายชื่อผู้มีผล
การประเมินฯอยู่ในระดับดีเด่น 

แจ้งผู้มีรายชื่อ /หน่วยงานใน
สังกัดทราบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

- จัดทำแบบประเมิน 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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    ๒.16  กระบวนงานย่อยคำนวณเงินรางวัลประจำปี (โบนัส)/เงินเพ่ิมและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
30 นาท ี

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการคำนวณ
เงินรางวัลประจำป ี

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2 

 

 
 

5  วัน 

- ตรวจสอบชื่อ – สกุล ตำแหน่ง อัตรา
เงินเดือน/ค่าจ้างให้ถูกต้อง 
- คำนวณเงิน 
- ทำบัญชีรายละเอยีด 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
- ผอ.กรฝ.ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนินการจัดทำ
คำสั่งฯ 

ถูกต้องและส่งทันตามกำหนด บัญชีรายละเอยีด เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่
กำหนด 

 

3 
 

30  นาที 
- รับสำเนาคำสั่งฯจาก สก.สล.   เจ้าพนักงานธุรการ

นักจัดการงานทัว่ไป 
  

4 

 

1 วัน 

- สำเนาแจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบและ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5 

 

15  นาที 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

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

รับสำเนาคำสั่ง 

แจ้งผู้มีรายชื่อ /หน่วยงานใน
สังกัด  ทราบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



168 
 

 
 
 

    ๒.17  กระบวนงานย่อยขอมีบัตรประจำตัว/บัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

30 นาท ี

- รับคำร้องขอมีบัตรประจำตัวและบัตรแสดง
ตัวเพื่อรักษาการรักษาความปลอดภยัใน
สถานที่ราชการหรือรับเรื่องจากหนว่ยงานใน
สังกัดแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างขอมี
บัตรฯ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2 

 

3  วัน 

- ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำขอมบีัตรเช่น 
ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง สังกัด  อัตราเงินเดือน/
ค่าจ้าง และรูปถา่ยที่ใช้ติดบัตร ใหถู้กตอ้ง 
- พิมพบ์ัตร 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. ดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ผอ.กรฝ.ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
 

ถูกต้องตามระเบียบฯ แบบคำขอมีบัตร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่
กำหนด 

 

3 

 

30 นาที 

- รับบัตรประจำตัวและบัตรแสดงตัวฯ จาก สก.
สสล. 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4 
 

1  วัน 
-ส่งบัตรฯ ให้กับข้าราชการ/ลูกจ้างผู้ขอมีบัตรฯ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5 

 

15  นาที 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพือ่เป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

รับคำร้องขอมีบัตร 

รับบัตร จาก สก.สสล. 

ส่งบัตรฯให้ผู้ขอมีบัตร  

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

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

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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  ๒.18  กระบวนงานย่อยดำเนินการทางวินัย 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

15  นาที 

- รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดให้ดำเนินการ
ทางวินัยกบัข้าราชการ/ลูกจ้างผู้กระทำ
ความผิด 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2 

 

 
3  วัน 

 

- ทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนฯ 
ผอ.กรฝ.ลงนามในคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
- ออกเลขที่คำสั่งพร้อมสำเนาแจ้งคณะ
กรรมการฯเพื่อดำเนินการ 
 

ถูกต้องตามระเบียบฯ หนังสือคำสั่ง
แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

3 

 

5 วัน 

- รับรายงานผลการสอบสวนจากคณะ
กรรมการฯ และตรวจสอบรายละเอยีดต่าง ๆ  
 
 

ถูกต้องตามระเบียบฯ รายงานการ
สอบสวน 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่
กำหนด 

 

4 

 

1  วัน 

- ทำคำสั่งลงโทษตามที่คณะกรรมการฯ 
พิจารณาเสนอ 
- ผอ.กรฝ. ลงนามในคำสั่งลงโทษ 
- ออกเลขท่ีคำสั่งลงโทษพร้อมสำเนา
แจ้งผู้ถูกลงโทษทราบ 

ถูกต้องตามคำสั่ง คำสั่งลงโทษ เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

รับเรื่องจากหน่วยงาน                 
ในสังกัด 

- แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานใน
สังกัดทราบ 
- จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
- ออกเลขที่คำสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 
 

- รับรายงานผลการสอบสวนจาก
คณะกรรมการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ  

- จัดทำคำสั่งลงโทษ  
- ออกเลขที่คำสั่ง 

A 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.18  กระบวนงานย่อยดำเนินการทางวินัย  (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 

3  วัน 

-แจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

6 

 

1  วัน 

- รับคืนเม่ือ ป.กทม. ทราบ/ให้ความเหน็ชอบ
แล้ว จาก สก.สสล. 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

7 

 

5 วัน 

- แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานในสังกัด ทราบ 
 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

8 
 

15  นาที 
-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 
 
 
 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับเร่ืองคืนเม่ือ ป.กทม. ทราบ/
เห็นชอบ 

สสล. 

แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานใน
สังกัด ทราบ 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

A 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.19  กระบวนงานย่อยเปลี่ยนตำแหน่งของลูกจ้างประจำ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
  

15  นาที 
- รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ลูกจ้างประจำ ขอเปลี่ยนตำแหน่ง 
 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2 

  
 

3 วัน 

- ตรวจสอบคุณสมบัติให้ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะกับตำแหน่งที่ขอเปลี่ยน 
- ตรวจสอบเลขที่ตำแหน่งที่ขอเปลีย่นวา่มีผู้
ครองหรือมีการจ้างลูกจา้งชั่วคราวทดแทนใน
อัตราที่ขอเปลี่ยนหรอืไม่ 

คุณสมบัติถูกต้องตาม
หลักเกณฑ ์

 เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

 ประกาศ กทม. เรื่องการ
กำหนดคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร ลว. 18 
พ.ค. 2554 

3 

  
 

3  วัน 

- จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการทดสอบ
ความเหมาะสมกับตำแหน่งที่ขอเปลี่ยน 
- ผอ.กรฝ.ลงนามในคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
- ออกเลขที่คำสั่ง 
-สำเนาคำสั่งแจ้งคณะกรมการ 
 

ถูกต้องตามระเบียบฯ หนังสือคำสั่ง
แต่งต้ังฯ 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4 

  
 

3  วัน 

- รับรายงานผลการทดสอบจากคณะ
กรรมการฯ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 

รับเรื่องจากหน่วยงานใน
สังกัด 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ 
เลขที่ตำแหน่ง 

- จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการทดสอบ 
- ออกเลขที่คำสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 

- รับรายงานผลการทดสอบจาก
คณะกรรมการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ  

A 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.19  กระบวนงานย่อยเปลี่ยนตำแหน่งของลูกจ้างประจำ  (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

  
 

3 วัน 

- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ผอ.กรฝ.ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. ดำเนินการ 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

6 

  
1  วัน 

- รับคืนการอนุมัติให้เปลีย่นตำแหน่ง/คำสั่ง
แต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งที่ได้รับการเปลี่ยน 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

7 

  
 

1 วัน 

- แจ้งให้ผู้ได้รับการเปลี่ยนตำแหน่ง/หนว่ยงาน
ในสังกัดทราบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

8 

  
 

30 นาท ี

- บันทึกการเปลี่ยนตำแหน่งในบัญชีถือจ่าย 
 (จ.18) 

ข้อมูลถูกต้อง ครบถว้น บัญชีถือจ่าย  
(จ.18) 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

9 
  

15  นาที 
-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 

 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

รับเรื่องคืนการอนุมัติให้
เปลี่ยนตำแหน่ง/คำสั่งแต่งต้ัง 

แจ้งให้ผู้ได้รับการเปลี่ยน
ตำแหน่ง/หน่วยงานในสังกัด

ทราบ 

บันทึกการเปลี่ยนตำแหน่งใน
บัญชีถือจ่าย (จ.18) 

A 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.20  กระบวนงานย่อยขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว/ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 

15  นาที 

- รับหนังสือจากหนว่ยงานแจ้งความประสงค์
ขออนุมัติอัตรา/ขอจ้างลูกจา้งชั่วคราว 
 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2 
  - ตรวจสอบตำแหน่งและอัตราว่าง 

 
 

ตรวจสอบอัตราถกูต้อง  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

3 

 

5  วัน 

- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ผอ.กรฝ.ลงนามในหนังสือถึง    สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้องตามระเบียบฯ หนังสือขออนุมัติ
อัตราฯ 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4 

 

3 วัน 

- รับหนังสืออนุมัติอัตราลกูจ้างชัว่คราวจาก 
สก.สสล. 
- แจ้งหนว่ยงานในสังกัดทราบ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5 
 

15  นาที 
-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 
 
 

รับเรื่องจากหน่วยงานใน
สังกัด 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

ตรวจสอบตำแหน่งและอัตราว่าง 

- รับหนังสืออนุมัติอัตรา 
- แจ้งหนว่ยงานในสังกัด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.21  กระบวนงานย่อยการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

15  นาท ี

- รับหนังสือจากหนว่ยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่มีอยู่เดิมให้
ปฏิบัติงานต่อ 
 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2 

 

1  วัน 

- จัดทำบัญชีรายชือ่และหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
เพื่อชี้แจงเหตุผลคามจำเป็นและขออนุมตัิจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติตอ่ 
- ผอ.กรฝ.ลงนามในหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

บัญชีรายชื่อถกูต้อง ครบถ้วน บัญชีรายชื่อ เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

๓ 

  
 
 
 
     1  วัน 

- ได้รับคำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราวจาก 
สก.สสล. 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

๔ 

 

 

- แจ้งหนว่ยงานในสังกัดและส่งหนังสือให้ สก.
สสล. ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5 
 

15 นาท ี
-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 

 

รับเรื่องจากหน่วยงาน
ในสังกัด 

 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

รับคำสั่งจ้างและแต่งต้ัง 
ลูกจ้างชั่วคราว 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

- จัดทำบัญชีรายชือ่ 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.22  กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

15  นาท ี
- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้คัดเลือกลูกจา้ง
ชั่วคราวเป็นลูกจา้งประจำ 
 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2 

 

3  วัน 

- จัดทำบัญชีรายชือ่ลูกจา้งชั่วคราวผู้ครอง
ตำแหน่งและตรวจสอบอัตราว่างของแตล่ะ
ตำแหน่ง 
- จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราวที่มีคุณสมบัติตามทีก่ำหนด 
- ผอ.กรฝ.ลงนามในคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
- สำเนาคำสั่งแจ้งคณะกรรมการฯดำเนนิการ
พิจารณาและคัดเลือก 

บัญชีรายชื่อถกูต้อง ครบถ้วน -บัญชีรายชือ่ 
-คำสั่งแต่งต้ังฯ 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

 หลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจำ ประจำปี
งบประมาณ 

3 

  
 
 

3  วัน 

- รับรายงานผลการคัดเลือกพร้อมบัญชรีายชื่อผู้
ผ่านการคัดเลือกตามลำดับ จากคณะกรรมการ 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4 
 

 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5 

 

1  วัน 

ได้รับหนังสือให้จัดทำใบสมัครเป็นลูกจ้างประจำ
จาก สก.สสล. 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

รับเร่ืองจาก สก.สสล. 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

รับรายงานผลการคัดเลือกจาก
คณะกรรมการ 

-จัดทำบัญชีรายชื่อลกูจ้าง
ชั่วคราว 
- จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการทดสอบ 
- ออกเลขที่คำสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 

รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้จัดทำ 
ใบสมัคร 

A 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.2๓  กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 

 

1  วัน 

- แจ้งผู้มีรายชื่อ/หนว่ยงานในสังกัดให้จดัทำใบ
สมัคร 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

7 

 

5  วัน 

- ได้รับใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวขอ้งจากผู้มีรายชื่อ/หนว่ยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

8 
 

2 วัน 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

9 
  - ได้รับคำสั่งจ้างและแต่งต้ังเป็นลูกจ้างประจำ

จาก สก.สสล. 
  เจ้าพนักงานธุรการ

นักจัดการงานทัว่ไป 
  

10 

 
 

1  วัน 

- แจ้งผู้มีรายชื่อ/หนว่ยงานในสังกัด ทราบ   เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

11 

 

 

- ลงทะเบียนในบัญชีถอืจ่าย  (จ.18) 
 

ข้อมูลถูกต้อง ครบถว้น บัญชีถือจ่าย (จ.
18) 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

12 
 

15  นาท ี
-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  
เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

แจง้ผู้มีรายชื่อจัดทำใบสมัคร 

รับใบสมัครคืนจากผู้มีรายชื่อ/
หน่วยงานในสังกัด 

รับคำสั่งจ้างและแต่งต้ัง 

แจ้งผู้มีรายชื่อ/หนว่ยงานใน
สังกัดทราบ 

บันทึกรายการในบัญชีถือจ่าย 
(จ.18) 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

A 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.23  กระบวนงานย่อยการทำสัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

15  นาท ี

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้จัดทำสัญญาค้ำ
ประกันการปฏิบัติงานเช่น ตำแหน่งยาม พขร. 
พขบ.ฯ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2 

  - พิมพ์สัญญาค้ำประกัน 
- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ 
 

เอกสารสัญญาถกูต้อง สัญญาค้ำประกัน เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

3 

 

 
5  วัน 

- จัดทำหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องพร้อมสัญญาค้ำประกันฯ แนบ 
- ผอ.กรฝ.ลงนามในหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ส่งหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวขอ้งพร้อมสัญญาค้ำประกันฯ แนบ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4 

  -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

 

  

 
 
 
 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.   

- พิมพ์สัญญาค้ำประกัน 
- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.24  กระบวนงานย่อยการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

15  นาที 

- รับเรือ่งจาก สก.สสล. ให้จัดทำแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 
 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2 

  - แจ้งขา้ราชการ/หน่วยงานในสังกัด 
- จัดทำแบบประเมินฯ  
 

ถูกต้องและทันตามกำหนด แบบประเมินฯ เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 

 

5  วัน 

- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.เพื่อดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องพร้อมแบบประเมินฯ แนบ 
- ผอ.กรฝ.ลงนามในแบบประเมินและใน
หนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5 
  -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม

เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

 
 
 
 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

- แจ้งขา้ราชการในสังกัด 
- จัดทำแบบประเมินฯ 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.25  กระบวนงานย่อยการรายงานผลการดำเนินโครงการตามนโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

  - รวบรวมรายงานผลการดำเนินโครงการตาม
นโยบายผู้บริหาร กทม.จากหนว่ยงานในสังกัด 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2 

  
 
 
 
 
 
 

10 วัน 

- บันทึกข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผล 
(Daily Plans)  
- บันทึกข้อมูลในระบบ War room 
 
 

บันทึกข้อมูลถกูต้อง -ระบบ Daily 
Plans 
-ระบบ War room 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

3 

  - จัดทำหนังสือรายงาน หน.ฝบท. ทราบ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4 
  -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม

เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

รวบรวมรายงานผลการ
ดำเนินโครงการ 

 

จัดทำหนังสือรายงาน  

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

- บันทึกข้อมูลในระบบ Daily 
Plans 
- บันทึกข้อมูลในระบบ War 
room 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒.26  กระบวนงานย่อยการบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

15  นาที 

- รับคำร้องขอใช้สิทธิเบกิจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาลจากข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ
หรือรับเรื่องจากหนว่ยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ข้าราชการ/ลูกจา้งประจำขอใชส้ิทธิ
เบิกจ่ายตรง 

 ทะเบียนรับ-ส่ง เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

2 
  

 
- ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานตา่ง ๆ   
 

เอกสารหลักฐานถกูต้อง หนังสือคำร้องขอใช้
สิทธิ์ 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตามแบบที่
กำหนด 

 

3 

 

1  วัน 

- บันทึกข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาล MIS 
- จัดพิมพ์รายงานการบันทึกจากระบบฯ 

บันทึกข้อมูลถกูต้อง ครบถ้วน ระบบเบิกจ่ายตรงฯ 
MIS 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

4 

  
 

- จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดและ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำผู้แจ้งความประสงค์  
เพื่อทราบ- จัดทำหนังสือถึงหนว่ยงานในสังกัด 
- แจ้งผู้แจ้งความประสงค์ขอใช้สิทธ ิ

  เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  

5 
  -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม

เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานทัว่ไป 

  
เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

รับคำร้องขอใช้สิทธิ
เบิกจ่ายตรง 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ฯ 

- บันทึกข้อมูลในระบบเบิกจ่าย
ตรงฯ MIS 
- จัดพิมพ์รายงานจากระบบ
เบิกจ่ายตรงฯ MIS 

จัดทำหนังสือถึง
หน่วยงานในสังกัด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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      3.  กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
      3.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

1 วัน 

รับปฏิทินงบประมาณและหลักเกณฑ์ท่ัวไปใน
การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
เวียนแจ้งให้หนว่ยงานทราบ 
 

คำของบประมาณถูกตอ้ง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ทั่วไปใน
การจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

ทะเบียนรับ -เจ้าพนักงานธุรการ  ปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ท่ัวไปในการ
จัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

2. 

 
 
 

5 วัน 

จัดทำคำของบประมาณ ของกองกำจัดมูลฝอย 
สำนักสิ่งแวดล้อม .ตามแบบฟอร์มที่กำหนด
ได้แก่                                             
 -ง.๑๐๑ งบหน้าสรุปและคำชี้แจงรายละเอียด
แต่ละงาน หรือโครงการ 
-ง.๑๐๒ คำชี้แจงวัตถปุระสงค์และปริมาณ 
ที่จะทำแต่ละหน่วยงาน 
-ง.๑๐๔ – ง.๑๐๕ คำขอตั้งงบประมาณหมวด
เงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
-ง.๑๐๖ คำของบประมาณหมวดค่าจา้งชั่วคราว 
-ง.๑๐๗ คำของบประมาณหมวดค่าตอบแทน  
ค่าใช้สอยและค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
เงินอุดหนุนและรายจา่ยอื่น 
-ง.๑๐๘ ค่าครุภัณฑ์ 
-ง.๑๐๙ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
-ง.๒๐๒ แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายเงิน ใช้ประกอบแบบ ง.๑๐๘ และ ง.๑๐๙ 

คำของบประมาณถูกตอ้ง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ัวไปใน
การจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีและเสร็จทัน
ตามกำหนดปฏิทินงบประมาณ 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 

-เจ้าพนักงานธุรการ แบบฟอร์ม
ตามที่สำนัก
งบประมาณ
กำหนด 
 

ปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ท่ัวไปในการ
จัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- รับปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ในกาจัดทำ 
- สำเนาแจ้งหน่วยงานในสังกัด 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
และแบบคำขอตั้งงบประมาณ 
ง.๑๐๑ – ง.๑๑๓ 

A 
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3.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 

 

1 วัน 

ตรวจแผนและประชุมจัดเรียงลำดับรายการ
ความเร่งด่วน 
 

มีข้อมูลครบถ้วน  -เจ้าพนักงานธุรการ แบบฟอร์ม
ตามที่สำนัก
งบประมาณ
กำหนด 

 

 

4. 

 

5 วัน 

เมื่อตรวจสอบแลว้ถูกต้อง หน่วยงานต้องทำการ
บันทึกข้อมูลคำขอในระบบ MIS 2 

การบันทึกคำขอตั้ง
งบประมาณครบถ้วนถูกต้อง 

ระบบ MIS ๒ -เจ้าพนักงานธุรการ  รหัสรายจ่ายยอ่ยและรหัส
โครงการที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

5. 

 

15 วัน 

รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณ พร้อมรายละเอียด
เสนอ ผอ.กรฝ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ และ
ส่งคำขอตั้งงบประมาณให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล.
ภายในเวลาที่กำหนด 

ส่งคำขอตั้งงบประมาณภายใน
เวลาที่กำหนด 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบฟอร์ม
ตามที่สำนัก
งบประมาณ
กำหนด 
 

 

6. 

 

1 วัน 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆเข้าแฟ้มเพื่อ
เป็นหลักฐาน 

 สำเนาเร่ือง 
จากแฟ้ม 

   

A 

ประชุมพิจารณาคำขอตั้ง
งบประมาณ 

บันทึกรายการคำขอตั้ง
งบประมาณของ กรฝ.สสล ใน
ระบบ MIS ๒  

 
รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณและ
จัดทำหนังสือส่งคำขอตั้ง
งบประมาณให้ ฝ่ายการคลัง สก.
สสล. 

เก็บสำเนาเร่ือง 
เข้าแฟ้ม 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
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 3.2 กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

1 วัน 

- ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับตามหมวด
รายจ่าย 
- จัดทำรายละเอยีดประกอบการขอเงินประจำ
งวด/การขอจัดสรรงบประมาณ ตามแบบฟอร์ม
ที่กำหนด 
 

ถูกต้องตามระเบียบฯ  
ข้อบัญญัติฯ 
และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

แบบฟอร์มตามที่
สำนัก
งบประมาณ
กำหนด 
 

 

2 

 

3 วัน 

จัดทำหนังสือถึงสำนักงบประมาณ.โดย ผอ.
กรฝ. ลงนามผ่านเสนอ ผอ.สสล. ลงนามใน
หนังสอื 
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุม 
ส่งหนังสือ 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

3 

 

1 วัน 

แยกเร่ืองพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องส่ง สำนัก
งบประมาณ 
 

 ทะเบียนคุม 
ส่งหนังสือ 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

4 

 

1 วัน 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

 สำเนาเร่ือง 
จากแฟ้ม 

เจ้าพนักงานธุรการ   

 
 

จัดทำรายละเอียดประกอบการ 
ขอเงินประจำงวด/การขอ
จัดสรรงบประมาณตามหมวด
รายจ่าย 

 

เก็บสำเนาเร่ือง
เข้าแฟ้ม 

 

 จัดทำหนังสือถึงสำนกั
งบประมาณ. 

(ผ่านฝ่ายการคลัง สก.สสล). 

แยกเร่ืองที่ผู้มีอำนาจลง
นามแล้วส่งสำนัก

งบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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 3.3 กระบวนงานย่อยการกันเงินเหลื่อมปี/การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

1 วัน 

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ส่งคำขอรายการ
กันเงินเหลื่อมปี/การขยายเวลาเบิกจา่ย
งบประมาณ 
- ตรวจสอบรายการงบประมาณตามหมวด
รายจ่ายที่ ไม่สามารถเบิกจา่ยได้ทันภายใน
ปีงบประมาณ 
 

ถูกต้องตามระเบียบฯ  
ข้อบัญญัติฯ 
และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

2 

 

3 วัน 

- จัดทำรายละเอยีดตามแบบฟอร์ม พรอ้ม
รวบรวมรายละเอียดที่เกีย่วขอ้ง  
- จัดทำหนังสือเพื่อเสนอ ผอ.กรฝ. .ลงนาม
แจ้ง ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง
หนังสือ 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

3 

 

1 วัน 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

 สำเนาเร่ือง 
จากแฟ้ม 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

 
 
 

ตรวจสอบรายการ
งบประมาณที่ไม่สามารถ 
เบิกจ่ายได้ภายในปีงบประ
ปีงบประมาณ 
 

เก็บสำเนาเร่ือง
เข้าแฟ้ม 

 

 - จัดทำรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มพร้อมรวบรวมขอ้มูล
ที่เกี่ยวขอ้ง 
- จัดทำหนังสือแจ้งผ่านฝ่ายการ
คลัง สก.สสล 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.4 กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

1 วัน 

เมื่อหน่วยงานตา่งๆ ของกองจัดการขยะของ
เสียอันตรายและสิ่งปฏิกูล จะใช้จ่ายเงินตาม
งบประมาณ จะต้องให้ ฝา่ยบรหิารงานทั่วไป
ตรวจสอบเงินงบประมาณและเงินประจำงวดที่
ได้รับอนุมัติก่อน 
 

ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวา่
ด้วยการรับเงินและการเบิก
จ่ายเงิน พ.ศ.๒๕55 ประกอบ
กับข้อบัญญัต ิกทม.วา่ด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ แก้ไขเพิ่มเติม  

เร่งรัดการก่อหนี้
ผูกพัน 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

2 

 

1 วัน 

เมื่อหน่วยงานในสังกัด ตั้งใบขอเบกิจ่ายเงินทุก
หมวด ต้องนำใบขอเบิกมาหักจากงบประมาณ
และเงินประจำงวด 

การเบิกจา่ยตามเงินประจำงวด
ที่ได้รบั 

สมุดคุม
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

เจ้าพนักงานธุรการ ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

3 

 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่ต้องติดตามผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของหน่วยงานว่าได้ดำเนินการไป
แล้วเพียงใดโดยเรียกดูรายงานการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณและผลการดำเนินงานตามแผนการ
ปฏิบัติงาน 

การเบิกจา่ยเป็นไปตาม
เป้าหมาย 
 

เปอร์เซ็นต์การก่อ
หนี้ผูกพัน 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

4 

 

1 วัน 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

 สำเนาเร่ือง 
จากแฟ้ม 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

ควบคุมการใช้จ่ายตาม 
งบประมาณ 

 หักงบประมาณ 

เก็บสำเนาเร่ือง
เข้าแฟ้ม 

 

ติดตามและรายงานการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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 3.5 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ    

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

  - ตรวจสอบฐานข้อมูลเงินเดือนในระบบ MIS 
2และบันทึกขอ้มูล หรือยืนยันความถกูต้องของ
ข้อมูล เงินเดือน/ค่าจ้างในระบบ MIS 2  

ข้อมูลต่าง ๆ ครบถว้น  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ในระบบ  
MIS 2 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน  การเก็บรักษา
เงิน  การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 25๕๕ 

2 

 

1 – 15  
วัน 

- บันทึกข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้างตามยอดจ่าย
จริงที่จ่ายผ่านบัญชธีนาคารในโปรแกรมของ
ธนาคาร  รวบรวมและตรวจสอบความถกูต้อง
ก่อนส่งธนาคารในวันจ่ายเงินเดือน/ค่าจา้ง 

บันทึกข้อมูลถกูต้อง ข้อมูลระบบ  
MIS ๒ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

3 

  - จัดทำใบขอเบิกจา่ยเงินเดือนและค่าจา้ง  
ตามหมวดงบประมาณ เช่น  เงินเดือน ค่าจ้าง
ประจำ ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนพิเศษ  
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์และภายในเวลาที่
กำหนดในแต่ละเดือน 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 
ในระบบ  
MIS 2 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555  

4 

 

1 วัน 

- เงินเดือนและค่าจ้าง จ่ายผา่นระบบบญัชี
ธนาคารที่กำหนด ตามเลขบญัชีธนาคารของ
ข้าราชการและลูกจา้งแต่ละราย 
- ข้าราชการ/ลูกจ้างลงลายมือชือ่รับเงิน 
 

ส่งคืนฎีกาใน 15 วันนับแต่รับ
ฎีกาและจ่ายให้ผู้รับเงิน 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ในระบบ  
MIS 2 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน  การเก็บรักษา
เงิน  การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555  

5 

 

15 นาท ี

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐานและรอรับการตรวจสอบ 

 สำเนาเร่ือง 
จากแฟ้ม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

ตรวจสอบฐานข้อมูล
เงินเดือน/ค่าจ้างใน

ระบบ MIS 2 

บันทึกข้อมูลเงินเดือน/
ค่าจ้างในระบบ MIS 

ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินใน
ระบบบัญชีธนาคาร และลงชื่อ
รับเงินเป็นหลักฐาน 
 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

จัดทำใบขอเบิกในระบบMIS2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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        3.6 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ    
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

15 นาท ี

- รับคำร้องขอเบิกเงินสวัสดิการ/รับเรื่องจากหน่วยงานใน
สังกัดแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างขอเบิกเงิน
สวัสดิการ เช่น ค่ารกัษาพยาบาล  ค่าเล่าเรียนบุตร เงินทุน
สนับสนุนบุตร พร้อมใบเสร็จรับเงิน  สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฯลฯ แนบ 

ครบถ้วน ถูกตอ้ง 
ทันเวลา 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ตามแบบที่
กำหนด 

ระเบียบ และหนังสือ    สั่ง
การที่เกี่ยวข้อง 

2 

  - ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารและหลักฐาน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน จำนวนเงินที่เบิกได้ 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิกเพื่อการติดตามเร่ืองของผู้ใช้
สิทธิ 

ครบถ้วน ถูกตอ้ง  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ตามแบบที่
กำหนด 

ระเบียบ และหนังสือ    สั่ง
การที่เกี่ยวข้อง 

3 

 

3 - 5 
วัน 

- จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
- จัดทำหน้างบสรุปการขอเบิกและเอกสารประกอบฎีกา 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
ให้ ผอ.กรฝ.ลงนามอนุมัติและลงนามหน้าฎีกา 
นำส่งฝ่ายการคลัง สก.สสล. ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 

บันทึกข้อมูลถกูต้อง ข้อมูลระบบ  
MIS 2 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

4 
 

 
รับเช็คจากฝ่ายการคลัง สก.สสล. และนำเช็คไปเบิกเงินที่
ธนาคาร 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

5 
 

 
ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินตามจำนวน ทีข่อเบิก 
 

 

จ่ายภายในวันรับเงิน  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

6 
 

 
-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐาน 

 สำเนาเร่ือง 
จากแฟ้ม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 

รับคำร้องขอรับเงิน
สวัสดิการ 

 
- ตรวจสอบสิทธิและหลักฐาน 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 

 
- จัดทำใบขอเบิก 
- จัดทำหน้างบสรุปการขอเบิก 
- จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ
 

- รับเช็คจากฝา่ยการคลัง สก.สสล. 
- นำเช็คไปเบิกเงินที่ธนาคาร 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

ข้าราชการ/ลูกจ้างรบัเงิน
ตามจำนวน ที่ขอเบกิ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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   ๓.7 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าธรรมเนียม/ค่าบริการ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

15  นาที 

-รับหนังสือสัญญาหรือแบบคำร้องขอใชบ้ริการ
จากประชาชนหรือหนว่ยงานผูข้อใช้บรกิาร 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

2 
 

15 นาท ี
- ตรวจสอบจำนวนเงินในสัญญา หรือแบบคำ
ร้องขอใช้บริการ  
 

จำนวนเงินถูกต้อง เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

3 
 

30  นาที 
- รับเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการ และออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

4 
 

30 นาท ี
- เขียนใบนำส่งเงิน 
- ผอ.กรฝ.ลงนามในใบนำส่งเงินแล้วนำส่งเงิน
ให้กับ ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

เอกสารถูกต้อง เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

5 

 

30 นาท ี

- จัดทำบัญชีการรับ-ส่งประจำวันรายงานการ
รับเงิน 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

6 
 

15  นาที 
-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐานและรอรับการตรวจสอบ 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 

รับหนังสือสัญญาหรือคำ
ร้องขอใช้บริการ 

 

รับเงินและออกใบเสร็จ 

ทำบัญชีการรับ-ส่งประจำวัน
และรายงานการรับเงิน 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ตรวจสอบสัญญาและจำนวนเงิน 
 

เขียนใบนำส่งเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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 ๓.8  กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าธรรมเนียม/ค่าบริการค้างชำระ   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
15 นาที 

 

- รับรายงานการคา้งชำระพร้อมสญัญา
หรือแบบคำร้องขอใช้บริการ 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

2 
 

30 นาที 

-ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ค้างชำระ 
 

ลงบัญชีถูกต้อง เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

3 

 

3 วัน 

-จัดทำหนังสือแจ้งลูกหนี้ค้างชำระ 
- ผอ.กรฝ. ลงนามในหนังสือแจ้งลกูหนี้
ค้างชำระ   
-ส่งหนังสือแจ้งลูกหนี้ฯ ทางไปรษณีย ์

หนงัสือแจ้งลูกหนี้ถูกต้อง เอกสาร เจ้าพนกังาน
การเงินและ
บัญช ี

  

4 

 
15 นาที 

 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้า
แฟ้มเพื่อเป็นหลักฐานและรอรับการ
ตรวจสอบ 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

 
 
 
 
 

รับรายงานการค้างชำระ
พร้อมสัญญา/แบบคำร้อง 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ค้างชำระ 
 

จัดทำหนังสือแจ้งลูกหนี ้

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3 กระบวนงานพัสดุ 
                 4.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

10 นาที 

รับเรื่องแจ้งความต้องการดำเนินการจัดซ้ือ
จัดจ้าง 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

  
 

2 

 

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากขอ้บัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

 ข้อบัญญัติงบประมาณประจำป ี

3 

 

1 วันทำ
การ 

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

แผนการจัดซ้ือจัดจา้ง -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

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

4 

 

1 วันทำ
การ 

-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดร่างขอบเขตของ
งาน TOR หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง 
- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งต้ัง
คณะกรรมการการประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

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

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

ตารางราคา
กลางตามแบบ
ของสำนักงาน 
ปปช. 

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

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงินประจำงวด 

รับเรื่องแจ้ง 

 เริ่ม 

จัดทำและเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคา
กลาง และประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

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

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  

1 วัน 

-คณะกรรมการพิจารณาฯ 
พิจารณากำหนดร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ เสนอขอเห็นชอบ
ร่างขอบเขตของงานต่อผู้อำนาจ
สั่งซ้ือสั่งจ้าง  
-อนุมัติประมาณการรายละเอยีด 
-เผยแพร่ราคากลางในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเวบ็ไซต์
หน่วยงาน (สยป.) (กน.) พร้อมติด
ประกาศ ณ สถานที่เปิดเผยของ
หน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงระเบยีบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

ตารางราคากลาง
ตามแบบของ
สำนักงาน ปปช. 

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

6  

1 วัน 

-จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างเสนอ
ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่พร้อมแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้าง 
-หัวหนา้หนว่ยงานเห็นชอบรายงาน
ขอซ้ือขอจา้ง 
-หัวหนา้หนว่ยงานเห็นชอบกำหนด
อัตราค่าปรับ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงระเบยีบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 

รายงานขอซ้ือขอ
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

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

7  
 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง
เว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น  

 
 
 

                    B 

3 วันทำการ
นับถัดจากวัน
ลงร่างประกาศ

ในระบบ  
e-GP 

-นำร่างประกาศ/เอกสารประกวด
ราคารับฟังความคิดเห็น  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงระเบยีบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

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

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

A 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ ราคากลาง
และอนุมัตปิระมาณการ
รายละเอียดประมาณการ
พร้อมเผยแพร่ราคากลาง 
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                 4.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  

1 วันทำการ 

-หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐเห็นชอบ
ประกาศ /เอกสารประกวดราคา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงระเบยีบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

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

9  

5   วันทำการ 
10 วันทำการ 
12 วันทำการ 
20 วันทำการ 

-เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคา 
 - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 
5 ล้านบาท 
 - วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 
10 ล้านบาท 
 - วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่
เกิน 50 ล้านบาท 
 - วงเงินเกิน 50 ล้านบาทขึ้นไป 
 
 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงระเบยีบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

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

10  

1 วันทำการ 

 ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงระเบยีบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

   พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 11  

 
 
 
 

  

3 วันทำการ 

 ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงระเบยีบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-นักวิชาการพัสดุ 

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

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

B 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบให้นำประกาศ

เผยแพร ่

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่
ประกาศและเอกสาร

ประกวดราคา 

กรมบัญชีกลางจัดส่ง
ประกาศ/เอกสารซื้อหรือ
จ้างของหน่วยงานให้ สตง.
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจง
รายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 
3 วันทำการ 

C 
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 4.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12 
 
 
 
 
 
 

 

1 วันทำ
การ 

 

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

    

13  

1 วัน 

- เจ้าหนา้ที่จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผู้ผ่านคุณสมบัติ 
-คณะกรรมการพิจารณาผล ร่วมกันพิจารณา
ผลเพื่อได้ผู้ชนะการเสนอราคา 
-คณะกรรมการจัดทำรายงานผลการพิจารณา
พรอ้มความเห็นต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 
-ขออนุมัติดำเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ

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

 -คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีประกวด
ราคา
อิเล็กทรอนิกส ์
-เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 

14  

1 วัน 

-เห็นชอบผลการพจิารณา 
-อนุมัติซื้อ/จ้าง  

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

 -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
-นักวิชาการ
พัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

C

 
ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา
ผ่านระบบ e – GP โดย

เสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว 

คณะกรรมการพิจารณา
ผลฯ ดำเนินการพิจารณา
ผลเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐและผูม้ีอำนาจ
อนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
และผูม้ีอำนาจอนุมตัิซื้อ
หรือจ้าง เห็นชอบผลการ

พิจารณา 

D 
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              4.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 

-เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน
พร้อมติดประกาศ ณ สถานท่ีเปดิเผยของ
หน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จ้างฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 

16  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง / สัญญา 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จ้างฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 

17  
 
 
 
 

  E 
 

5-30 วัน 

-เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสัง่จ้าง/
สัญญาแล้วเสรจ็ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่กำหนด
ในสัญญา 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จ้างฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

D 

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

ลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบาย

กำหนดหรือข้อตกลง
ภายหลังจากพ้นระยะ

อุทธรณ์ผลการพิจารณา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงาน
และคณะกรรมการฯ ตรวจ

รับพัสด ุ
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จัดทำใบขอเบิกใน
ระบบ MIS ๒ 

 
           

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

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

18  
 
 
 

 
 
10 นาท ี

จัดทำรายงานการผลการ
ตรวจรับพสัดุเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

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

รายงานการ
ตรวจรับพสัด ุ

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560และหนังสือ
สั่งการ  
 

19  
 

 
30 นาที 

 จัดทำใบขอเบิกจากใน
ระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

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

20  
 
 
 
 
 

10 นาท ี

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จ้างฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพสัด ุ

  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอฝ่ายการคลัง
พิจารณาตรวจสอบ 

 

จบ 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

E 
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             4.๒ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

10 นาท ี

รับเรื่องแจ้งการดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง  ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากขอ้บัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

3  

1 วันทำ
การ 

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

แผนการจัดซ้ือจัด
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

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

4  

1 วันทำ
การ 

-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดร่างขอบเขตของงาน 
TOR หรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง 
- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งต้ัง
คณะกรรมการประมาณการรายละเอยีด 
(เฉพาะงานจา้ง) 
 

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

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

ตาราง สำนักงาน 
ปปช.  

พ.ร.บ.จัดซ้ือจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสัง่การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพิ่มเติม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงินประจำงวด 

จัดทำและเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

 

รับเรื่องแจ้ง 

 เริ่ม 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลาง 
และประมาณการรายละเอยีด 
(เฉพาะงานจ้าง) 

A 
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  4.๒ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  

1 วัน 

-คณะกรรมการพิจารณาฯ พิจารณากำหนดร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯเรียบร้อยแลว้ เสนอขอเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงานต่อผู้อำนาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง  
-อนุมัติประมาณการรายละเอยีด 
-เผยแพร่ราคากลางในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางและ
เว็บไซต์หน่วยงานพร้อมติดประกาศ ณ สถานที่
เปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือ
จ้างฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพิ่มเติม 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

ตาราง ราคา
กลางของ
สำนักงาน
ปปช. 

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

6  

1 วัน 

-จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างเสนอผ่านหวัหน้า
เจ้าหน้าที่พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้าง 
-หัวหนา้หนว่ยงานเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
-หัวหนา้หนว่ยงานเห็นชอบกำหนดอัตราค่าปรับ 

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

รายงานขอซ้ือขอ
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสอืสั่ง
การ 
 

7  
 
 
 
 
 

 
 
  
 

 

-จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือ
จ้างฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

-หนังสือเชิญชวน 
-ผู้เสนอราคายื่น
เสนอราคา 

คณะกรรมการซ้ือ
หรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก 

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

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

A 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคา
กลางและอนุมตัิประมาณการ
รายละเอียดประมาณการ
พร้อมเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกจดัทำ
หนังสือเชิญชวนไปยัง

ผู้ประกอบการ 

B 



198 
 

 
               4.๒  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  

1 วันทำการ 

-คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและจัดทำ
รายงานผลการพจิารณาข้อเสนอ และเสนอ
ความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 

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

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

-คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
คัดเลือก 

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

9  

1 วันทำการ 

-ขออนุมัติดำเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ

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

คำสั่งแต่งต้ัง
กรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-นักวิชาการพัสดุ 

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

10  

1 วันทำการ 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเวบ็ไซต์หน่วยงานพร้อมติด
ประกาศ ณ สถานที่เปิดเผยของหนว่ยงาน 

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

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

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

B 

คณะกรรมการฯ เปดิซอง
ข้อเสนอและดำเนินการ

รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ
ผู้มีอำนาจอนุมตัิจัดซื้อจัดจ้าง

เห็นชอบผลการคัดเลือก 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการ
คัดเลือกจดัซื้อจัดจ้างโดย

วิธีคัดเลือก 

C 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
               4.๒  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซ้ือสั่ง
จ้าง / สัญญา 

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

-ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 
 

12  

5-30 วัน 

-เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง/
สัญญาแล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุทีก่ำหนดใน
สัญญา 
 

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

ใบส่งมอบงาน -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 
 

13  

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอ
ต่อหัวหนา้หน่วยงานทราบ 

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

รายงานการตรวจ
รับพัสด ุ

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 
 

14  
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบกิจากในระบบ MIS 2  
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วา่ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕55 และแก้ไข
เพิ่มเติม 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒ 

C 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงาน
และคณะกรรมการฯ ตรวจ

รับพัสด ุ

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

D 
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         4.๒  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

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

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
D 

เสนอฝ่ายการคลัง
พิจารณาตรวจสอบ 

 

จบ 
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       4.3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง        

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

10 นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพัสดุจาก
หน่วยงานตา่งๆ ในสังกัดกอง 

 ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

  

2  

10 นาท ี

-ตรวจสอบรายละเอยีดจากข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

 ข้อบัญญัติงบประมาณประจำป ี

3  

1 วันทำการ 

-แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง (กรณีวงเงินเกิน 
500,000 บาท) 

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

แผนการจัดซ้ือจัดจา้ง -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

4  

1 วันทำการ 

-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่/ คณะกรรมการการกำหนดรา่ง
ขอบเขตของงาน TOR หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง (กรณี
มีวงเงินในการจัดหาเกินกว่า 100,000 
บาท) 
- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งต้ัง
คณะกรรมการการประมาณการรายละเอียด 
(เฉพาะงานจา้ง) 
 

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

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน
ปปช. 

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

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงินประจำงวด 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจ
ความต้องการ 

 

 เริ่ม 

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
ราคากลาง /ประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A 

จัดทำและเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
           4.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  

1 วัน 

-เจ้าหน้าที ่/คณะกรรมการพจิารณาฯ พิจารณา
กำหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) จัดทำ
หนังสอืเสนอขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานต่อ
ผูอ้ำนาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง  
-ขออนุมัติประมาณการรายละเอียด 
-เผยแพร่ราคากลาง (วงเงินเกิน 100,000บาท)
ในเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.) พร้อมติด
ประกาศ ณ สถานที่เปิดเผยของหนว่ยงาน 

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

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

ตารางราคากลาง
ของสำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. ด่วน
ที่สุดที่ ปช 001.26/ว 0027 
ลงวันที่ 19 กันยายน 2556 

6  

1 วัน 

-จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างเสนอผ่านหวัหน้า
เจ้าหน้าที่พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือจัด
จ้าง 
-หัวหนา้หนว่ยงานเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
-หัวหนา้หนว่ยงานเห็นชอบกำหนดอัตราค่าปรับ 

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

รายงานขอซ้ือขอ
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

 -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
 

7  
การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

1 วัน 

-เจ้าหน้าที ่/ คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวธิี
เฉพาะเจาะจงจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด  
-กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท เจ้าหน้าที่
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง  

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

-หนังสือเชิญชวน 
-ใบเสนอราคา 
-หนังสือตอ่รอง
ราคา 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสด ุ

 -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 

A 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอยีด
ประมาณการพร้อมเผยแพร่ราคา
กลาง 

B 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
             4.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  

1 วันทำการ 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพจิารณา
ข้อเสนอ / ต่อรองราคา ตามความเหมาะสม
แล้วแต่กรณี เสนอความเห็นต่อหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีซ้ื่อหรือ
จ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯพ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

-คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 

9  

1 วันทำการ 

-ขออนุมัติดำเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯพ.ศ. 
2560 ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือ 
สั่งการ 

คำสั่งแต่งต้ัง
กรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

 -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหา
นครว่าด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 10  

1 วันทำการ 

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

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

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 

B 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการ
คัดเลือกจดัซื้อจัดจ้างโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง 

C 

รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ
ผู้มีอำนาจอนุมตัิจัดซื้อจัดจ้าง

เห็นชอบผลการคัดเลือก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
             4.3  กระบวนงานย่อยการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซ้ือสั่ง
จ้าง / สัญญา 

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

-ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

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

12  

5-30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุทีก่ำหนดใน
สัญญา 
 

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

ใบส่งมอบงาน -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

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

13  

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

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

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

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

14  
 
 
 
 
 
 

D 

30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบกิจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

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

C 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒ 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงาน
และคณะกรรมการฯ ตรวจ

รับพัสด ุ

รายงานการตรวจรับพัสด ุ
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        4.3  กระบวนงานย่อยการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี

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

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการพัสดุ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

D 

เสนอฝ่ายการคลัง
พิจารณาตรวจสอบ 

 

จบ 
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       4.4 กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

 
30 นาท ี

ตรวจรับวัสดุจากเจ้าหน้าที่พัสดุที่
จัดซื้อ/รับโอน 

ครบถ้วน ถูกตอ้ง ตามรายการที่ได้รับ
และเป็นไปตามพระราชบัญญัตกิาร
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ย
การจัดซ้ือจัดจัดจา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสด ุ   

2   
1 ชม. 

- แจ้งรับวัสดุตามรายการที่จัดซ้ือ/รับ
โอน บันทกึลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

ครบ ถูกต้องตามรายการที่ได้รับ - สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
- ใบเบิกพัสด ุ

เจ้าพนักงานพัสด ุ ตามแบบที่
ระเบียบ กทม.ฯ
กำหนด 

 

3   
30 นาท ี

- จัดทำใบเบกิวัสด ุ
- สมุดคุม เบิก-จ่าย 
- ลงระบบเบิกจา่ย MIS 
- มีการตัดยอดการเบิกจ่ายจาก
ทะเบียนคุม ตามใบเบิก 

- มีผูเ้ซ็นเอกสารการเบิก-จ่าย และ
อนุญาตครบถ้วนถกูต้อง 
- ยอดเบิกจ่ายคงเหลือเป็นปัจจุบัน
ถูกต้อง 

- ใบเบิกพัสด ุ เจ้าพนักงานพัสด ุ ตามแบบที่
ระเบียบ กทม.ฯ
กำหนด 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

4   
1 วัน 

ตรวจรับวัสดุ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
และเช็คอายุการใช้จ่าย เพื่อไม่ให้มี
ของตกค้างบัญชี 

ยอดคงเหลือตรงและถูกต้องกับ
ทะเบียนคุม 

ทะเบียนวัสด ุ เจ้าพนักงานพัสด ุ   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับวัสด ุ
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

เบิก-จ่าย 

จัดซื้อ/รับโอน 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบสรุป
วัสดุคงเหลือ

ประจำป ี
 

จบ 
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          4.5  กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 

 
30 นาท ี

ตรวจครุภัณฑ์จากเจา้หน้าทีพ่ัสดุที่
จัดซื้อ/รับโอน 

ครบถ้วน ถูกตอ้ง ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ย
การจัดซ้ือจัดจัดจา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสด ุ   

2   
30 นาท ี

- แจ้งรับครุภัณฑ์ตามรายการที่จัดซ้ือ/
รับโอน บันทกึลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน
(แผ่นการ์ด) 
- บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน(ระบบ 
MIS) 

ครบ ถูกต้องตามรายการที่ได้รับ - สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสด ุ ตามแบบที่
ระเบียบ กทม.ฯ 
กำหนด 

 

3   
1 วัน 

คิดค่าเส่ือมตามเกณฑ์มาตรฐานที่
กำหนดให ้

ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหนังสือ
สั่งการของสำนักการคลัง กทม. 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสด ุ   

๔   
1 วัน 

จัดทำรายงาน ทรัพย์สินประจำป ีและ
รวบรวมนำเสนอส่งกองทะเบยีน
ทรัพย์สิน สำนกัการคลัง 

เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ย
การจัดซ้ือจัดจัดจา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ ถูกต้องตามรายการที่
มีทรัพย์สินคงเหลือประจำป ี

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เจ้าพนักงานพัสด ุ ตามแบบที่ระเบยีบ 
กทม.ฯ กำหนด 

 

รับทรัพย์สิน 
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

คิดค่าเสื่อมราคา
ประจำปี 

รวบรวมรายงานทรัพยส์ิน
ส่งกองทะเบียนทรัพย์สิน

ฯ ประจำป ี

จัดซื้อ/รับโอน 
 

เริ่ม 

 จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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        4.6  กระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
40 นาท ี

๑.เช็คยอดจำนวนพัสดุคงเหลือเพื่อจัดทำใบ
เบิกจากกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
๒.จัดส่งใบเบิกวัสดุ 
๓.จัดส่งใบเบิกพัสดุ เพื่อเสนออนุมัต ิ

เพื่อให้มีพัสดุเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงาน 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ   

2  1 ชม. นำใบเบิกไปเบิกพัสดุที่กองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสด ุ

ตรวจสอบจำนวนพัสดุที่เบิกให้
ถูกต้องตามใบเบิก 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ   

3   
 
 

30 นาท ี

๑.เมื่อได้พัสดุครบถ้วนถูกต้องแล้ว นำมาเก็บ
ไว้ในห้องพัสดุ โดยแยกเป็นหมวดหมูห่รือ
ลักษณะการใช้งาน 
๒.กรณี การจัดซ้ือจัดจา้งในหน่วยงาน
ดำเนินการเก็บรักษาวัสดุเป็นหมวดหมู่โดย
แยกประเภทตามรหัสวัสด ุ

-การเก็บรักษาโดยแยกเป็น
หมวดหมู่ตามรหัสบญัชีวัสดุ เพือ่
ความสะดวกในการเบิกจ่ายและ
ตรวจสอบความถูกต้องของยอด
คงเหลือในแต่ละเดือน 
-การเก็บรักษาโดยแยกเป็น
หมวดหมู่ทำให้ง่ายต่อการใช้งาน 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ  -พระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

4     
 

15 นาท ี

บันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุ(การ์ดแขง็) 
และตรวจสอบความถกูต้องในรายงาน 
รายการวัสดุที่มีในคลัง รหัสรายงาน 
INV_REP๑๐ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ยอด
คงเหลอืบัญชีวัสดุ(การ์ดแข็ง)กับ
รายงานยอดคงเหลือบัญชวีัสดุใน
ระบบ Mis๒ 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ รายงาน 
รายการวัสดุที่มี
ในคลัง รหัส
รายงาน 
INV_REP๑๐ 

 

5   
 
 

10 นาท ี

รับใบเบิกพัสดุจากสว่นราชการภายใน
หน่วยงาน 

ส่วนราชการภายในหน่วยงาน
จัดทำใบเบิกตามรหัสวัสดุอยา่ง
ถูกต้องสมบูรณ์ 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เบิกพัสดุจากกองทะเบียน
ทรัพย์สิน 

เก็บรักษาพัสด ุ

บันทึกข้อมูล 

รับใบเบิกจาก
หน่วยงาน 

A 

จัดทำใบขอเบิกพัสด ุ
 

เร่ิม 
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       4.6 กระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   
 
 
 
20 นาท ี

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

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

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

7   
10 นาที 

จัดเก็บใบเบิก - จ่ายพัสดุไวเ้ป็นขอ้มูล
หลักฐานโดยแยกแตล่ะฝ่าย 
 
 

 

ตรวจสอบข้อมลูให้ถูกต้อง
และตรงกันระหว่างรายการ
วัสดุที่มีในคลังรายงาน 
INV_REP๑๐ กับบัญชีวัสดุ
(การ์ดแข็ง) 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

 
 
 
 
 

A 

บันทึกข้อมูลการจ่าย
พัสด ุ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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          4.7 กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1    - ลงทะเบียนคุมเรื่องที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

-ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียด
ชัดเจนเป็นระเบียบ ง่ายต่อการ
ค้นหาและติดตามเรื่อง 

-ทะเบียนรับ เจ้าพนักงานพัสด ุ   

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วันทำการ - เจ้าหน้าท่ี แต่ละหน่วยงาน
จัดทำหนังสือแต่งตั้งเจา้หน้าท่ี
ตรวจสอบพัสดุ (ซึ่งไม่ใช่
เจ้าหน้าท่ี) ประจำปีงบประมาณ 
เพื่อตรวจสอบการรับ จา่ยพัสดุ
ในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา และตรวจ
นับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
  
- เจ้าหน้าท่ี เสนอหนังสือคำสั่ง
แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพสัดุ 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ( ล.
สสล.) ลงนาม 

- คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ  ระเบียกระทรวงการ
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 
 

เดือนสุดท้ายก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ ของทุกปี  

 
 

เจ้าหน้าท่ี จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพสัดุ (ซึ่ง
ไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีโดยตำแหน่ง) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เพื่อแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบพัสดุ 

 

เจ้าหน้าท่ี จัดทำหนังสือเวียน
แจ้งฝ่ายต่างๆ ดำเนินการ
ประชุมเพื่อจัดส่งรายชื่อ

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพสัดุ (ซึ่ง
ไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีโดยตำแหน่ง)  

A 
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 4.7  กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำปี (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

40 วัน 
ทำการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ ดำเนินการ ภายใน 30 
วันนับแต่เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดนุั้น 
1. ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา
เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยให้เร่ิมดำเนินการตรวจสอบ
พัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ
ถัดไป ว่าการรับ จา่ย ถูกตอ้งตรงตามบัญชีวัสดุ 
และรายงานวัสดุ(MIS) ตามข้อ 3 หรือไม่ 
 
2. ตรวจนับพัสดุที่เข้าสู่ระบบบัญชีตามเกณฑ์คง
ค้างตั้งแต่เร่ิมได้ – จนถึงปีปัจจุบันของหน่วยงาน
นั้นๆว่าพัสดุมีอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  
มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมคุณภาพ หรอืสูญหายไป
เพราะเหตุผลใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นตอ้งใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป 
 
3. ตรวจสอบการบันทึกค่าเส่ือมราคาประจำปี
ทรัพย์สินที่เข้าสู่ระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างตั้งแต่
เร่ิมได-้จนถึงปีปัจจุบันของหนว่ยงานนั้นๆ 
 
4. จัดทำรายงานพัสดุประจำปี โดยรายงานใน
ภาพรวมเกี่ยวกับการรับจ่ายถกูต้องหรือไม่  
พัสดุคงเหลือที่มีตัวตนตรงตามทะเบียนหรือไม่  
    มีทรัพย์สินชำรุด เส่ือมคุณภาพจำนวนกี่
รายการ  
    มีทรัพย์สินสูญหายไปเพราะเหตุผลใดหรือไม่ 

-บัญชีวัสด ุแยกเป็นชนิด และ 
แสดงรายการเบิกจ่ายพัสดุตาม
ปีงบประมาณนั้นๆ 
 
 
- รายงานวัสดุ (MIS) แยกเป็น
ชนิด และ  แสดงรายการเบิกจา่ย
พัสดุตามปีงบประมาณนั้นๆ 
 
 
-เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
จัดทำรายงานพัสดุประจำปีและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดา้นการ
บันทึกบัญชีของสำนกัร่วมกัน
ตรวจสอบความถูกต้องระหว่าง
มูลค่าทรัพย์สินค่าเส่ือมราคา
ประจำปี,ค่าเส่ือมราคาสะสม,
มูลค่าสุทธิของทรัพย์สินแต่ละ
รายการและลงชื่อรับรองความ
ถูกต้อง 

หนังสอืรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี
 
รายงานบัญชีมูลค่า
ทรัพย์สินประจำป ี
 
รายงานงบหน้า
ทะเบียนทรัพย์สิน 
แต่ละปี ตามระบบ
MIs รหัสรายงาน RPT 
AST ๑๖ – ๑A 

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

ตามตัวอยา่งที่
คณะกรรมกา
ร นโยบาย
กำหนด 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่             
ตรวจสอบ

พัสดุ 
 

รายงานพัสดุประจำปี (รายงานผล
การตรวจสอบพัสดุดังกล่าวต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน 
30 วันทำการ นบัแต่เริ่ม
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น) 
 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือหัวหน้าหน่วยพสัดุ พิจารณา
สั่งการให้ดำเนินการจำหน่าย  

จดัส่งรายงานพัสดุประจำปี ให้ 
ปลัด กทม. และ ผู้ว่าการตรวจ
เงินแผ่นดินภายในเวลา  

A 

 กระบวนงานวิธีการขาย
ทอดตลาด 
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                 4.8  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 
 

-ทำหนังสือแจ้งหนว่ยงานตรวจสอบ 
พร้อมรายงานทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพ 
 

ถูกต้องพระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการ
จัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการ
จัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

2  1 วัน 
 

-หน่วยงานในสังกัดตรวจสอบพัสดุชำรุด
เส่ือมสภาพและรายงาน 
 

  เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

3  2 วัน 
 

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

  เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

4  2 วัน 
 

-คณะกรรมการฯหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการ
แต่งต้ังประจำปี ร่วมกันตรวจสอบ 
เลขานุการ สก.สสล. ลงนามทราบ 
และส่งเร่ืองคืนเพื่อรวบรวม จัดส่ง สำเนา 
ให้ สตง. 

ถูกต้องพระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการ
จัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการ
จัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

5  1 วัน 
 

แจ้งหน่วยงานจัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. 
ตรวจสอบรถและเรือที่จะดำเนินการยุบ
สภาพ 

  เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

6  
 

3 ชม. จัดทำหนังสือถึง กรก.   เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

A 
 

ตรวจสอบพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ
และไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ
และรายงาน 

 

คณะกรรมการฯหรือเจ้าหนา้ที ่
ที่ได้รับการแต่งตั้งประจำปีร่วม 
กันตรวจสอบพร้อมรายงานผลฯ 

รวบรวม/ตรวจสอบ พร้อม
จัดทำรายงานพัสดุประจำปี  

แจ้งส่วนราชการในสังกัดหน่วยงาน 
จัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. ตรวจ
สภาพรถและเรือที่จะดำเนินการยุบ
สภาพ 

จัดทำหนังสือถึง 

กรก. 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานตรวจสอบ
ทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพหรือไม่

จำเป็นต้องใช้ในราชการ 

 

เริ่ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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 4.8 กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

7   3 วัน กรก. จัดส่งผลรายงานการตรวจสภาพรถและเรือ 
จาก กรก. 

  เจ้าพนักงานพัสด ุ   

8  1 วัน จัดทำหนังสือมอบหมายให้เจา้หนา้ที ่
ประเมินราคาขั้นต่ำ เลขานกุาร สก.สสล.  
ลงนาม มอบหมายและสั่งการ 

ถูกต้องพระราชบัญญัตกิาร
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสดุ  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

9  3 วัน เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายรว่มกันประเมินพร้อม
ทั้งทำการสืบราคารับซ้ือจาก(เต็นท์รถ)จำนวน 3 
ร้าน ในการเปรียบเทยีบราคา (เฉพาะรถ) 

  เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

   11  1 วัน เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการประเมินราคา 
รายงาน เลขานกุาร สก.สสล. ลงนามทราบราคา
ที่ประเมิน  

  เจ้าพนักงานพัสด ุ   

 
12 

  เลขานุการ สก.สสล. ขอเห็นชอบราคาทีป่ระเมิน 
และขออนุมัติใหจ้ำหนา่ย แต่งต้ังเจ้าหนา้ที่ขาย
ทอดตลาด 

ถูกต้องพระราชบัญญัตกิาร
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

A 

จัดทำหนังสือมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ประเมินราคาขั้นต่ำ 

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขอรายงาน
ผลการประมินราคากอ่นขาย

ทอดตลาด  
 

กรก. จัดส่งรายงานผลการตรวจ
สภาพรถ 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการมอบหมาย
ร่วมกันประเมินราคาฯพร้อม

รายงานผลฯ 
 

 

ขอเห็นชอบราคาที่ประเมิน
พร้อม  ขออนุมัติจำหน่าย  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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            4.8 กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ที ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

13  1 วัน จัดทำหนังสือเวียนแจ้ง กองประชาสัมพนัธ์ 
เลขานุการ แจ้งประกาศทางเว็ปไซต์เสนอ
เลขานุการฯ ลงนามในหนังสือเวยีนแจ้ง 

ถูกต้องพระราชบัญญัตกิาร
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

14  1 วัน การขายทอดตลาดพัสดุที่มีราคาขั้นต่ำรวมกันครั้ง
หนึ่ง ตั้งแต่ 50,000 บาท ขึ้นไป ผู้ลงชือ่เข้าสู้
ราคาต้องวางหลักประกันการสู้ราคาเปน็เงินสด 
หรือเช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายใหแ้ก่กรุงเทพมหานคร 
โดยเป็นเช็คลงวันที่ในขายทอดตลาด หรือก่อน
หน้านั้นไม่เกิน 3 วันทำการ โดยพร้อมวางอัตรา
ร้อยละ 20 ของราคาขั้นตำ่พัสด ุ

  เจ้าพนักงานพัสด ุ   

15  1 วัน - จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการประมูลไปชำระราคา
ทั้งหมดหรือร้อยละ 50 หรือวางมัดจำเงินสดไม่
น้อยกว่า 100,000  บาท 
เสนอ เลขานุการลงนามในหนังสือ 
- ฝ่ายการคลังดำเนินการออกเอกสารสำคัญการ
รับเงินหรือใบเสร็จรับเงินให้ผู้ชนะการประมูล 
- บันทึกการขายทอดตลาดและคิดค่าเส่ือมราคา
ใบทะเบียนคุมทรัพย์สิน(แผ่นการ์ด) และทะเบียน
คุมทรัพย์สิน(ระบบ MIS ๒) 

  เจ้าพนักงานพัสด ุ   

16  3 ชม. จัดทำหนังสือแจ้งหนว่ยงานส่งมอบครุภณัฑ์ให้กับ
ผู้ชนะการประมูลภายใน 5 วันทำการ 
 

  เจ้าพนักงานพัสด ุ   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขายทอดตลาด 

จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการ
ประมูลไปชำระราคา 

 

จัดทำหนังสือแจ้งหนว่ยงานส่ง
มอบครุภัณฑ์ 

 

ลงนามประกาศขายทอดตลาด
และจัดทำหนังสือเวยีนแจ้งกอง
ประชาสัมพันธ ์ลงประกาศทาง
เว็บไซต์ 

C 
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            4.8 กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

16  

3 ชม. 

หน่วยงานในสังกัดดำเนินการส่งมอบ
ครุภัณฑ์ พร้อมแผ่นป้ายทะเบียน หลักฐาน
การจำหน่ายออกจากระบบ MIS 2 

  

เจ้าพนักงานพัสด ุ

  

17  

3 ชม. 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ.ในการขอเอกสารใน
คูมือจดทะเบียนรถและเรือที่ขายทอดตลาด 
ให้แก่ผู้ประมูลได้พร้อมทั้งส่งแผ่นป้าย
ทะเบียน เสนอ เลขานุการ สก.สสล. ลงนาม
ในหนังสือแจ้ง กองทะเบียนทรพัย์สินและ
พัสด ุ
 

  

เจ้าพนักงานพัสด ุ

  

18   - จัดทำรายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด 
จำนวน 3 ชุด  พร้อมส่งสำเนาให้ฝ่ายการ
คลัง สก.สสล. ,กองทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ  และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทราบ 
โดยเสนอ เลขานกุาร สสล.ลงนามในหนงัสือ
รายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด 
- จัดส่งสำเนาให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

  เจ้าพนักงานพัสด ุ   

19   
 
 

3 ชม. 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน   เจ้าพนักงานพัสด ุ   

 

จัดทำหนังสือแจง้ กสพ. 
 

รายงานทรัพยส์ินขาย
ทอดตลาด 

เก็บสำเนาเรื่องเข้า
แฟ้ม 

 

จบ 

ดำเนินการส่งมอบ
ครุภณัฑ ์

 

C 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
        ๕  กระบวนงานอาคารที่พักอาศัยของสำนักสิ่งแวดล้อม  
                  ๕.๑  กระบวนงานย่อยการขอเข้าพักอาศัยอาคารที่พักอาศัยของสำนักสิ่งแวดล้อม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างองิ 

1 
 

เร่ิม 
 

3 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 – 5 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 

- - สำรวจห้องพกัที่ว่าง 
- - จัดทำหลักเกณฑ์,ใบคำร้อง 

ทะเบียนคุมห้องว่างถกูต้อง ทะเบียนคุมห้องพัก เจ้าพนักงานธุรการ ตามที่กำหนด  

 

2 

 
แจ้งหน่วยงาน 

ยื่นคำร้อง 
 

- - จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานยื่น 
- คำร้องตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

 
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการ   

3 

 
 
 

- รวบรวม ตรวจสอบ คำร้อง 
จัดลำดับ เรียงลำดับคะแนน 
- จัดทำประกาศผลการพิจารณา 
 
 
 

เป็นไปตามหลักเกณฑ ์ ใบประกาศผลการพจิารณา เจ้าพนักงานธุรการ ตามที่กำหนด  

4 

 
แจ้งหน่วยงานทราบผล 
การพิจารณาผู้ได้รับสิทธิ 

- จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
ทราบผลการพิจารณาและ แจ้ง
กำหนดวันทำสัญญา และจัดเตรียม
เอกสารดำเนินการ 
 
 

ถูกต้อง ครบถ้วน  เจ้าพนักงานธุรการ    

 
 

ตรวจสอบคำ
ร้อง 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
                 ๕.1 กระบวนงานย่อยการขอเข้าพักอาศัยอาคารที่พักอาศัยของสำนักสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5  
 
 

5 วัน - จัดทำสัญญา รายละเอยีดประกอบ
สัญญา  
- การรับชำระเงินค่าบำรุง ค่าประกัน
และอื่น ๆ ตามที่กำหนดใน
รายละเอียดหนังสือแจ้ง 
- นำเงินส่งธนาคารตามระเบยีบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจา่ยเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒)
พ.ศ. 2560 ข้อ 33 วรรคสาม(1) 
- รายงานยอดเงินรับ – จ่าย
ประจำวัน 
- ลงบัญชีประจำวัน 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นไปตามระเบียบ 

- รายงานสรุปจำนวนผู้ทำสัญญา 
- รายงานยอดเงินรับ – จ่าย
ประจำวัน 
- ลงบัญชีประจำวัน 

เจ้าพนักงานธุรการ   
 
 

1.ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒)พ.ศ. 
2560 
2.ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการพักอาศัยใน
อาคารที่พักอาศัยของ
สำนักสิ่งแวดล้อม 
กรุงเทพมหานคร และ
การใช้จ่ายเงินบำรุง
อาคารที่พักอาศัย พ.ศ. 
2559  
 

6   
เก็บรวบรวมเอกสาร  

 

5 วัน - จัดเก็บสัญญา และเอกสารประกอบ
สัญญา 
- จัดทำทะเบียนผู้เข้าพักอาศัย 
 
 

 - สัญญา เอกสารประกอบสัญญา 
- ทะเบียนคุมหอ้งพัก 

เจ้าพนักงานธุรการ    

 

จัดทำสัญญา 
รับชำระเงิน 
นำส่งเงิน 

   

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  
                  5.2 กระบวนงานย่อย การเรียกเก็บเงินบำรุง ค่าน้ำประปาและอ่ืนๆ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เร่ิม 
5 - 8 วัน       

 

2 
 

ตรวจสอบการชำระเงิน 
 

- ตรวจสอบการชำระเงินของเดือนที่ 
ผ่านมา 

 - รายงาน Statement ของ
ธนาคาร 
- ใบ pay-in 

เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญช ี

  

3 

 
จัดทำใบแจ้งยอด และ

ใบเสร็จรับเงิน 

-ตรวจสอบการจดยอดการใช้น้ำประปา 
-จัดทำใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งยอด 
-จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน 

-จำนวนเงินถูกต้อง  
เอกสารครบถ้วน 

ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งยอดเงิน เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญช ี

   

4 

 
จัดส่งใบแจ้งยอดและ 

ใบเสร็จรับเงิน 

-จัดส่งหนังสือแจ้งหน่วยงานเพื่อ
รวบรวมเงินบำรุงและอื่นๆตามใบแจ้ง
ยอดนำส่งธนาคาร 
 

เอกสารจัดส่งตรงกับหนังสือ
แจ้งหน่วยงาน 

หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
 

เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญช ี

    

5 

 
รับเอกสารยืนยัน 

การชำระเงิน 

5 วัน - รับหนังสือจากหนว่ยงานแจ้งการ
ชำระเงิน โดยนำส่งใบ pay –in 
ประกอบหลกัฐาน 

จัดส่งเอกสารตามกำหนด หลักฐานประกอบการนำส่ง  เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญช ี

  
 
 

  

6 

   
ตรวจสอบการชำระเงิน 

และลงบัญชีคุม 
การรับ-จา่ยเงิน 

 

2 วัน - ขอเอกสารจากธนาคาร Statement 
ยืนยันยอดการชำระเงินของหน่วยงาน
เพื่อตรวจสอบ 
-ตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานยืนยัน
การชำระเงินหรือค้างชำระ 

เอกสารถูกต้อง  เอกสารธนาคาร Statement 
สมุดบัญชีฝาก-ถอนเงิน 

เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญช ี

   

7 
 
  

2 วัน -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานเข้าแฟ้ม 
เป็นหลักฐานรอรับการตรวจ 

 แฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญช ี

  

   เก็บแอ  เก็บเอกสาร
เเข้า 
เข ้
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

             5.3  กระบวนงานย่อย รายงานยอดเงินและลงบัญชีประจำวัน  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เร่ิม 
 - ตรวจสอบสมุดบัญชีเงินฝาก 

ธนาคาร 
  บัญชีเงินฝากธนาคาร เจ้าพนักงานธุรการ   

 
  2 

 
ลงบัญชีรับ-จ่าย 

ประจำวัน 
 
 

ลงบัญชีรับ-จ่าย 
และบัญชีแยกประเภท 

ประจำวัน 
 
 

เสนอคณะกรรมการฯ 
ผู้บริหารตามลำดับ 
และอำนาจหนา้ที ่

 
 

 
 

       
 
 
 
 
 
       4 วัน 

การจัดทำรายงาน 
- จัดทำรายงานยอดเงินเก็บ
รักษา,ยอดรับเงินประจำวัน 
- ใบนำฝากเงินประจำวัน 
- รายงานใบเสร็จรับเงิน
ประจำวัน 
- รายงานยอดเงินรับ-จา่ย 
คงเหลือ และนำฝากธนาคาร
ประจำวัน 
การลงบัญชี 
- บัญชีรายรับ – รายจ่าย 
- บัญชีแยกประเภทเงินสด 
- บัญชีแยกประเภทเงินฝาก 
- บัญชีแยกประเภทลูกหนี ้
- บัญชีแยกประเภทรายได้รับ 
- บัญชยี่อยรายได้และค่าใช้จา่ย 
- บัญชยี่อยลกูหนี้รายตัว 
 

- ถูกตอ้ง ตามรูปแบบ 
ที่กำหนด 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
การนำส่งเงินและการตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2560 ข้อ 
33 วรรคสาม(1), 
63,63,70,72,73,76 และ
ข้อ 77 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการพักอาศัยในอาคาร 
ที่พักอาศัยของสำนัก
สิ่งแวดล้อม กรุงเทพมหานคร 
และการใช้จา่ยเงินบำรุงอาคาร
ที่พักอาศัย พ.ศ. 2559 ข้อ 
19 และขอ้ 20 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ 
พ.ศ. 2555 ข้อ 10 
 

- รายงานประจำวัน 
- บัญชีรายรับ – รายจ่าย 
- บัญชีแยกประเภทเงินสด 
- บัญชีแยกประเภทเงินฝาก 
- บัญชีแยกประเภทลูกหนี ้
- บัญชีแยกประเภทรายได้รับ 
- บัญชยี่อยรายได้และค่าใช้จา่ย 
- บัญชยี่อยลกูหนี้รายตัว 
- รายงานประจำวัน 
 

เจ้าพนักงานธุรการ สมุดบัญชี 
และรูปแบบ
รายงานตามที่
กำหนด 

1.ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงินและการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒)พ.ศ. 
2560 
2.ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการพักอาศัยใน
อาคารที่พักอาศัยของสำนัก
สิ่งแวดล้อม 
กรุงเทพมหานคร และการ
ใช้จ่ายเงินบำรุงอาคารที่พกั
อาศัย พ.ศ. 2559  
3. ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
นอกงบประมาณ พ.ศ. 
2555 

 

A 
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  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
                 5.3 กระบวนงานย่อย รายงานยอดเงินและลงบัญชีประจำวัน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3  
 

  
  
        รวมรวมเอกสาร 

รอรับการตรวจสอบ 
 

- -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานเข้าแฟ้ม
เป็นหลักฐานรอรับการตรวจ 

 แฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญช ี

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
        5.4 กระบวนงานย่อย รายงานยอดเงินประจำเดือนและประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

             เร่ิม 
       

 
  2 

 
สรุปบัญชีรับ-จ่าย 
ประจำเดือน/ป ี

 
 
 

ลงบัญชีรับ-จ่ายและ 
บัญชีแยกประเภท 

ประจำวัน 
 
 
 

เสนอคณะกรรมการฯ 
ผู้บริหารตามลำดับ 
และอำนาจหนา้ที ่

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานประจำเดือน 
- จัดทำหนังสือเสนอหัวหนา้หนว่ยงาน 
- รายงานงบทดลอง   
- รายงานรายได้และค่าใช้จา่ย 
- รายงานงบเงินคงเหลือ 
- รายงานเงินฝากธนาคาร 
- รายงานบัญชีเงินรับฝาก 
- รายงานยอดเงินคงเหลือบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
- รายงานงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
- รายงานรายได้จากอาคารที่พักอาศัย 
- รายงานค่าใช้จ่ายจากอาคารทีพ่ัก
อาศัย 
- จัดทำรายงานยอดเงินเก็บรักษา,ยอด
รับเงิน 
- รายงาน Statement และบัญชีเงิน
เงิน 
รายงานประจำป ี
- จัดทำหนังสือเสนอหัวหนา้หนว่ยงาน 
หนังสือเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพื่อทราบ 
- รายงานงบทดลองกอ่นปิดบัญช ี
- รายงานงบทดลองหลังปิดบัญช ี
- รายงานงบแสดงฐานะการเงิน 

- ถูกตอ้ง ตามรูปแบบ 
ที่กำหนด 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ ๒) 
พ.ศ.  
2560 ข้อ 33 วรรคสาม(1), 
63,70,72,73,76 และขอ้ 77 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการพักอาศัยในอาคารที่พัก
อาศัยของสำนกัสิ่งแวดล้อม 
กรุงเทพมหานคร และการใช้
จ่ายเงินบำรุงอาคารที่พกัอาศัย 
พ.ศ. 2559 ข้อ 19 และข้อ 
20 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 
2555 
ข้อ 10 

- รายงาน
ประจำเดือน 
- รายงานประจำป ี
 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

สมุดบัญชี  
และรูปแบบ
รายงานตาม 
ที่กำหนด 

1.ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับ 
ที่ ๒) พ.ศ. 2560 
2.ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการพักอาศัยใน
อาคารที่พักอาศัยของ
สำนักสิ่งแวดล้อม 
กรุงเทพมหานคร และ
การใช้จ่ายเงินบำรุง
อาคารที่พักอาศัย พ.ศ. 
2559  
3. ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
เงินนอกงบประมาณ 
พ.ศ. 2555 

                                                                                                                                                                                                                                               
A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
    5.4   กระบวนงานย่อย รายงานยอดเงินประจำเดือนและประจำปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

 

- รายงานงบแสดงผลการดำเนินงาน 
ทางการเงิน 
- รายงานหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
- รายงานงบกระแสเงินสด 
- รายงานกระดาษทำการรายการ 
ปรับปรุงและปิดบัญช ี

 

     

 
3 

 
 

เก็บเอกสาร 
รอรับการตรวจสอบ 

 
  

1 วัน 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานเข้าแฟ้ม
เป็นหลักฐานรอรับการตรวจ 
 
 
 

 แฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญช ี

  
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 5.5   กระบวนงานย่อยด้านงบประมาณ พัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

     
    รับปฏิทินงบประมาณ 

และเวียนแจ้ง 

 
3 วัน 

 
 

- รับปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ท่ัวไปในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจา่ยประจำป ี 
เวียนแจ้ง 

หนังสือแจ้งหน่วยงานใน
สังกัด 
กำหนดวันเดือนปีรับเอกสาร
พร้อม เอกสารประกอบให้
ชัดเจน 

 เจ้าพนักงานธุรการ แบบฟอร์มตามที ่
สำนักงบประมาณ
กำหนด 

 

 

2 

 
สำรวจวัสด ุครุภัณฑ์ 

ที่ต้องดำเนินการจัดหา 
 

2 วัน 

- ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ขอ
งบประมาณ 

  - จากงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
  - จากเงินบำรุงอาคารที่พักอาศัย 

มีข้อมูลครบถ้วนตามรูปแบบ
คำขอที่กำหนดและเป็นไป
ตามหลักเกณฑ ์

จัดส่งข้อมูลเป็นไปตาม
กำหนดที่แจ้ง 

เจ้าพนักงานธุรการ   

3 

 
 

รวบรวมเสนอของบประมาณ 
 

3 วัน 
 

- รวบรวมคำของบประมาณ 
 - จากงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 - จากเงินบำรุงอาคารที่พกัอาศัย 
- ตรวจสอบและจัดเรียงลำดับ
ความสำคัญ 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
เรียงลำดับความสำคัญให้
เหมาะสม 

 เจ้าพนักงานธุรการ แบบฟอร์มตามที ่
สำนักงบประมาณ
กำหนด 

 

4 

 
 

นำเข้าคณะกรรมการ 
พิจารณาหรือ 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง 

 
 
 

3 วัน 

- กรณีงบกรุงเทพมหานคร 
  - ส่งคำของบประมาณฝ่ายการคลัง
และลงระบบMIS 2 

 - กรณีงบเงินบำรงุอาคารที่พักอาศัย 
  - รวมรวมเอกสารนำเสนอ
ดำเนินการ 

จัดส่งคำของบประมาณ
ภายในกำหนด 

จัดส่งเอกสาร และลงระบบ
MIS 2 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบฟอร์มตามที ่
สำนักงบประมาณ
กำหนดหรือที่
คณะกรรมการ
อาคารที่พักอาศัย
กำหนด 

  

5 

 
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง 

ตามที่ได้รับงบประมาณหรือ 
คณะกรรมการฯอนุมัติ 

 
 
 

60 วัน 

-ดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจ้างตาม
ขั้นตอนของระเบียบฯ 
 

เป็นไปตามข้อบัญญัติ
งบประมาณและการอนุมัติ
ตามขั้นตอนและถกูต้องของ 
พรบ. และระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 

เป็นไปตามแผน เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

แบบฟอร์ม ตาม
ระเบียบและวิธกีาร
ปฏิบัติตามระเบยีบ
หรือหนังสือสั่งการ
กำหนด 
 
 

1.พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
           5.5  กระบวนงานย่อยด้านงบประมาณ พัสดุ (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

      

2.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาพรัฐ 
พ.ศ.2560 
3.หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวขอ้ง  

 

6 

  
เก็บเอกสาร 

รอรับการตรวจสอบ 
 

 
1 วัน 

- เก็บเอกสารและหลกัฐานต่างๆ เข้า
แฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 

  แยกแฟ้มเอกสาร  
 รอรับการตรวจสอบ 

เจ้าพนักงานธุรการ    

 
 
 
 
 
 
 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
               5.6   กระบวนงานย่อยด้านการแจ้งย้ายทะเบียนบ้าน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

               เร่ิม 
 

3 วัน 
 

- ตรวจสอบรายชือ่ผู้ทำสัญญาเขา้พัก
อาศัย 

 บัญชีคุมผู้เข้าพักอาศัย เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

 

2 

 
แจ้งผู้ทำสัญญา 

ไปแจ้งย้ายทะเบียนบา้น 

 
    1 วัน 

 

- ปิดประกาศหรือแจ้งผู้ทำสัญญาไป
แจ้งย้ายทะเบียนบา้นที่สำนกังานเขต
ที่อาคารที่พักตั้งอยู ่

เอกสารถูกต้องตาม
หลักเกณฑ ์
การย้ายทะเบยีนบ้านของ
สำนักงานเขต 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

3 
 

เก็บเล่มทะเบียนบ้าน 1 วัน 
 

- แจ้งยา้ยทะเบียนบา้นแล้วเสร็จนำ
เล่มทะเบียนส่งคืนกองกำจัดมูลฝอย 

 การรับคืนเล่มทะเบียนบ้าน เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  ทะเบียนบ้าน 

4 

 
รวบรวมเอกสาร 

ผู้ทำสัญญาขอย้าย 
ครอบครัวเข้า 
ทะเบียนบ้าน 

 
 

3 วัน 

- ผู้ทำสัญญาที่ประสงค์ขอย้ายบุคคล
ในครอบครัวเข้าทะเบียนบ้าน 
- ทำหนังสือจากหน่วยงานแจ้ง
รายชื่อและเอกสารประกอบเสนอ 
เพื่อพิจารณา 
- คณะกรรมการฯพจิารณา 

เอกสารเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

เอกสารผู้ยื่นความประสงค์ขอ
ย้ายครอบครัวเขา้ทะเบียนบ้าน
นำเสนอคณะกรรมการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 แบบคำร้องขอ
เพิ่มชื่อผู้พัก
อาศัย 

  

5 

 
ส่งหนังสือยืนยัน 

การอนุญาตให้ครอบครัว 
ย้ายเขา้ทะเบียนบ้าน 

 
    1 วัน 

- จัดทำหนังสือแจ้งการอนุญาต เพือ่
เป็นเอกสารไปดำเนินการแจ้งยา้ย
เข้าทะเบียนบา้น 

 หนังสือแจ้งผู้ทำสัญญาไป
ดำเนินการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  
 
 

 หนังสืออนุญาต 

6 

  
ผู้ทำสัญญาไปดำเนินการ 
และส่งทะเบียนบ้านคืน 

 
    1 วัน 

- ผู้ทำสัญญาแจ้งยา้ยทะเบียนบ้าน
แล้วเสร็จนำเล่มทะเบียนส่งคืนกอง
กำจัดมูลฝอย 

เอกสารถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์การยา้ยทะเบียน
บ้านของสำนักงานเขต 

การรับคืนเล่มทะเบียนบ้าน เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  ทะเบียนบ้าน 

7 
 
            เก็บเอกสาร 

 
    1 วัน 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ 
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลกัฐาน 

  แฟ้มเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
            5.7  กระบวนงานย่อยด้านการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้า) ห้องที่ยังไม่มีผู้พักอาศัย และค่าน้ำประปา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

 
รับใบแจ้งหนี ้

 

 
1 วัน 

 

- รับใบแจ้งหนี้จากการไฟฟ้า
นครหลวงและประปานคร
หลวง 
 
 

 - ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า  
- ใบแจ้งหนีค้่าน้ำประปา 

เจ้าพนักงานธรุการ   

 
2 

 
ตรวจสอบห้องพัก 
ที่มีผู้ทำสญัญา 
เข้าพัก/ห้องว่าง 

 
 

       1 วัน 
 

- ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ค่า
ไฟฟ้า แยกส่งผู้ทำสัญญาเข้า
พัก / 
ห้องว่าง 
- ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ค่า
น้ำประปา 

จำนวนห้องพัก 
 
มิเตอร์น้ำที่ขอใช้ 

- เอกสารครบถ้วนตาม
จำนวนห้องพัก 
- เอกสารครบถ้วนตาม
มิเตอร์น้ำท่ีขอใช้ 

เจ้าพนักงานธุรการ   

3 

 
จัดส่งใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า
ห้องพกัท่ีมีผู้ทำสัญญา 

3 วัน 
 

-จัดส่งใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า
ให้กับผู้ทำสัญญาเข้าพัก
อาศัย 
 
 
 

จำนวนห้องพักตรงตาม
สัญญาเข้าพักอาศัย 

ชำระเงินค่าไฟฟ้าตาม
กำหนด 

เจ้าพนักงานธุรการ    

4 

คัดแยกใบแจ้งหน้ีค่า
ไฟฟ้า 

ห้องว่าง 

 
 

       
        1 วัน 

-แยกใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าห้อง
ว่าง ตรวจสอบและจัดทำใบ
สรุปค่าใช้จ่ายห้องว่าง 
 
 

จำนวนห้องว่างตรงกับ
บัญชีคุม 

เอกสารครบถ้วนตาม
จำนวนห้องว่าง 

เจ้าพนักงานธุรการ     

 

A 
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  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

                  5.7   กระบวนงานย่อยด้านการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้า)ห้องที่ยังไม่มีผู้พักอาศัย และค่าน้ำประปา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

5 

 
 
 
 

ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ค่าไฟฟ้าห้องว่างและ 

ค่าน้ำประปา 
 
 

 
จัดส่งฎีกาฝ่ายการคลัง

ตรวจสอบ 

5 วัน - จัดทำเอกสารประกอบฎีกาการ
เบิกจ่ายเงินค่าไฟฟ้าห้องวา่ง 
และค่าน้ำประปา 
- จัดส่งฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ
เอกสารความถกูต้องและนำเสนอ
ฎีกาต่อผู้มอีำนาจอนุมัติเบิกเงิน 

ครบถ้วน ถูกตอ้งตาม
ระเบียบ 

ฎีกา และเอกสาร
ประกอบการเบิกเงิน 

เจ้าพนักงานธุรการ  ฎีกา หนังสืออนุมัติ
และเอกสารประกอบ 
 

 1.ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่
ด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที ่๒) 
พ.ศ. 2560 
2.ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการพักอาศัยในอาคารที่
พักอาศัยของสำนักสิ่งแวดล้อม 
กรุงเทพมหานคร และการใช้
จ่ายเงินบำรุงอาคารที่พกัอาศัย 
พ.ศ. 2559  
3. ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่
ด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 
2555 

6 

  
เบิกจ่ายเงิน 

ให้กับการไฟฟา้นครหลวง 
และการประปานครหลวง 

3 วัน -เขียนเช็คนำเสนอผู้มีอำนาจสั่ง
จ่าย 
-นำเช็คจ่ายการไฟฟา้นครหลวง
และการประปานครหลวง 
 

ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ ใบเสร็จรับเงินจาก 
การไฟฟ้านครหลวง 
การประปานครหลวง 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 เช็ค เอกสารควบคุม
การสั่งจ่ายเช็ค และ
ใบเสร็จรับเงิน 

 

7 
 
      เก็บเอกสาร 
 

1 วัน -จัดเก็บเอกสารแยกประเภท รอ
รับการตรวจสอบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

A 
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                                                    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       
         5.8  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินประกัน (กรณีคืนเงินประกันห้องพัก)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม 
 จัดเตรียมคำร้อง   เจ้าพนักงานธุรการ   

 

2 

 
รับคำร้องขอคืน 

หัองพัก 

1 วัน 
 

ผู้ทำสัญญายื่นคำร้อง 
สัญญา ใบเสร็จรับเงิน 
ตอนทำสัญญา ใบเสร็จรับเงิน
ชำระค่าไฟฟ้า กุญแจห้องพกั 

ครบถ้วนและถูกตอ้ง สัญญาการเข้า 
พักอาศัย 

เจ้าพนักงานธุรการ - ใบคำร้อง  

3 

 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
สภาพหัองพัก การชำระเงิน 

3 วัน 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบห้องพกั ตรวจสอบ
หนี้สิน 
เจ้าหน้าทีย่ืนยันยอดเงินคืน 

ครบถ้วนและถูกตอ้ง เอกสารการ
ตรวจสอบ 

เจ้าพนักงานธุรการ    

 
  4 

 
 

รวบรวมเอกสาร 
ตั้งฎีกาเบิกเงินคืน 

1 วัน 
 

นำเอกสารที่ครบถ้วน ตั้งฎีกา
เบิกเงิน 

ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ ฎีกาและเอกสาร
ประกอบการเบิก
เงิน 

เจ้าพนักงานธุรการ    1.ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงินและการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2560 
2.ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการพักอาศัยในอาคารที่พัก
อาศัยของสำนกัสิ่งแวดล้อม 
กรุงเทพมหานคร และการใช้จ่ายเงิน
บำรุงอาคารที่พักอาศัย พ.ศ. 2559  
3. ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วย
เงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2555 
 

 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

          5.8  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินประกัน (กรณีคืนเงินประกันห้องพัก) (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5 

 
 
 

จัดส่งฎีกาฝ่ายการคลัง 
ตรวจสอบ 

5วัน 
 

จัดส่งฝ่ายการคลังตรวจสอบ ถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบ 

ฎีกาและเอกสาร
ประกอบการเบิก
เงิน 

เจ้าพนักงานธุรการ   

6 

  
เบิกจ่ายเงินให้กับ 

ผู้ยื่นคำร้อง 

 
 

1 วัน 
 

 

แจ้งผู้ยื่นคำร้อง รับเงินคืน ครบถ้วน ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

ลายมือช่ือผูร้ับเงิน เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

เช็ค เอกสาร
ควบคุมการสั่งจ่าย
เช็ค และ
ใบเสร็จรับเงิน 

 

7 
  
          เก็บรวบรวม 
             เอกสาร 

1 วัน 

จัดเก็บเอกสาร รอรับการ
ตรวจสอบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานวิศวกรรม และศูนย์กำจัดมูลฝอย 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
  กลุ่มงานวิศวกรรม และศูนย์กำจัดมูลฝอย         
6   กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยโดยวิธีฝังกลบ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
วางแผน 

 - วางแผนบริหารจดัการ - เป็นไปตามข้อกำหนด  
  ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงาน
ตรวจสอบ 

วิศวกร/ นายช่าง    

 

2 

 
ช่ังน้ำหนักขาเข้า 

 
 
 

- กรอกหมายเลขทะเบียน
รถ 
- ช่ังน้ำหนักเข้า 
- บันทึกน้ำหนัก 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของสัญญา - ใบบันทึกน้ำหนัก เวร/นายช่างผู้ช่วย    

 
3 

 
เท  

1 วัน 

- เทขยะ - เทไม่มีตกคา้ง 
- ไม่มีการแยกขยะ 
- กรณีรถขัดข้อง (บันทึก
เหตุขัดข้อง)  

- ปริมาณขยะ พขร.ประจำรถเขต 
 

  
 
 

  

 
4 

 
ช่ังน้ำหนัก 

 
 

- ช่ังน้ำหนักออก - เปรียบเทียบเวลา Peak Time 
(ปกติ /  ไม่ปกติ) 
- บันทึกเหตุขัดข้อง 

- ใบบันทึกนำ้หนัก เวร/นายช่าง 
ผู้ช่วย 

    

5 

 
       สรุป 1-4 
 

 - รายงานขยะประจำวัน - สรุป เหตุขดัข้อง แจ้งให้
ผู้รับผิดชอบ  

- ผู้ควบคุมงาน เวร/นายช่างผู้ช่วย   - รายงาน
ประจำวัน 
- สรุปรายงาน   
  ประจำเดือน 

 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
6   กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยโดยวิธีฝังกลบ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

6 
 
 

 - วางแผนบริหารจดัการ - เป็นไปตามข้อกำหนด  
  ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ วิศวกร/ นาย
ช่าง 

  

 

7 

 
ช่ังน้ำหนัก 

 - กรอกหมายเลขทะเบียนรถ 
- ช่ังน้ำหนักรถ Trailer เข้า-
ออก 
- บันทึกน้ำหนัก 

- เป็นไปตามข้อกำหนด  
  ของสัญญา 

- ใบบันทึกน้ำหนัก 
- ปริมาณขยะ 

เวร/นายช่าง
ผู้ช่วย 

  

8 

 
 

ขนถ่ายไปบ่อฝังกลบ 1 วัน 

- ขนถ่ายไปบ่อฝังกลบ 
  โดยรถ Trailer 

- การปิดคลมุตาม
มาตรฐาน 
- เป็นไปตามข้อกำหนด   
  ของสัญญา 

- ไม่มีการร้องเรียน 
- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ 

ผู้รับจ้าง    

9 

 
 

ขั้นตอนการฝังกลบ 
 - ฝังกลบอย่างถูกสุขลักษณะ    

  ตามข้อรายละเอียดในสัญญา 
- เป็นไปตามข้อกำหนด  
  ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ ผู้รับจ้าง     

10 

 

 
การเฝา้ระวังผลกระทบ 

ด้านสิ่งแวดล้อม 

 - ติดตามการตรวจ 
  คุณภาพอากาศและน้ำ 
 
 
 
 
 

 

- เป็นไปตามข้อกำหนด 
  ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ 
- พรบ. ส่งเสรมิ และรักษา
คุณภาพ สิ่งแวดล้อม พ.ศ.
2535, พรบ.การ 
สาธารณสุข พ.ศ. 2535,  
 พรบ. รักษาความสะอาด 
และความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย ของเมือง พ.ศ. 
2535   

คณะกรรมการ
ควบคุมงาน 

  
 
 

  

11 

  
 

สรุป 7-10 

 - รายงานผลการควบคุม 
  การปฏิบัติงานของบริษัท 
  ผู้รับจ้าง 

- เป็นไปตามข้อกำหนด 
  ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ 
- รายละเอียดตาม   
  TOR 

   

คณะกรรมการ 
ควบคุมงาน/
คณะกรรมการ 
ตรวจรับงาน 

  - รายงาน   
  ประจำวันสรุป 
- รายงาน   
  ประจำเดือน 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
7  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 

วางแผน 
และการจัดเก็บ 

 - วางแผนบริหารจดัการ - เป็นไปตามข้อกำหนด  
  ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงาน  
  ตรวจสอบ 

ผู้รับจ้าง/ 
วิศวกร/ นายช่าง 

  

 

2 
 

ช่ังน้ำหนักขาเข้า 
 

 - กรอกหมายเลขทะเบียนรถ 
- ช่ังน้ำหนักเข้า 
- บันทึกน้ำหนัก 

- เป็นไปตามข้อกำหนด  
  ของสัญญา 

- ใบบันทึกน้ำหนัก  เวร/นายช่างผู้ช่วย     

 
3 

 
เท 

 
1 วัน 

- เทมูลฝอยติดเชื้อ - เทไม่มีตกคา้ง 
- ไม่มีการแยกมูลฝอยตดิเช้ือ 
- กรณีรถขัดข้อง (บันทึก
เหตุขัดข้อง)  

- ปริมาณขยะ พขร.ประจำรถ 
 

  
 
 

  

 
4 

 
ช่ังน้ำหนัก 

 
 

- ช่ังน้ำหนักออก 
- เปรียบเทียบเวลา Peak 
Time (ปกติ/ไม่ปกติ) 
 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของสัญญา - ใบบันทึกน้ำหนัก 
- ใบบันทึก   
  เหตุขัดข้อง 
- ปริมาณขยะ 

เวร/นายช่างผู้ช่วย     

 
5 

 
 
 

เผา 

  - เผามูลฝอยตดิเช้ือ 
 - เผาไหมค้วันอุณหภูมิไม่ต่ำ
กว่า    
   760 องศาเซลเซยีส และ  
   1,200 องศา เซลเซียส  
   ตามลำดับ 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณะสุข 
2535 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอย
ติดเชื้อ พ.ศ.2545 
- มาตรฐานกรมควบคุมมลพิษ ประกาศ
กระทรวงอุสาหกรรม ฉบับที ่6 (2540) 
- ประกาศกระทรวงอุสาหกรรม ฉบับที่ 
2 (2536) 
- มาตรฐานคุณภาพอากาศของ พ.ร.บ.
โรงงานฯ 2535 และ พ.ร.บ. 
สิ่งแวดล้อม 2535 

- ประกาศกระทรวงวิทย์ฯ, 2540 

-  ผลการตรวจวัด ผู้รับจ้าง   
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
8   กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยอันตราย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
วางแผน 

และการจัดเก็บ 

 - วางแผนบริหารจดัการ - เป็นไปตามข้อกำหนดของสัญญา - เวลาเข้า-ออก วิศวกร/ นายช่าง    

 

2 
 

ช่ังน้ำหนักขาเข้า 
 

 - กรอกหมายเลข
ทะเบียนรถ 
- ช่ังน้ำหนักเข้า 
- บันทึกน้ำหนัก 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของสัญญา - เครื่องช่ัง เวร/นายช่างผู้ช่วย     

 
3 

 
เท 

 
1 วัน 

- เทขยะอันตราย - เทไม่มีตกคา้ง 
- ไม่มีการแยกขยะ 
- กรณรีถขดัข้อง (บันทกึเหตุขดัข้อง)  

- ปริมาณขยะ  พขร.ประจำรถเขต 
 

  
 
 

  

 
4 

 
ช่ังน้ำหนักขาออก 

 
 

- ช่ังน้ำหนักออก 
- บันทึกน้ำหนักรถ 
- บันทึกเหตุขัดข้อง 

- เปรียบเทียบเวลา Peak Time   
  (ปกติ /ไม่ปกติ) 
 

- เครื่องช่ัง เวร/นายช่างผู้ช่วย     

 
5 

 
สรุป 1-4 

 - รายงานขยะประจำวัน - สรุป เหตุขดัข้อง แจ้งให้ 
  ผู้รับผดิชอบ  
 
 
 

- ผู้ควบคุมงาน เวร/นายช่างผู้ช่วย   - รายงาน   
  ประจำวัน 
- สรุปรายงาน    
  ประจำเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
8  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยอันตราย  (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 

 

วางแผน 
 - วางแผนบริหารจดัการ - เป็นไปตามข้อกำหนด  

  ของสัญญา 
- เวลาเข้า-ออก ผู้รับจ้าง/ 

วิศวกร/ นายช่าง 
  

 

7 

 
ช่ังน้ำหนัก 

 - กรอกหมายเลขทะเบียนรถ 
- ช่ังน้ำหนักรถ Trailer เข้า-
ออก 
- บันทึกน้ำหนัก 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
  สัญญา 

- เครื่องช่ัง เวร/นายช่างผู้ช่วย   

 
8 

  
ขนถ่ายไปบ่อฝังกลบ 

1 วัน - ขนถ่ายไปบ่อฝังกลบ 
  โดยรถ Trailer 

- การปิดคลมุตามมาตรฐาน 
- เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
  สัญญา 

- ไม่มีการร้องเรียน 
- ผู้ควบคุมงาน    
 ตรวจสอบ 

ผู้รับจ้าง    

 
9 

       

 
ขั้นตอนการฝังกลบ 

 - ฝังกลบอย่างถูกสุขลักษณะ   
  ตามข้อรายละเอียดในสัญญา 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
  สัญญา 

- ผู้ควบคุมงาน    
 ตรวจสอบ 

ผู้รับจ้าง     

 

10 

 

การเฝา้ระวังผลกระทบ 
ด้านสิ่งแวดล้อม 

 - ติดตามการตรวจ 
  คณุภาพอากาศและน้ำ 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
  สัญญา 

- ผู้ควบคุมงาน    
 ตรวจสอบ 

คณะกรรมการ 
ควบคุมงาน 

  
 
 

  

 
11 

  
 

สรุป 6-10 

 - รายงานผลการควบคุม 
  การปฏิบัติงานของบริษัท 
  ผู้รับจ้าง 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
  สัญญา 

- ผู้ควบคุมงาน    
 

คณะกรรมการ 
ควบคุมงาน/ 
คณะกรรมการ 
ตรวจรับงาน 

  - รายงานประจำวัน 
- สรุปรายงาน  
  ประจำเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
9   กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย และผลิตปุ๋ยอินทรีย์  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
วางแผน 

และการจัดเก็บ 

 - วางแผนบริหารจดัการ - เป็นไปตาม
ข้อกำหนด  
  ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงาน
ตรวจสอบ 

วิศวกร/ นายช่าง    

 

2 
 

ช่ังน้ำหนักขาเข้า 
 

 - กรอกหมายเลขทะเบียนรถ 
- ช่ังน้ำหนักเข้า 
- บันทึกน้ำหนัก/และมลูฝอย 

- เป็นไปตาม
ข้อกำหนด 
   ของสัญญา 

- ใบบันทึกน้ำหนัก/
และมลูฝอย 

เวร/นายช่างผู้ช่วย     

 
3 

 
            เท  

1 วัน 

- เทมูลฝอยลงบ่อรับ - เทไม่มีตกคา้ง 
- ไม่มีการแยกขยะ 
- กรณรีถขดัข้อง 
(บันทึก  
  เหตุขัดข้อง)  

 - ปริมาณขยะ 
- ใบบันทึกเหตุขดัข้อง 

 

พขร.ประจำรถเขต 
 

  
 
 

  

 
4 

 
     คัดแยกมูลฝอย 

 
 

- คัดแยกมูลฝอย 
     - Recycle 
     - โลหะ 
     - อินทรีย์วัตถุ 

- เป็นไปตาม
ข้อกำหนด 
  ของสัญญา 

- ปริมาณขยะ  
   

ผู้รับจ้าง     

 

5 
 

ถังหมักมูลฝอย 
ถังแยกมูลฝอย 

 

 - ย่อยความเร็ว 2 - 2.4 รอบต่อนาท ี    
  ทำต่อเนื่องเป็นเวลา  8-12 ช.ม.  
- แยกมูลฝอย (ขนาดต่ำกว่า 70 มม.  
  ทำปุ๋ยด้วยการบ่ม ขนาดมากกว่า  
  70 มม. กำจดัโดยฝังกลบ) 

- เป็นไปตามขั้นตอนท่ี     
 กำหนดตามสัญญา 

- ปริมาณขยะ ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 

  

A
 
A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
9  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย และผลิตปุ๋ยอินทรีย์  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 

  
 
 
           โรงบ่ม 
 

 
 
 
 
 

 

 - บ่ม  
- เติมอากาศ ที่อุณหภูมิ 60 องศา    
และบ่ม 20 วัน 

 

-  เป็นไปตามข้อกำหนด
ตามสญัญา 
 

 ผู้รับจ้าง    

 

7 

 
 

เครื่องรับปุ๋ยอินทรยี์  
Compost Mixer 

 

 
 
 

      1 วัน 

- คลี่ปุ๋ยอินทรีย์ที่จับตัวเป็นก้อน -  เป็นไปตามข้อกำหนด
ตามสญัญา 
 

 ผู้รับจ้าง     

 
8 

 
เครื่อง Compost  

Breaker 
 

 

- ย่อยปุ๋ยส่วนท่ียังจับตัวอยู่และมี  
  ขนาด ใหญ่ 
- ร่อนละเอียด มีตะแกรงขนาด  
  7 X 7 มม. 

-  เป็นไปตามข้อกำหนด
ตามสญัญา 
 

 ผู้รับจ้าง   
 
 

  

 
9 

 
 

เครื่อง Ballistic  
Machine 

 

 - แยกเศษแก้ว หิน โลหะ เป็นต้น 
- ร่อนละเอียด มีตะแกรงขนาด  
  4 X 4 มม. 

-  เป็นไปตามข้อกำหนด
ตามสญัญา 
 

 ผู้รับจ้าง     

10 
 

          ปุ๋ยอนิทรีย์ 
 

 - ติดตามการตรวจ 
  คุณภาพอากาศและน้ำ 

-  เป็นไปตามข้อกำหนด
ตามสญัญา 
 

- ผู้ควบคุมงาน    
  ตรวจสอบ 

คณะกรรมการ 
ควบคุมงาน 

  
 
 

  

A
 
A 



237 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
10 กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย จากการก่อสร้างและรื้อถอนสิ่งก่อสร้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

  
วางแผนและจดัเก็บ 

วัสดุเข้า 

 -  วางแผนบริหารจัดการ -  เป็นไปตามข้อกำหนด
ของ  
  สัญญา 
 

เจ้าหน้าท่ีประจำ 
โรงงานฯ ตรวจสอบ 

วิศวกร/ นายช่าง /
พนักงานควบคุม 
เครื่องจักร 

   

 

2 

 

 
ช่ังน้ำหนักขาเข้า 

 - กรอกหมายเลขทะเบียน
รถ 
- ช่ังน้ำหนกัรถเข้า 
- บันทึกน้ำหนัก 

-  เป็นไปตามข้อกำหนด
ของ 
  สัญญา 

 
 

ใบบันทึกน้ำหนัก 

นายช่าง/พนักงาน 
ควบคุมเครื่องจักร/ 
พนักงานท่ัวไป 

    

 
3 

 
 

เทวัสด ุ

 
1 วัน 

 - นำวัสดุที่ผ่านเครื่องช่ัง  
   เทท่ีลานรับวัสด ุ

แยกวัสดุที่เป็นคอนกรีตเข้า 
ขบวนการย่อยได ้

  
 

ปริมาณวัสด ุ

พขร. ประจำรถ หรือ  
ผู้ติดต่อขอทิ้งวัสดุ/
พนักงานท่ัวไป 

  
 
 

  

 
4 

 
 

ช่ังน้ำหนักขาออก 
 

 
 

- กรอกหมายเลขทะเบียน
รถ 
- ช่ังน้ำหนักรถออก 
- บันทึกน้ำหนักสุทธิท่ีเข้า
เท 

-  เป็นไปตามข้อกำหนด
ของ 
  สัญญา 

 
 

ใบบันทึกน้ำหนัก 

นายช่าง/พนักงาน 
ควบคมุเครื่องจักร/ 
พนักงานท่ัวไป 

    

 

5 

        
       ย่อยขนาดวัสดุ 

 -ย่อยขนาดวัสดุใหไ้ด้
ประมาณ 
50 ซ.ม. และตัดเหล็กท่ี
ติดมากับวสัดุออก 

-  เป็นไปตามข้อกำหนด
ของ  
  สัญญา 
 

- ขนาดของวัสดุ 
- สิ่งที่เป็นอุป  
  สรรค์ของ 
  เครื่องจักร 

นายช่าง/พนักงาน ขับ
เครื่องจักรฯ/พขร./
พนักงานท่ัวไป  

 

 

A
 
A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
10 กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย จากการก่อสร้างและรื้อถอนสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 

 
 

 
 

ป้อนวัสดุเข้า 
เครื่องย่อยขนาด 

 
 
 
 

 

- ใช้แบคโฮตักวัสดุป้อนเข้า
เครื่อง เข้าเครื่องย่อย 

-  ย่อยวัสดุไดต้ามขนาด 
ที่กำหนด 
 

- ขนาดของวัสดุ 
  ที่ย่อย 

นายช่าง/พนักงาน ขับ
เครื่องจักรฯ/ พนักงาน
ทั่วไป 

    

 

7 

  
คัดแยกโลหะ 
 (เศษเหล็ก) 

 
 
 

       

- คัดแยกโลหะออกจาก
วัสด ุ
  ที่ย่อยแล้ว 
- วัสดุอื่นๆ  

-  แยกโลหะ (เศษเหล็ก)  
   ออกได้หมด 

- ไม่มีเศษโลหะ (เศษ
เหล็ก) ผ่านสายพาน
ลำเลียง 

นายช่าง/พนักงาน ควบคุม
เครื่องจักรฯ/ พนักงาน
ทั่วไป 

    

 
8 

     
   

แยกขนาดวัสด ุ
 

 
1 วัน 

 

- แยกขนาดวัสดุโดยผ่าน  
  ตะแกรงแยกขนาด 4 
มม. 
  และเกินกว่า 4 มม. 

-  แยกตามขนาดที่
กำหนด 
 

- ขนาดของวัสดุที่ตกสู่
ช่องรองรับ 

นายช่าง/พนักงาน ควบคุม
เครื่องจักรฯ/ พนักงาน
ทั่วไป 

  
 
 

  

 
9 

 
วัสดุสำเร็จ 

 - วัสดุขนาด 4 มม. -  ได้ตามขนาดที่กำหนด - เก็บไว้ในสถานที่ 
จัดเก็บ 

นายช่าง/พนักงาน ควบคุม
เครื่องจักรฯ/ พขร./
พนักงานท่ัวไป 

    

10 

 
ขนวัสดุสำเร็จออก 

 - ใช้รถตัก (Wheel 
Loader) ขนวัสดุสำเร็จ
ออก 

-  ได้ตามขนาดที่กำหนด - เก็บไว้ในสถานที่ 
จัดเก็บ 

นายช่าง/พนักงาน ควบคุม
เครื่องจักรฯ/ พขร./
พนักงานท่ัวไป 

  

11 
 
  บริเวณเก็บวัสดสุำเร็จ 

 - นำวัสดุสำเร็จกองบริเวณ
ลานเก็บวัสดุสำเร็จ 

-  ได้ตามขนาดที่กำหนด - เก็บไว้ในสถานที่ 
จัดเก็บวัสดุสำเร็จ 

นายช่าง/พนกังาน ควบคุม
เครื่องจักรฯ/ พขร./
พนักงานท่ัวไป 

  

A
 
A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑๑  กระบวนงาน การกำจัดมูลฝอยโดยระบบเตาเผามูลฝอย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
วางแผน 

 - วางแผนบริหารจัดการ - เป็นไปตามข้อกำหนด  
  ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงาน
ตรวจสอบ 

วิศวกร/ นายชา่ง    

 

2 
 

ช่ังน้ำหนักขาเข้า 
 
 

- กรอกหมายเลขทะเบียนรถ 
- ชั่งน้ำหนักเขา้ 
- บันทึกนำ้หนัก 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ
สัญญา 

- ใบบันทึกนำ้หนัก เวร/นายช่างผู้ช่วย    

 
3 

 
เท 

 
 

1 วัน 

- เทขยะ - เทไม่มีตกค้าง 
- ไม่มีการแยกขยะ 
- กรณีรถขัดข้อง (บันทกึ
เหตุขัดข้อง)  

- ปริมาณขยะ พขร.ประจำรถเขต 
 

  
 
 

  

 
4 

 
ช่ังน้ำหนัก 

 
 

- ชั่งน้ำหนักออก - เปรียบเทียบเวลา Peak Time 
(ปกติ /   
  ไม่ปกติ) 
- บันทึกเหตุขัดข้อง 

- ใบบันทึกนำ้หนัก เวร/นายช่าง 
ผู้ช่วย 

    

5 

 
สรุป 1-4 

 - รายงานขยะประจำวัน - สรุป เหตุขัดขอ้ง แจ้งให้
ผู้รับผิดชอบ  

- ผู้ควบคุมงาน เวร/นายช่างผู้ช่วย   - รายงานประจำวัน 
- สรุปรายงาน   
  ประจำเดือน 

 

 
 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
๑๑ กระบวนงานการกำจัดมูลฝอยโดยระบบเตาเผามูลฝอย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

6 

 
 
 
 

วางแผน 

 - วางแผนบริหารจัดการ - เป็นไปตามข้อกำหนด  
ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ วิศวกร/ นายชา่ง   

 
7 

 
เผามลูฝอย 

 
     1 วัน 

- นำมูลฝอยที่พักไว้ 3-5 วัน 
เข้าเตาเผา  
 

- เป็นไปตามข้อกำหนด  
 ของสัญญา 

- ใบบันทึกนำ้หนักแห้งก่อนเขา้
เผา 
 

เวร/นายช่างผู้ช่วย   

8 

 
หม้อต้มไอน้ำและกังหัน  

- นำพลังงานจากการเผามูลฝอยมา
ผลิตไอน้ำในหม้อไอน้ำเพื่อปั่นกังหัน
ไอน้ำ ผลิตกระแสไฟฟา้ที่แรงดัน 
115 kv 

 - คุมอุณหภูมิไม่ต่ำกวา่   
850 องศาเซลเซียส 
 - เป็นไปตามขอ้กำหนด  
ของสัญญา 

- ระบบ CEMs  
- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ 

ผู้รับจ้าง    

9 
 

ระบบบำบดัไอเสีย 
 - เพื่อกำจัดไอกรดและโลหะหนัก 

ฝุ่นถูกดักจับโดยถุงกรอง 
- เป็นไปตามข้อกำหนด  
  ของสัญญา 

- ระบบ CEMs  
- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ 

ผู้รับจ้าง     

10 

 
 

เถ้าหนักและเถ้าลอย 

 - เถ้าหนกัเถ้าลอยจะถูกลำเลียงไป
เก็บไว้ในถังพักก่อนทีจ่ะนำไปฝัง
กลบอยา่งถูกวธิ ี

- เป็นไปตามข้อกำหนด 
ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ 
- ประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม
เร่ืองการกำจัดสิ่งปฏกิูลหรือวัสดุ
ที่ไม่ใช้แล้ว พ.ศ.2548   

- คณะกรรมการ
ควบคุมงาน 

  
 
 

  

11 

  
สรุป 7-10 

 - รายงานผลการควบคุม 
การปฏิบัติงานของบริษัท 
ผู้รับจ้าง 

- เป็นไปตามข้อกำหนด 
ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ 
- รายละเอียดตาม  TOR 

   

- คณะกรรมการ 
ควบคุมงาน  
- คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

  - รายงาน  
ประจำวันสรุป 
- รายงาน   
ประจำเดือน 

 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
12 กระบวนงานการบำบัดน้ำเสีย 
           12.1  กระบวนงานย่อยจากการบำบัดน้ำเสียจากการล้างรถเก็บขนมูลฝอย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

  
รถเก็บขนมูลฝอย 

เข้าล้างทำความสะอาด 

 -  การจัดช่องทางให้รถเก็บขน    
   มูลฝอยเข้าล้าง 

-  เป็นไปตามข้อกำหนดของ  
  สัญญา 
 

 พขร.ประจำรถเวร/
พนักงานท่ัวไป 

   

2 

       
น้ำจากการล้างทำความสะอาด

รถเก็บขนมูลฝอย  
(น้ำเสีย) 

 - น้ำเสียเข้าสู่ระบบบำบัด -  เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
  สัญญา 

       

3 

 
กระบวนการบำบัด 

น้ำเสีย 

 
 

1 วัน 

 - Capacity 400 ม.3/วัน -  เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
  สัญญา 

  ผู้ควบคมุงาน 
 

  
 
 

  

 
4 

 
น้ำเสียจากการล้างรถ 

เก็บมูลฝอย 

 
 

- กำจัด และแยกไขมันและ   
  มูลฝอยท่ีตดิมากับน้ำเสีย 

-  เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
  สัญญา 

- เป็นไปตาม  
  ข้อกำหนด 

      

 

5 

 
          บ่อรับนำ้เสีย 

 - บ่อรับน้ำเสียติดตั้งปั๊มสูบน้ำ      
  SP-1 และสูบน้ำไปยังบ่อรับ  
  น้ำเสียตดิตั้งปั๊มสูบน้ำ SP-2 

 
 

-  เป็นไปตามข้อกำหนดของ  
  สัญญา 
 

- เป็นไปตาม  
  ข้อกำหนด 

  

 
 

 

A
 
A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

     12.1 กระบวนงานย่อยจากการบำบัดน้ำเสียจากการล้างรถเก็บขนมูลฝอย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 

 
 

 
 
        แยกมูลฝอย 
 

 - เครื่องทำการแยกมลูฝอย       
  (SS-1) 

-  เป็นไปตามข้อกำหนดของ  
  สัญญา 
 

- เป็นไปตาม  
  ข้อกำหนด 

ผู้ควบคุมงาน 
 

    

 

7 

  
บ่อไขมัน 

 (ทำการกวาดไขมัน) 

 - บ่อไขมันติดตั้  ไขมัน SKM-1   
  (กวาดไขมันบนเครื่องกวาด  
  ผิวหน้าของน้ำเสีย) 

-  เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
  สัญญา 

- เป็นไปตาม  
  ข้อกำหนด 

     

 
8 

     
   

กระบวนการบำบัด 
 

 
1 วัน 

 

- กวาดไขมันลงสู่ถังเก็บไขมัน   
  ติดตั้งปั๊ม SP-4 กัน (ตะกอน  
  หนักจะรวมตัวกันอยู่ข้างล่าง) 

-  เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
  สัญญา 

- เป็นไปตาม  
  ข้อกำหนด 

 ผู้ควบคุมงาน 
 

  
 
 

  

 
9 

 
บ่อรวมตะกอน 

 - เก็บตะกอนจากถังไขมัน    
  ติดตั้งปั๊มสูบตะกอน SP-3     
  และสูบส่งไปยังถังกวนตะกอน 

-  เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
  สัญญา 

- เป็นไปตาม  
  ข้อกำหนด 

     

 

10 

 
บ่อเติมอากาศ 

 

 - เมื่อน้ำในบ่อไขมันสูง จะล้น  
  ออกมาที่บ่อเติมอากาศ 

-  เป็นไปตามข้อกำหนดของ  
  สัญญา 
 

 - เป็นไปตาม  
  ข้อกำหนด 

    
 
 

  

A
 
A 

B
 
A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 
 12.1 กระบวนงานย่อยจากการบำบัดน้ำเสียจากการล้างรถเก็บขนมูลฝอย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
11 

 
 
 

บ่อรับน้ำเสยี 
อาการบำบัด 

 - น้ำเสียจากบ่อบำบดัไขมัน ถูก   
  ส่งมาตามท่อเข้าสู่บ่อรับระบบ  
  บำบัดน้ำเสีย ปัม๊สูบน้ำ SP-1,   
  SP-2 

-  เป็นไปตามข้อกำหนด
ของ  
  สัญญา 
 

      

 

12 

 
 

 
บ่อบำบัดไร้อากาศ 

 
 
 

1 วัน 

- ผสมสารเคมีฟรอส ฟอริด  
  ปูนขาว โพลีเมอร ์

-  เป็นไปตามข้อกำหนด
ของ 
  สัญญา 

      

 
13 

  
บ่อแอนน๊อกซิก 

 

- บ่อแอนน๊อกซิก ติดตั้งปั๊ม  CP-  
  1,CP-2 (กำจดัก๊าซไนโตรเจน  
  หลุดจากน้ำเสีย) 

-  เป็นไปตามข้อกำหนด
ของ 
  สัญญา 

    
 
 

  

 
14 

     
   

บ่อเติมอากาศ 
 - เติมออกซิเจนให้กับน้ำ -  เป็นไปตามข้อกำหนด

ของ 
  สัญญา 

      

B
 
A 

C
 
A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
 12.1  กระบวนงานย่อยจากการบำบัดน้ำเสียจากการล้างรถเก็บขนมูลฝอย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15 

 
 
 
 

บ่อกวดตะกอนหนัก 
 

 

- บ่อกวาดตะกอน ติดตั้งปั๊ม SP-    
  3 ,SP-4 สูบตะกอนเข้าสู่ถัง   
  กวนตะกอน และส่วนหน่ึงไปสู่  
  ถังตรวจสภาพตะกอน 

-  เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
  สัญญา 

 

   

 
16 

 
 

ถังกวดตะกอนหนัก 
 

 
 

1 วัน 

- ถังกวนตะกอนหนักลงสู่ถังเก็บ  
  น้ำใส ติดตั้งปั๊มสูบน้ำ SP-5  
- ผสมสารโพลีเมอร์ (ตะกอ  
  รวมตัวกัน แยกออกจากน้ำ) 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
  สัญญา 

      

 

17 

 
 
      เครื่องอัดตะกอน 
 

 - ตะกอนท่ีถูกสูบเข้าเครื่องอัด   
  แยกน้ำออกจากตะกอน   
  (FILTER PRESS) 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ  
  สัญญา 

      

C
 
A 

D
 
A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
 12.1  กระบวนงานย่อยจากการบำบัดน้ำเสียจากการล้างรถเก็บขนมูลฝอย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

18 

  

 
 
 

เครื่องอัดตะกอนแห้ง 

 - ตะกอนท่ีถูกสูบเข้าเครื่องอัด   
  แยกน้ำออกจากตะกอน   
  (FILTER PRESS) 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ  
  สัญญา 

     

19 

     
   

กากตะกอนแห้ง 
 
 

1 วัน 

- จากการเป่าลมแห้ง จะเห็น   
  ตะกอนอยู่ระหว่างแผ่นกรอง 
  เรียกว่า CAKEจากนั้นนำ 
  ตะกอนแห้งไปกำจัดต่อไป 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
  สัญญา 

    

20 

 

 
น้ำท้ิงจากระบบ  

- น้ำกลับมาใช้ใหม่ Re-use - เป็นไปตามข้อกำหนดของ    
สัญญา 

    

21 

 

 
การตรวจวดั 
ปริมาณน้ำ 

 

 - ใช้มาตรวัดน้ำวัดน้ำเสีย 
  เข้าระบบบำบัด 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ   
  สัญญา 

-ปริมาณนำ้ 
-การตรวจวดั 

   

 
 

D
 
A 
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        ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
           12.2 กระบวนงานย่อยการบำบัดน้ำเสียจากโรงงานกำจัดมูลฝอย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวล

า 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 

น้ำชะมูลฝอยเข้าสถานีขนถ่าย
มูลฝอยอ่อนนุช 

 - น้ำชะมูลฝอยเข้าจากสถานีขน
ถ่ายมูลฝอยอ่อนนุช ประมาณ 
150 ลบ.ม./ วัน 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ   
  สัญญา 

 ผู้ควบคุมงาน   

 

2 
 

 

สูบน้ำเสีย 
 

 - สูบน้ำเสีย ปัม๊สูบน้ำ SP-1, SP-2 - เป็นไปตามข้อกำหนดของ   
  สัญญา 

    

 
3 

 
ถังกรองไร้อากาศ 

 - ถังกรองไร้อากาศ  1 และ 2  
- น้ำเสียสูร่ะบบกวนตะกอน 
- ระบบเผากา๊ซ 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ   
  สัญญา 

    

 
4 

 
เครื่องสูบตะกอน 

 
1 วัน 

- เครื่องสูบตะกอนSLP-1, SLP-2, 
SLP-3 (สูบน้ำเสยีสารแขวนลอย
เข้าเครื่องอัดตะกอน) 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ   
  สัญญา 

    

 

5 
 

เครื่องอัดตะกอน 
(Fitter Press) 

 - ทำให้เกิดตะกอนแห้ง 
- น้ำท่ีผ่านเครื่องถูกบำบัดเขา้สู่  
  การบำบัดของโรงงานบำบัดน้ำ
เสีย 

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ   
  สัญญา 

    

 
6 

 

 
   น้ำชะมูลฝอยออกสถานีขน        
        ถ่ายมูลฝอยอ่อนนุช 

 - น้ำชะมูลฝอยออกจากสถานีขน
ถ่ายมูลฝอยอ่อนนุช  

- เป็นไปตามข้อกำหนดของ   
  สัญญา 
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    ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑3.  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย โดยเทคโนโลยีเชิงกล-ชีวภาพ  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
วางแผน 

 - วางแผนบริหารจัดการ - เป็นไปตามข้อกำหนด  
  ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงาน
ตรวจสอบ 

วิศวกร/ นายชา่ง    

 

2 

 
ช่ังน้ำหนักขาเข้า 

 
 
 

- กรอกหมายเลขทะเบียนรถ 
- ชั่งน้ำหนักเขา้ 
- บันทึกนำ้หนัก 

- เปน็ไปตามข้อกำหนดของ
สัญญา 

- ใบบันทึกนำ้หนัก เวร/นายช่างผู้ช่วย    

 
3 

 
เทมูลฝอย  

1 วัน 

- เทมูลฝอย - มูลฝอยไม่มีตกค้าง 
- ไม่มีการแยกมูลฝอย 
- กรณีรถขัดข้อง (บันทกึ
เหตุขัดข้อง)  

- ปริมาณมูลฝอย พขร.ประจำรถเขต 
 

  
 
 

  

 
4 

 
ช่ังน้ำหนักขาออก 

 
 

- ชั่งน้ำหนักออก - เปรียบเทียบเวลา Peak Time 
(ปกติ /   
  ไม่ปกติ) 
- บันทึกเหตุขัดข้อง 

- ใบบันทึกนำ้หนัก เวร/นายช่าง 
ผู้ช่วย 

    

5 

 
สรุป 1-4 

 - รายงานมูลฝอยประจำวัน - สรุป เหตุขัดขอ้ง แจ้งให้
ผู้รับผิดชอบ  

- ผู้ควบคุมงาน เวร/นายช่างผู้ช่วย   - รายงานประจำวัน 
- สรุปรายงาน   
  ประจำเดือน 

 
 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑๓.  กระบวนงานการกำจัดมูลฝอย โดยเทคโนโลยีเชิงกล-ชีวภาพ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

6 

 
 
 

วางแผน 

 - วางแผนบริหารจัดการ - เป็นไปตามข้อกำหนด  
ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ วิศวกร/ นายชา่ง   

 
7 

 
คัดแยกมูลฝอย 

 
 

- นำมูลฝอยในบ่อรับขยะเข้าระบบคัดแยก
มูลฝอย  

- เป็นไปตามข้อกำหนด  
 ของสัญญา 

- ใบบันทึกนำ้หนักก่อนเข้าคัด
แยกมูลฝอย 

เวร/นายช่างผู้ช่วย   

8 
 

เตรียมหมักและเครื่องบีบอัด  
- นำมูลฝอยที่ผ่านการคัดแยกเขา้สู่
กระบวนการเตรียมหมักและเครื่องบีบอดั 

- เป็นไปตามข้อกำหนด  
 ของสัญญา 

 - ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ ผู้รับจ้าง    

9 
 

ผลิตก๊าซ 1 วัน  
- นำนำ้หมักมูลฝอยที่ผ่านการเตรียมหมกั
และเครื่องบีบอัดเข้าสู่กระบวนการผลิตก๊าซ 

- เป็นไปตามข้อกำหนด  
  ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ ผู้รับจ้าง     

10       
 

ปรับสภาพก๊าซ 
 - เพื่อกำจัดไอกรดและโลหะหนัก โดยการใช้

เช้ือจุลินทรีย์ 
- เป็นไปตามข้อกำหนด  
  ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ ผู้รับจ้าง   

11 
 

ผลิตไฟฟ้า 
 - นำพลังงานจากการหมักมูลฝอยมาผลติก๊าซ

ชีวภาพเพื่อผลิตกระแสไฟฟ้าที่แรงดัน 24 
kv 

- เป็นไปตามข้อกำหนด  
ของสัญญา 

- ระบบ CEMs  
- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ 

ผู้รับจ้าง   

12 

 
 

         กากตะกอน 

 - กากตะกอนจะถูกลำเลียงไปเก็บไว้ในบ่อพัก
ก่อนที่จะนำไปฝังกลบอยา่งถูกวธิี 

- เป็นไปตามข้อกำหนด 
ของสญัญา 

- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ 
- ประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม
เร่ืองการกำจัดสิ่งปฏกิูลหรือวัสดุ
ที่ไม่ใช้แล้ว พ.ศ.2548   

- คณะกรรมการ
ควบคุมงาน 

  
 
 

  

13 

  
สรุป 7-12 

 - รายงานผลการควบคุม 
การปฏิบัติงานของบริษัท 
ผู้รับจ้าง 

- เป็นไปตามข้อกำหนด 
ของสัญญา 

- ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ 
- รายละเอียดตาม  TOR 

   

- คณะกรรมการ 
ควบคุมงาน  
- คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

  - รายงาน  
ประจำวันสรุป 
- รายงาน   
ประจำเดือน 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

14 กระบวนงานการสนับสนุน 
 14.1  กระบวนงานย่อยจากการรายงานผลการดำเนินการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 

รวบรวมรายงาน 
การดำเนินการ 

 

สัปดาห์ที ่
1-4 

- รวบรวมรายงานการขนถ่าย   
  มูลฝอยประจำวันท่ีผู้ควบคุม   
  งานเซ็นเรียบร้อยส่งสัปดาหล์ะ   
  1 ครั้ง 

- เป็นไปตามข้อกำหนด
ของ   
  สัญญา 

 ผู้ควบคุมงาน   

 
2 

 
นำเสนอรายงาน 

 

 
1 วัน 

- นำรายงานจัดส่งผู้บริหาร 
  ตามลำดับ   

เจ้าพนักงานธุรการ   

 
3 

 
ทราบ 

 
ดุลพินิจ 

- ผอ.สสล.รับทราบ   ผอ.สสล.   

4 

 

 
ส่งรายงานคืน 

 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- ส่งคืนรายงานให้กับศูนย์เพื่อ  
  รวบรวมทำสรุปประจำเดือน 

- เอกสารที่เสนอเซ็น 
ครบถ้วน    
  ถูกต้อง 

 เจ้าพนักงานธุรการ   
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

 14.2  กระบวนงานย่อยจากการเบิกจ่ายเงินจากการดำเนินการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

     รวบรวมรายงาน 
      ประจำเดือน 

สัปดาห์ที่ 4 

- รายงานประจำวัน 
  วันท่ี 1 - สิ้นเดือน 

- เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง  ผู้ควบคุมงาน   - รายสรุปรายงาน   
 ประจำเดือน 

2 

 

แจ้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับงาน 

สัปดาห์แรก 
ของเดือนถัดไป 

- รายงานจากผู้ควบคมุงาน - เป็นไปตามข้อกำหนด 
  ของสัญญา  

  - แบบตรวจ   
  รับงาน 

- ใบรายงานจาก 
  ระบบ MIS 

3 

 
รับรายงานผลและ 
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 7 วัน 

 - รายงานจากกรรมการตรวจ   
   รับงาน 
-  ฎีกาเบิกเงิน 

- มีงบประมาณในการเบิกจา่ย 
- เอกสารครบถ้วนตามสัญญา 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

4 

 
ฝ่ายการคลัง 
ตรวจสอบ 7 วัน 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
  ฎีกา 

- เป็นไปตามข้อกำหนดสญัญา  ฝ่ายการคลัง   

5 

 
พิจารณา 

อนุมัติเบิกเงิน ดุลพินิจ 
- ผอ. สำนักอนุมัต ิ - มีการตรวจสอบ ครบถ้วน    

  ถูกต้อง 
 ผอ.สสล.   

6 

 
 

บริษัทรับจ้างรับเงิน 
 

 
7 วัน 

- แจ้งบริษัทรับเงิน   ฝ่ายการคลัง   
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อ้างอิง 
 

  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาพรัฐ พ.ศ.2560 
  - หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน  
  และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ เรื่อง การกำจัดขยะมูลฝอย มาตรา ๑๘,  
    มาตรา ๑๙ มาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๐ (๒) 

- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕
และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๕ และมาตรา ๓๑  

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ เกี่ยวกับการรักษาความสะอาด
 และรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในเขตกรุงเทพมหานครและดูแลรักษาที่สาธารณะ 
 มาตรา ๘๙ (๔) และ (๑๐)  
- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๘ 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๗๑  
 มาตรา ๗๒ , มาตรา ๗๓ และมาตรา ๘๐ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกองกำจัดมูลฝอย 
จัดพิมพ์ครั้งแรก             เมษายน  2555 
แก้ไขปรับปรุงครั้งที่ 2       พฤษภาคม ๒๕๕๘ 
แก้ไขปรับปรุงครั้งที่ 3       มถิุนายน 2561 
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แก้ไขปรับปรุงครั้งที่ 4       กรกฎาคม  2562 
แก้ไขปรับปรุงครั้งที่ 5       พฤษภาคม  2564 
 
จัดทำโดย 
กองกำจัดมลูฝอย สำนักสิ่งแวดล้อม 
๑23 ถนนมิตรไมตรี  แขวง/เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร  ๑๐๔๐๐ 
โทร ๐ ๒203 2962  โทรสาร  ๐ ๒203 2962   
 
ที่ปรึกษา 
๑. นายวิรัตน์ มนัสสนิทวงศ์           ผู้อำนวยการการสำนักสิ่งแวดล้อม 
2. นายวุฒิเลิศ      มณีโรจน ์         ผู้อำนวยการกองกำจัดมูลฝอย 

 
ผู้เขียน / เรียบเรียงเนื้อหา 

          คณะทำงานการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองกำจัดมูลฝอย 
1. นายไตรรัตน์      จินดามรกฎ หวัหน้ากลุ่มงานวิศวกรรม 
2. นายพลกฤต      บุญสิน หัวหน้าศูนย์กำจดัมูลฝอยอ่อนนุช 
3. ว่าที่ร้อยตรีไพรัตน์ พจน์ด้วง หัวหน้าศูนย์กำจัดมูลฝอยหนองแขม 
4. นายสุเทพ บัวกลับ หวัหน้าศูนย์กำจัดมูลฝอยสายไหม  
5. นางปภาวี บำรุงศรี หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
6. นางสาวนุชจรีย์ อรุณกมล สถาปนิกชำนาญการ  
 
                                        
ออกแบบ / จัดรูปเล่ม 
นางปภาวี บำรุงศร ี หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
นางสาวนุชจรีย์ อรุณกมล สถาปนิกชำนาญการ 

 
 


