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4.2 กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการโครงการ อพ.สธ.-กทม. 234 
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4.4 กระบวนงานย่อยขออนุมัติงบประมาณ ขออนุมัติโครงการ และขออนุมัติเงินประจำงวด

โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ 
239 

4.5 กระบวนงานย่อยแต่งตั้งบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 241 
4.6 กระบวนงานย่อยจัดประชุมคณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 243 
4.7 กระบวนงานย่อยการจัดทำฐานข้อมูลงานอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริฯ 
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4.8 กระบวนงานย่อยการรายงานผลการดำเนินงาน อพ.สธ.-กทม. ประจำปี 251 
4.9 กระบวนงานย่อยร่วมแสดงนิทรรศการในงานประชุมวิชาการและนิทรรศการ 253 
4.10 กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีช่วยปฏิบัติงานการอนุรักษ์

พันธุกรรมพืช 
255 

4.11 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่มการประชุม  
  คณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 
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4.13 กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อวัสดสุำนักงานในการประชุมคณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 261 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน มาตรฐานงานและการติดตามประเมินผล  
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4.13 กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อวัสดสุำนักงานในการประชุมคณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 342 
4.14 กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายค่าจ้างเหมารถตู้เดินทางไปต่างจังหวัดในงานประชุมวิชาการ 

และนิทรรศการ อพ.สธ. 
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4.15 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการจัดอบรมอพ.สธ.-กทม. 319 
  
กลุม่งานออกแบบสวน  
แผนผังกระบวนงาน  
1. กระบวนงานสำรวจ ออกแบบ ประมาณราคาและรายการประกอบแบบก่อสร้าง ปรับปรุง

สวนสาธารณะ   
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2. กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาออกแบบสวนสาธารณะ 353 
3. กระบวนงานคณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการ จัดทำต้นฉบับ - คู่ฉบับ งานก่อสร้าง / ปรับปรุง

สวนสาธารณะ 
355 

4. กระบวนงานคณะกรรมการกำหนดราคากลาง จัดทำราคากลาง งานก่อสร้าง / ปรับปรุง
สวนสาธารณะ 
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5. กระบวนงานการแบ่งงวดงานงวดเงิน งานก่อสร้าง / ปรับปรุงสวนสาธารณะ 359 
6. กระบวนงานการควบคุมงานก่อสร้าง งานก่อสร้าง / ปรับปรุงสวนสาธารณะ 360 
ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน มาตรฐานงานและการติดตามประเมินผล  
1. กระบวนงานสำรวจ ออกแบบ ประมาณราคาและรายการประกอบแบบก่อสร้าง ปรับปรุง

สวนสาธารณะ   
366 

2. กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาออกแบบสวนสาธารณะ 370 
3. กระบวนงานคณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการ จัดทำต้นฉบับ - คู่ฉบับ งานก่อสร้าง / ปรับปรุง

สวนสาธารณะ 
371 

4. กระบวนงานคณะกรรมการกำหนดราคากลาง จัดทำราคากลาง งานก่อสร้าง / ปรับปรุง
สวนสาธารณะ 
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5. กระบวนงานการแบ่งงวดงานงวดเงิน งานก่อสร้าง / ปรับปรุงสวนสาธารณะ 376 
    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานงานและการติดตามประเมินผล  
6. กระบวนงานการควบคุมงานก่อสร้าง งานก่อสร้าง / ปรับปรุงสวนสาธารณะ 377 
  
ฝา่ยปลกูบำรงุรักษา  
แผนผังกระบวนงาน  
1. กระบวนงานคดีละเมิด  

1.1 กระบวนงานย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร 380 
1.2 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร 382 
1.3 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก 385 
1.4 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดรถเช่าเอกชนได้รับความเสียหาย 399 

2. กระบวนงานปลูกและบำรุงรักษาต้นไม้  
2.1 กระบวนงานย่อยการปลูกบำรุงรักษา ไม้ยืนต้น ไม้พุ่ม ไม้ดอก ไม้ประดับ และไม้คลุมดิน 393 
2.2 กระบวนงานย่อยการขออนุญาตขุดล้อมต้นไม้โดยกรุงเทพมหานคร 394 
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2.3 กระบวนงานย่อยการกำกับดูแลงานจ้างเหมาเอกชนดูแลและบำรุงรักษาต้นไม้ 395 

3. กระบวนงานการให้บริการตัดและขุดต้นไม้ในพ้ืนที่ของบุคคลภายนอก 396 
4. กระบวนงานการขออนุญาตขุดล้อมย้ายต้นไม้ในท่ีสาธารณะเพ่ือเปิดทางเข้าออกอาคารและสถานที่

โดยบุคคลภายนอก 
397 

5. กระบวนงานขอใช้สถานที่ 398 
  
ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน มาตรฐานงานและการติดตามประเมินผล  
1. กระบวนงานคดีละเมิด  

1.1 กระบวนงานย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร 399 
1.2 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร 401 
1.3 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก 403 
1.4 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดรถเช่าเอกชนได้รับความเสียหาย 406 

2. กระบวนงานปลูกและบำรุงรักษาต้นไม้  
2.1 กระบวนงานย่อยการปลูกบำรุงรักษา ไม้ยืนต้น ไม้พุ่ม ไม้ดอก ไม้ประดับ และไม้คลุมดิน 409 
2.2 กระบวนงานย่อยการขออนุญาตขุดล้อมต้นไม้โดยกรุงเทพมหานคร 410 
2.3 กระบวนงานย่อยการกำกับดูแลงานจ้างเหมาเอกชนดูแลและบำรุงรักษาต้นไม้ 411 

3. กระบวนงานการให้บริการตัดและขุดต้นไม้ในพ้ืนที่ของบุคคลภายนอก 412 
4. กระบวนงานการขออนุญาตขุดล้อมย้ายต้นไม้ในท่ีสาธารณะเพ่ือเปิดทางเข้าออกอาคารและสถานที่   

โดยบุคคลภายนอก 
414 

5. กระบวนงานขอใช้สถานที่ 416 
  
กลุม่งานขยายพนัธุไ์ม้  
แผนผังกระบวนงาน  
1. กระบวนงานผลิตพันธุ์ไม้  

1.1 กระบวนงานย่อยผลิตพันธุ์ไม้ดอก 418 
1.2 กระบวนงานย่อยผลิตพันธุ์ไม้ประดับ 419 

2. กระบวนงานประดับตกแต่งเมือง  
2.1 กระบวนงานย่อยตั้งประดับตกแต่งเมืองในวันสำคัญ 420 
2.2 กระบวนงานย่อยตั้งประดับตกแต่งงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ 421 
2.3 กระบวนงานย่อยตั้งประดับอาคารสถานที่ 422 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตามประเมนิผล  
1. กระบวนงานผลิตพันธุ์ไม้  

1.1 กระบวนงานย่อยผลิตพันธุ์ไม้ดอก 423 
1.2- กระบวนงานย่อยผลิตพันธุ์ไม้ประดับ 426 

2. กระบวนงานประดับตกแต่งเมือง  
2.1 กระบวนงานย่อยตั้งประดับตกแต่งเมืองในวันสำคัญ 428 
2.2 กระบวนงานย่อยตั้งประดับตกแต่งงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ 430 
2.3 กระบวนงานย่อยตั้งประดับอาคารสถานที่ 432 
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ฝา่ยซอ่มบำรุง  
แผนผังกระบวนงาน  
1. กระบวนงานการตรวจสอบ ซ่อมแซม ปรับปรุงและประมาณราคา วัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ ใน

สวนสาธารณะ 
434 

2. กระบวนงานการตรวจซ่อม ซ่อมแซมยานพาหนะและเครื่องกล 436 
ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม  
1. กระบวนงานการตรวจสอบ ซ่อมแซม ปรับปรุงและประมาณราคา วัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ ใน

สวนสาธารณะ 
438 

2. กระบวนงานการตรวจซ่อม ซ่อมแซมยานพาหนะและเครื่องกล 439 
  
สว่นสวนสาธารณะ  
แผนผังกระบวนงาน  
1. กระบวนงานดูแลรักษาสวนสาธารณะ  

1.1 กระบวนงานย่อยการดูแลบำรุงรักษาต้นไม้และสนามหญ้าในสวนสาธารณะ 440 
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พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 กำหนดให้การบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน มีการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่ง
ต่อมามีการตราพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 โดย
กำหนดให้การดำเนินงานของหน่วยงานราชการจะต้องยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางและกำหนดเวลาแล้วเสร็จของ
งาน ทั้งงานบริการประชาชน งานติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการ รวมทั้งกำหนดให้หน่วยงาน
ภาครัฐจัดให้มีระบบสารสนเทศเพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้รับบริการ และเพื่อให้เป็นไปตาม
เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ดีดังกล่าว กรุงเทพมหานคร จึงได้กำหนดเป็นยุทธศาสตร์ในการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552-2555 ออกเป็น 5 ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานแบบบูรณาการเพื่อมุ่งม่ันสู่การเป็นศูนย์กลางภูมิภาค 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาศักยภาพเมืองเพ่ือก้าวทันการแข่งขันทางเศรษฐกิจและการเป็นมหานคร

แห่งการเรียนรู้ 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนากรุงเทพมหานครให้เป็นมหานครแห่งสิ่งแวดล้อม 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนากรุงเทพมหานครให้เป็นมหานครแห่งคุณภาพชีวิตที่ดีและมีเอกลักษณ์

ทางวัฒนธรรม 
ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือเป็นต้นแบบด้านการบริหารมหานคร 
ทั้งนี้ เพื่อให้การปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานคร บรรลุวัตถุประสงค์ตามยุทธศาสตร์ทั้ง ๕ 

ด้านดังกล่าว ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานครและใช้เป็น
กรอบแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติตามความเห็นของคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการซึ่งหน่วยงานระดับสำนัก และสำนักงานเขตสามารถนำไปใช้ประกอบในการจัดทำแผนปฏิบตัิ
ราชการประจำปี พ.ศ.๒๕๕๕ ซึ ่งแบ่งกระบวนการประเมินผลการปฏิบัต ิราชการของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร เป็น ๔ มิติ ดังนี้ 

มิติที่ ๑ ด้านประสิทธิผลตามพันธกิจ 
มิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 
มิติที่ ๓ ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
มิติที่ ๔ ด้านการพัฒนาองค์การ 

สำหรับมิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ซึ่งสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร ได้กำหนดให้มีตัวชี้วัดใหม่ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตัวชี้วัดที่ ๒.๑ ระดับความสำเร็จของ
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
เพื่ออ้างอิงการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย และสนับสนุนการบริหารราชการของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร บรรลุตามวิสัยทัศน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และยั่งยืน 
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  ซึ่งการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานสวนสาธารณะ สำนักสิ่งแวดล้อม  เกิดจากกา รนำ
ภารกิจของสำนักงานสวนสาธารณะ มาวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานหลัก และกระบวนงานย่อย แล้วนำมา
จัดทำเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน  เพื่อแสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงาน ของ
กระบวนงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการดำเนินงานของกระบวนงานของฝ่ายบริหารงานทั่ วไป กลุ่มงานวิชาการ 
กลุ่มงานออกแบบสวน กลุ่มงานขยายพันธุ์ไม้ ฝ่ายปลูกบำรุงรักษา ฝ่ายซ่อมบำรุง ส่วนสวนสาธารณะ 1 และส่วน
สวนสาธารณะ 2 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  ฝ่ายบริหารงานทั ่วไป ประกอบด้วย กระบวนงานสารบรรณ กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
กระบวนงานการเงินและงบประมาณ และกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง 
  กลุ ่มงานวิชาการ ประกอบด้วย  กระบวนงานการจัดทำแผนและข้อมูลพื ้นที ่ส ีเขียวของ
กรุงเทพมหานคร กระบวนงานการส่งเสริมให้เกิดกระบวนการเรียบรู้ด้านสวนและต้นไม้รวมทั้งธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม กระบวนงานประชาสัมพันธ์ และกระบวนงานการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริฯ 
สนองพระราชดำริโดยกรุงเทพมหานคร 
  กลุ่มงานออกแบบสวน ประกอบด้วย กระบวนงานสำรวจ ออกแบบ ประมาณราคาและรายการ
ประกอบแบบก่อสร้าง ปรับปรุงสวนสาธารณะ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาออกแบบสวนสาธารณะ กระบวนงาน
คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการ กระบวนงานคณะกรรมการกำหนดราคากลาง กระบวนงานการแบ่งงวดงาน
งวดเงิน และกระบวนงานการควบคุมงานก่อสร้าง 
  ฝ่ายปลูกบำรุงรักษา ประกอบด้วย กระบวนงานคดีละเมิด กระบวนงานปลูกและบำรุงรักษา
ต้นไม้ กระบวนงานการให้บริการตัดและขุดต้นไม้ในพ้นที่ของบุคคลภายนอก กระบวนงานการขออนุญาตขุดล้อม
ย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะเพ่ือเปิดทางเข้าออกอาคารและสถานที่โดยบุคคลภายนอก และกระบวนงานขอใช้สถานที่ 
  กลุ่มงานขยายพันธุ์ไม้ ประกอบด้วย กระบวนงานผลิตพันธุ์ไม้ และกระบวนงานประดับตกแต่งเมือง 

ฝ่ายซ่อมบำรุง ประกอบด้วย กระบวนงานการตรวจสอบ ซ่อมแซม ปรับปรุงและประมาณราคา วัสดุ
และอุปกรณ์ต่างๆ ในสวนสาธารณะ และกระบวนงานการตรวจซ่อม ซ่อมแซมยานพาหนะและเครื่องกล 
  ส่วนสวนสาธารณะ ประกอบด้วย กระบวนงานดูแลรักษาสวนสาธารณะ และกระบวนงาน
บริหารสวนสาธารณะ 

  ในการบริหารงานด้านสวนสาธารณะเป็นงานที่มีภารกิจหลายด้านซึ่งแตกต่างกันไปตามลักษณะ
ของงานและเป็นงานที่มีความสำคัญต่อคุณภาพชีวิตความเป็นอยู ่ของประชาชน สำนักงานสวนสาธารณะ 
สำนักสิ่งแวดล้อม จึงได้จัดทำคู่มือนี้ขึ้น เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างสำนักงานสวนสาธารณะ สำนักสิ่งแวดลอ้ม 
ได้ศึกษาและใช้เป็นหลักปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยสร้างความมั่นใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงานว่าได้ปฏิบัติงานถูกต้อง ช่วยลด
ภาระในการควบคุมงาน  การสอนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การติดตามงานของผู้บังคับบัญชา และใช้
ประโยชน์ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน ทำให้การดำเนินการงานของสำนักงานสวนสาธารณะ สำนัก-
สิ่งแวดล้อม มีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น และสร้างความพึงพอใจให้แก่ประชาชนผู้รับบริการ  และสามารถ
ปรับปรุงการทำงานของสำนักงานสวนสาธารณะได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
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ความเปน็มาและความสำคญัในการจดัทำคูม่อื 
  กรุงเทพมหานคร ได้ให้ความสำคัญและความจำเป็นที ่ทุกหน่วยงานหรือส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานครจะต้องมีคู ่มือการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือและหลักในการทำงานตามภารกิจของ
หน่วยงานให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ตามยุทธศาสตร์ในการพัฒนากรุงเทพมหานครทั้ง 5 ด้าน ที่
กำหนดในแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 – 2555 ซึ่งสำนักงานสวนสาธารณะ เป็นส่วนหนึ่ง
ในการปฏิบัติภารกิจของสำนักสิ่งแวดล้อม ให้บรรลุยุทธศาสตร์ที่ 3 คือ พัฒนากรุงเทพมหานครให้เป็นมหานคร
แห่งสิ่งแวดล้อม นอกจากนี้การปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร มีกระบวนการประเมินผล
การปฏิบัติราชการด้านต่าง ๆรวม 4 มิติ คือ ด้านประสิทธิผลตามภารกิจ ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติ
ราชการ ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ และด้านการพัฒนาองค์กร สำหรับการที่หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานที่
จัดทำขึ้นนี้เป็นตัวชี้วัดในปี 2555 ตามมิติที่ 2 คือด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ เพื่อให้หน่วยงานมี
การดำเนินการจัดทำคู่มือดังกล่าวเพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบราชการ และมี
ประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกันตลอด รวมถึงลดระยะเวลาในการศึกษาเรียนรู้กระบวนการปฏิบัติราชการ
ตามภารกิจของหน่วยงานสำหรับข้าราชการที่บรรจุหรือย้ายมารับหน้าที่ใหม่ เพ่ือให้มีความรู้ความชำนาญในการ
ปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง ครบถ้วนและรวดเร็วมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพงานได้มาตรฐานเป็นที่พึงพอใจของ
ประชาชนหรือผู้รับบริการ 

  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ถ่ายทอดกระบวนงานของสำนักงานสวนสาธารณะ ครบทุกกระบวนงาน
ตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของสำนักงานสวนสาธารณะ ตั้งแต่จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนงาน
แสดงมาตรฐานคุณภาพงาน รวมทั้งระเบียบราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้า งอิง ป้องกันความ
ผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานไม่ถูกต้องตามระเบียบราชการที่เกี่ยวข้อง ดังนั้นหน่วยงานสามารถสร้าง
ผลงานหรือให้บริการอย่างมีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ เป็นการพัฒนาการปฏิบัติราชการในเชิงคุณภาพและ
ปริมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

3 



 

 

 

วตัถปุระสงค ์
การจัดทำคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานสวนสาธารณะ สำนัก -

สิ่งแวดล้อมนี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
๑. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์

อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย และบรรลุข้อกำหนด
ที่สำคัญของกระบวนงาน 

๒. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที ่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร   
  ๓. เพื่อเป็นเครื่องมือในการสร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องในการดำเนินกา รที่
ชัดเจน เป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 
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ขอบเขต 
สำนักงานสวนสาธารณะ สำนักสิ ่งแวดล้อม ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานไว้ 15 

กระบวนงาน โดยมีรายละเอียด ระยะเวลาการปฏิบัติงาน จำนวนผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และเอกสารอ้างอิง ที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อกำหนดของกระบวนการย่อย  ซึ่งแต่ละกระบวนงานย่อยมีขอบเขต
ของงาน  ดังนี้ 

กระบวนงานฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 
ฝ่ายบริหารงานทั ่ ว ไปมีหน้าที ่ร ับผิดชอบเกี ่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั ่ ว ไป  

งานการประชุม การงบประมาณ การบัญชีและพัสดุ การทะเบียนทรัพย์สิน การควบคุมดูแลสถานที่และ
ยานพาหนะ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยกระบวนงาน ดังนี้ 
         1. กระบวนงานสารบรรณ         

1.1  กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งหนังสือ 
1.2  กระบวนงานย่อยการประชุม  
1.3  กระบวนงานย่อยการร่างหนังสือโต้-ตอบ  
1.4 กระบวนงานย่อยควบคุมดูแลยานพาหนะ  
1.5  กระบวนการงานย่อยการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น  

         2. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่  
2.1  กระบวนงานย่อยงานข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราวลาออกจากราชการ  
2.2  กระบวนงานย่อยงานตรวจสอบสมุดลงเวลาทำการ  
2.3  กระบวนงานย่อยงานการลา (ลาป่วยไม่เกิน 30 วัน และลาพักผ่อนไม่เกิน 10 วัน)  
2.4  กระบวนงานย่อยงานรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ  
2.5  กระบวนงานย่อยงานสำรวจข้าราชการและลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุ  
2.6  กระบวนงานย่อยงานขอรับเงินบำเหน็จ - บำนาญ  
2.7  กระบวนงานย่อยงานเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ  
2.8  กระบวนงานย่อยงานเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าศพ  
2.9  กระบวนงานย่อยงานออกหนังสือรับรอง  
2.10  กระบวนงานย่อยงานแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ  
2.11  กระบวนงานย่อยงานฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน  
2.12  กระบวนงานย่อยงานคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำดีเด่น  
2.13  กระบวนงานย่อยงานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
2.14  กระบวนงานย่อยงานพิจารณาความดีความชอบ  
2.15  กระบวนงานย่อยงานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของ 

ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
2.16  กระบวนงานย่อยงานคำนวณเงินรางวัลประจำปี  (โบนัส) /เงินเพ่ิมและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ  
2.17  กระบวนงานย่อยงานขอมีบัตรประจำตัว/บัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย  
2.18  กระบวนงานย่อยงานดำเนินการทางวินัย  
2.19  กระบวนงานย่อยงานเปลี่ยนแปลงตำแหน่งของลูกจ้างประจำ  
2.20  กระบวนงานย่อยงานขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว / ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
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2.21  กระบวนงานย่อยงานขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ  
2.22  กระบวนงานย่อยงานคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ  
2.23  กระบวนงานย่อยงานทำสัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน  

         3. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  
3.1  กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าธรรมเนียม 
3.2  กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ 
3.3  กระบวนงานย่อยการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 
3.4  กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
3.5  กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 
3.6  กระบวนงานย่อยการกันเงินเหลื่อมปี/การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ 
3.7  กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 

         4. กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง 
4.1  กระบวนงานย่อยงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
4.2  กระบวนงานย่อยงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก 
4.3  กระบวนงานย่อยงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
4.4  กระบวนงานย่อยงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
4.5  กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน วัสดุ 
4.6  กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน ครุภัณฑ์ 
4.7  กระบวนงานย่อยการเบิก - จ่ายพัสดุ กองทะเบียนทรัพย์สิน 
4.8  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
4.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 

กระบวนงานกลุ่มงานวิชาการ  
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ของ 

กลุ่มงานวิชาการสวนและต้นไม้  ซึ่งมีทั้งหมด  3 กระบวนงาน ดังนี้   
 ๑. กระบวนงานการจัดทำแผนและข้อมูลพื้นที่สีเขียวของกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย 2 
กระบวนงานย่อย  ดังนี้ 
  1.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนและตัวชี้วัดการเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว 
  1.2 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลพ้ืนที่สีเขียวของกรุงเทพมหานคร 
  กระบวนงานการจัดทำแผนและข้อมูลพื้นที่สีเขียวของกรุงเทพมหานคร เริ่มตั้งแต่รับ
นโยบายการเพิ่มพื้นที่สีเขียว เข้าร่วมประชุมเพื่อทราบแนวทางจัดทำแผนฯ ของหน่วยงาน จัดทำแผนการ
เพิ่มพื้นที่สีเขียว กำหนดตัวชี้วัดบูรณาการด้านพื้นที่สีเขียวของสำนักงานเขต รวบรวมพื้นที่เป้าหมายพื้นที่สี
เขียวประจำปี รวบรวมผลการดำเนินงานตามตัวชีวัดด้านพื้นที่สีเขียวของสำนักงานสวนสาธารณะและ
สำนักงานเขต 50 เขต กำหนดรูปแบบของแบบฟอร์มรายงาน กำหนดรูปแบบการรายงานข้อมูล สำรวจพ้ืนที่
สีเขียวในพื้นที่กรุงเทพมหานคร และจำนวนต้นไม้แต่ละปีงบประมาณ บันทึกข้อมูลสวนสาธารณะและข้อมูล
พ้ืนที่สีเขียวในระบบฐานข้อมูล เผยแพร่ข้อมูลด้านพ้ืนที่สีเขียวผ่านอินเตอร์เน็ท  
http://citymap.bangkok.go.th/park หรือ http://www.bangkok.go.th/publicpark หรือในลักษณะ
File หรือในลักษณะกระดาษ ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านพ้ืนที่สีเขียวและสวนสาธารณะ จัดทำเอกสาร  
ผลการปฏิบัติงานด้านพื้นที ่สีเขียวและสวนสาธารณะตามคำรับรองเพื ่อรับก ารประเมินผลตอนสิ ้นปี 
รายละเอียดตามผังกระบวนงาน 
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 ๒. กระบวนงานการส่งเสริมให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ด้านสวนและต้นไม้ร่วมทั้งธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย 5 กระบวนการย่อย  ดังนี้ 
  2.1 กระบวนงานย่อยการฝึกอบรมข้าราชการและลูกจ้าง 

2.2 กระบวนงานย่อยการฝึกอบรมประชาชน 
2.3 กระบวนงานย่อยการศึกษาดูงาน 
2.4 กระบวนงานย่อยการจัดทำเอกสารเผยแพร่ 
2.5 กระบวนงานย่อยบริหารจัดการอุทยานผีเสื้อและแมลงกรุงเทพฯ  

 กระบวนงานการส่งเสริมให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ด้านสวนและต้นไม้ร่วมทั้งธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม มีขอบเขตการทำงาน ดังนี้ 
   กรณี การจัดอบรม เริ ่มตั ้งแต่วางแผน/กำหนดหลักสูตร เสนอขออนุมัติโครงการ  
ขออนุมัติเงินประจำงวด ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร (กรณี อบรมประชาชน) ขอรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับการอบรม
และจัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่ดำเนินการและให้เจ้าหน้าที่เข้ารับการอบรม (กรณี อบรมข้าราชการและลูกจ้าง) ทำ
หนังสือเรียนเชิญวิทยากร ขออนุมัติเงินยืม ดำเนินการฝึกอบรม เบิกค่าใช้จ่ายตามโครงการ  
   กรณี การศึกษาดูงาน เริ่มตั้งแต่วางแผนกำหนดระยะเวลา/สถานที่ เสนอขออนุมัติ
โครงการ ขออนุมัติเงินประจำงวด ขอรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ศึกษาดูงาน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำเนินงานและให้
เจ้าหน้าที่ศึกษาดูงาน เวียนแจ้งคำสั่ง ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่และ
วิทยากร ขออนุมัติเงินยืม ศึกษาดูงาน เบิกค่าใช้จ่ายตามโครงการ สรุป/ประเมินโครงการ 
   กรณี จัดทำเอกสารเผยแพร่ เริ่มตั้งแต่วางแผน/กำหนดเนื้อหาเอกสาร เวียนแจ้งให้ส่ง
บทความเพื่อเผยแพร่ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งพิจารณาบทความ ติดต่อผู้เขียน/รวบรวมต้นฉบับ ตรวจสอบแก้ไขปรู๊ฟ
พิมพ์ จัดพิมพ์ จัดทำแผนการแจก เผยแพร่เอกสาร 
   กรณี การบริหารจัดการอุทยานผีเสื้อและแมลงกรุงเทพฯ เริ่มตั้งแต่วางแผน/
กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย/ระยะเวลา/ค่าใช้จ่าย จัดทำและเสนอโครงการเพื่อของบประมาณ ขออนุมัติ
เงินประจำงวด ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ การสำรวจพันธุ์ผีเสื้อและพืชอาหาร การให้บริกา รข้อมูลอุทยาน
ผีเสื้อและแมลงกรุงเทพฯ รายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ รายละเอียดตามผังกระบวนงาน 
 3. กระบวนงานประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 3 กระบวนการย่อย  ดังนี้ 

                 3.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์และป้ายประกาศ 
3.2 กระบวนงานย่อยชี้แจงเรื่องร้องเรียนระบบ MIS 
3.3 กระบวนงานย่อยชี้แจงเรื่องร้องเรียนผู้ร้องและหน่วยงานต่าง ๆ 

กระบวนงานประชาสัมพันธ์ มีขอบเขตการทำงาน ดังนี้  
                            กรณี การจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์และป้ายประกาศ เริ่มตั้งแต่รวบรวมข้อมูลเพื่อเขียน
ข่าวประชาสัมพันธ์และทำป้ายประกาศ เสนอข่าวประชาสัมพันธ์เพื ่อขออนุมัติและขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ์ข่าว ตามลำดับชั้น จัดส่งข่าวประชาสัมพันธ์ที่อนุมัติแล้วให้หน่วยงานต่าง ๆ และอัพโหลดป้าย
ประกาศและข้อมูลประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์และเฟซบุ๊คของหน่วยงาน 
                            กรณี ชี้แจงเรื่องร้องเรียนระบบ MIS เริ่มตั้งแต่รับแบบรายละเอียดข้อมูลการร้องทุกข์ใน
ระบบเรื่องราวร้องทุกข์จาก ฝปส.สก.สสล. ตรวจสอบและจัดส่งเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน 
สสณ. นำข้อมูลการชี้แจงจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำหนังสือผอ.สสณ.ลงนามเรียนเลขาฯ สสล. สำเนาแจ้ง 
ฝปส. สก. สสล. ทางโทรสาร และจัดส่งเอกสารจริงตามสายงาน 
                            กรณี ชี้แจงเรื่องร้องเรียนผู้ร้องและหน่วยงานต่าง ๆ เริ่มตั้งแต่รับหนังสือร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์จากหน่วยงานต่าง ๆ นำข้อมูลการชี้แจงจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำหนังสือชี้แจงเรื่องร้องเรียน เสนอ
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หนังสือชี้แจงเรื่องร้องเรียนลงนามตามลำดับชั้น จัดส่งหนังสือชี้แจงเรื่องร้องเรียนที่ลงนามแล้วไปยังหน่วยงาน
ต่าง ๆ รายละเอียดตามผังกระบวนงาน 
  4. กระบวนงานการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริฯ สนองพระราชดำริ โดย
กรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย 16 กระบวนการย่อย  ดังนี้ 
 4.1 กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ อพ.สธ.-กทม. 

4.2 กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการโครงการ อพ.สธ.-กทม. 
4.3 กระบวนงานย่อยจัดทำแผนแม่บท อพ.สธ.-กทม. ระยะห้า ปีที่... 
4.4 กระบวนงานย่อยขออนุมัติงบประมาณ ขออนุมัติโครงการ และขออนุมัติเงินประจำงวด

โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ 
4.5 กระบวนงานย่อยแต่งตั้งบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
4.6 กระบวนงานย่อยจัดประชุมคณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 
4.7 กระบวนงานย่อยการจัดทำฐานข้อมูลงานอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจาก

พระราชดำริฯ กรุงเทพมหานคร 
4.8 กระบวนงานย่อยการรายงานผลการดำเนินงาน อพ.สธ.-กทม. ประจำปี 
4.9 กระบวนงานย่อยร่วมแสดงนิทรรศการในงานประชุมวิชาการและนิทรรศการ 
4.10 กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีช่วยปฏิบัติงานการอนุรักษ์

พันธุกรรมพืช 
4.11 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่มการ

ประชุมคณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 
4.12 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างจังหวัดใน

งานประชุมวิชาการและนิทรรศการ อพ.สธ.   
4.13 กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อวัสดุสำนักงานในการประชุมคณะกรรมการ 

อพ.สธ.-กทม. 
4.14 กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายค่าจ้างเหมารถตู้เดินทางไปต่างจังหวัดในงานประชุม

วิชาการและนิทรรศการ อพ.สธ. 
4.15 กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการจัดอบรม อพ.สธ.-กทม.

 กระบวนงานการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริฯ สนองพระราชดำริโดย
กรุงเทพมหานคร เริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี สนองพระราชดำริโดย กรุงเทพมหานคร (อพ.สธ.-กทม.) การ
แต่งตั้งคณะอนุกรรมการโครงการ อพ.สธ.-กทม. จัดทำแผนแม่บท อพ.สธ.-กทม. ระยะห้า ปีที่... ขออนุมัติ
งบประมาณและขออนุมัติโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ แต่งตั้งบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการด้านการ
อนุรักษ์พันธุกรรมพืช จัดประชุมคณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. การจัดทำฐานข้อมูลงานอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอัน
เนื่องมาจากพระราชดำริฯ กรุงเทพมหานคร การรายงานผลการดำเนินงาน อพ.สธ.-กทม. 
ประจำปี ร่วมแสดงนิทรรศการในงานประชุมวิชาการและนิทรรศการ เบิกค่าใช้จ่ายในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงานโครงการ  

 

 

 

8 



 

 

 

กระบวนงานกลุม่งานออกแบบสวน 
  กลุ่มงานออกแบบสวนได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตาม
บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน ซึ่งมี 1 กระบวนงาน ดังนี้ 

๑. ขอบเขตของงานสำรวจ โดยจุดเริ ่มต้นจากการรับนโยบายจากผู้บริหารในการก่อสร้าง
สวนสาธารณะแห่งใหม่ หรือปรับปรุงซ่อมแซมสวนสาธารณะเดิม เข้าดำเนินการสำรวจพื้นที่ โดยประสานงานกับ
สวนต่างๆ เจ้าของพื้นที่สำรวจเบื้องต้น ถ่ายภาพ วัดขนาด เก็บรายละเอียดสถานที่ เพื่อนำมาเป็นข้อมูลในการ
ออกแบบ 

๒. ขอบเขตของงานการออกแบบด้านสถาปัตยกรรม โดยจัดทำอิงรายละเอียดจากการสำรวจ 
โดยทำข้อมูลที่ได้มา ออกแบบก่อสร้าง ปรับปรุงหรือซ่อมแซม ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ขอ
ความร่วมมือมา 

๓. ขอบเขตของงานการออกแบบด้านวิศวกรรม โดยนำรูปแบบจากการออกด้านสถาปัตยกรรม
มาคำนวณโครงสร้างด้านวิศวกรรม พร้อมเขียนแบบตามรายละเอียดของโครงสร้าง 

๔. ขอบเขตของงานการกำหนดรายละเอียดประกอบแบบ โดยรวบรวมข้อมูลทางด้าน
สถาปัตยกรรมและด้านวิศวกรรม นำมาเขียนรายการประกอบแบบกำหนดรายละเอียดของวัสดุและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน พร้อมจัดพิมพ์รายละเอียดประกอบแบบ 

๕. ขอบเขตของงานการประมาณราคา โดยคำนวณแยกวัสดุโดยละเอียดว่างานแต่ละชิ้นใช้วัสดุ
อะไรบ้าง จำนวนเท่าไร แล้วนำมากำหนดราคาวัสดุต่อหน่วยตามราคามาตรฐานของกรมการค้ากระทรวงพาณิชย์
หรือราคาตามท้องตลาดที่เป็นปัจจุบัน โดยคิดค่าของค่าแรงงานแล้วนำมาหาค่า Factor F จะได้ราคาที่ประมาณ
การในการก่อสร้าง ปรับปรุง หรือ ซ่อมแซม ตามวัตถุประสงค ์

๖. ขอบเขตของงานเสนอรูปแบบ รายการประกอบแบบ และประมาณราคา โดยผู้บริหารเป็น
พิจารณาอนุมัติรูปแบบรายการประกอบแบบและประมาณราคา เพ่ือพิมพ์แบบและจัดทำต้นฉบับ-คู่ฉบับ 

๗. ขอบเขตของงานการประมาณราคากลาง โดยตรวจสอบราคาจากประมาณราคาเบื้องต้น
และตรวจสอบราคามาตรฐานของกรมการค้ากระทรวงพาณิชย์ โดยคิดค่าของค่าแรงงานและหาค่า Factor F 
เพ่ือคำนวณราคากลางเรียบร้อยแล้ว จึงเสนอราคากลางให้ผู้มีอำนาจเห็นชอบดำเนินการจัดหาผู้รับจ้างต่อไป 

8.  ขอบเขตของงานการควบคุมงาน โดยดำเนินการตรวจสอบผังบริเวณและผังอาคารที่จะทำ
การก่อสร้าง ปรับปรุง หรือ ซ่อมแซม ควบคุมงานให้เป็นไปตามรูปแบบรายการและสัญญากำหนด พร้อมจัดทำ
รายงานการควบคุมงานเสนอผู้ว่าจ้างทราบทุก 7 วัน/ครั้ง และประสานงานคณะกรรมการตรวจการจ้างตรวจรับ
งานจ้างเหมาตามที่ผู้รับจ้างขอส่งมอบงาน 

9.  ขอบเขตของงานการประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน โดยประสานงานกับการไฟฟ้านครหลวง 
การประปานครหลวง และบริษัท ทีโอที จำนวน (มหาชน) เพื่อบรรจบระบบสาธารณูปโภค 

10.  ขอบเขตของงานการส่งมอบพื้นที่ที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ โดยผู้รับจ้างส่งมอบให้กลุ่มงาน
ออกแบบ และกลุ่มงานออกแบบสวนส่งมอบให้ผู้บริหารเพ่ือมอบหมายหน่วยงานอ่ืนรับผิดชอบต่อไป หากเกิดข้อ
ขำรุดเสียหายแจ้งผู้รับจ้างเข้าซ่อมแซมตามสัญญากำหนด เป็นการสิ้นสุดกระบวนงาน 
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กระบวนงานฝา่ยปลกูบำรงุรักษา 

ฝ่ายปลูกบำรุงรักษาได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงาน หรือ
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเส้นทางการดำเนินงาน และภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของฝ่ายปลูกบำรุงรักษา โดยรวบรวม
กฎหมาย พระราชบัญญัติ ข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการบริหารงานปลูกบำรุงรักษา 
เป็นกรอบการบริหารงานปลูกบำรุงรักษา เพื่อให้เข้าใจง่าย ทราบลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย
กระบวนการ ดังนี้ 

             1. กระบวนงานคดีละเมิด 
1.1 กระบวนงานย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร 
1.2 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร 
1.3 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก 
1.4 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดรถเช่าเอกชนได้รับความเสียหาย 

2. กระบวนงานปลูกและบำรุงรักษาต้นไม้ 
2.1 กระบวนงานย่อยการปลูกบำรุงรักษา ไม้ยืนต้น ไม้พุ่ม ไม้ดอก ไม้ประดับ และไม้คลุมดิน 
2.2 กระบวนงานย่อยการขออนุญาตขุดล้อมต้นไม้โดยกรุงเทพมหานคร 
2.3 กระบวนงานย่อยการกำกับดูแลงานจ้างเหมาเอกชนดูแลและบำรุงรักษาต้นไม้ 

3. กระบวนงานการให้บริการตัดและขุดต้นไม้ในพ้ืนที่ของบุคคลภายนอก 
4. กระบวนงานการขออนุญาตขุดล้อมย้ายต้นไม้ในท่ีสาธารณะเพ่ือเปิดทางเข้าออกอาคารและ

สถานที่โดยบุคคลภายนอก 
5. กระบวนงานขอใช้สถานที่ 

กระบวนงานกลุม่งานขยายพนัธุ์ไม้ 
กระบวนงานผลิตพันธุ์ไม้ ประกอบด้วยไม้ดอก ไม้ประดับ ไม้ยืนต้น ไม้คลุมดิน พืชผักสวนครัว การ

ผลิตพันธุ์ไม้ดอก เริ่มตั้งแต่การคัดเลือก ทดสอบ การเจริญเติบโต ความทนทาน ความเหมาะสมของพันธุ์ไม้
ดอกไม้ กำหนดวันเพาะเมล็ดให้ออกดอกในช่วงเวลาที่ต้องการ คำนวณจำนวนต้นเพื่อเพาะเมล็ดให้เพียงพอ และ
นำออกไปตั้งประดับ ในส่วนของการผลิตพันธุ์ไม้ยืนต้น ไม้ประดับและไม้คลุมดินรวมทั้งผักสวนครัว ต้องใช้วิธีการ
ที ่ เหมาะสมกับการผลิตพันธ ืพ ืชเพื ่อให ้เพ ียงพอกับการสนับสนุนสำนักงานเขต และหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร  
               กระบวนงานประดับตกแต่งเมือง โดยการนำไม้ดอกที่ผลิตได้และออกดอกตามเวลาที่กำหนดออกไป
ตั้งประดับในถนนสายสำคัญ เช่น ถนนราชดำเนินนอก ราชดำเนินกลาง ราชดำเนินใน สถานที่สำคัญ เช่น รอบ
พระราชวังสวนจิตรลดา อนุสาวรีย์ประชาธิปไตย อนุสาวรีย์ชัยสมรภูมิ และตั้งไม้ดอกในวันสำคัญ  เช่น วันเฉลิม
พระชนมพรรษา วันขึ้นปีใหม่ หรือการตั้งไม้ดอกประดับสถานที่เพื่อการท่องเที่ยว การต้อนรับอาคันตุกะจาก
ต่างประเทศ กิจกรรมต่าง ๆ ที่กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ หรือกิจกรรมที่รัฐบาลจัดและขอความอนุเคราะห์
กรุงเทพมหานคร ตลอดจนการตั้งประดับในอาคารสถานที่ของกรุงเทพมหานครให้ร่มรื่นสวยงามอีกด้วย 
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กระบวนงานฝา่ยซอ่มบำรงุ 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ของฝ่ายซ่อม

บำรุง  ซึ่งมีท้ังหมด  2 กระบวนงาน ดังนี้   
1. กระบวนงานการตรวจสอบ ซ่อมแซม ปรับปรุงและประมาณราคา วัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ 

ของสำนักงานสวนสาธารณะ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
2. กระบวนงานการตรวจซ่อม ซ่อมแซมยานพาหนะและเครื่องกล ของสำนักงานสวนสาธารณะ 

เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

กระบวนงานสว่นสวนสาธารณะ 
ขอบเขตของกระบวนการงานดูแลบำรงุรกัษาสวนสาธารณะ 
ขอบเขตของกระบวนงานดูแลรักษาสวนสาธารณะประกอบด้วย 8 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
 1. กระบวนงานย่อยการดูแลบำรุงรักษาต้นไม้และสนามหญ้าในสวนสาธารณะ มีขอบเขตเริ่มตั้งแต่
สำรวจตรวจสอบชนิดต้นไม้ พันธุ์ไม้ และหญ้าสนามในพ้ืนที่ วางแผนการดูแล ปฏิบัติงานตามแผน ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน และรายงานผล 
 2. กระบวนงานย่อยการตกแต่ง และประปรุงภูมิทัศน์ มีขอบเขตเริ่มตั้งแต่สำรวจ ออกแบบพื้นที่ เพาะ
ชำหรือจัดซื้อต้นไม้ เตรียมแปลงปลูก และปลูกดูแลบำรุงรักษา 
 3. กระบวนการย่อยการปลูก ตัดแต่ง ดูแลบำรุงรักษาสนามหญ้า มีขอบเขตเริ่มตั้งแต่ สำรวจพื้นที่สนาม
หญ้า จัดหาพันธุ์หญ้าที่เหมาะสม เตรียมพื้นท่ีปลูก ปลูก และการดูแลบำรุงรักษา 
 4. กระบวนการย่อย การตัดแต่งต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ มีขอบเขตเริ่มตั้งแต่ สำรวจปริมาณงานใน
พื้นที่ วิเคราะห์และกำหนดรูปแบบและวิธีการตัดแต่ง ตัดแต่งสวนตามรูปแบบที่กำหนดไว้ และตรวจสอบความ
เรียบร้อยและทำความสะอาดพ้ืนที่หลังตัดแต่งเสร็จ 
 5. กระบวนการย่อยการขยายพันธุ์ไม้และผลิตไม้ดอกไม้ ประดับ เพ่ือใช้ในสวนสาธารณะ มีขอบเขตเริ่ม
ตั้งแต่ สรุปและรวบรวมจำนวนต้นไม้ตามความต้องการ วางแผนและขยายพันธุ์ไม้ดอก ไม้ประดับ ดำเนินการ
ขยายพันธุ์ไม้ดอก ไม้ประดับตามปฏิทินงานที่วางไว้ ดูแลรักษาขยายพันธุ์ไม้ดอก ไม้ประดับจนกว่าจะอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน นับจำนวนต้นไม้ จ่ายต้นไม้ให้กับพื้นที่ต่างๆ นำไปใช้ประดับตกแต่งสถานที่ และสรุปและรายงาน
ผล 
 6. กระบวนการย่อยการเก็บกวาดใบไม้ในพ้ืนที่และนำไปทำปุ๋ยหมัก น้ำหมักชีวภาพ มีขอบเขตเริ่มตั้งแต่ 
มอบหมายผู้รับผิดชอบเก็บกวาดใบไม้ในแต่ละพื้นที่ ดำเนินการเก็บกวาดใบไม้ตามที่ได้รับมอบหมาย ขนขยะไป
ทำปุ๋ยหมักและน้ำหมักชีวภาพ และนำปุ๋ยหมักและน้ำหมักชีวภาพไปใช้ประโยชน์ 
 7. กระบวนการย่อยการคัดแยกขยะและไม่ทิ้งขยะนอกภาชนะ มีขอบเขตเริ่มตั้งแต่ ประชุมชี้แจงและให้
ความรู้เจ้าหน้าที่ เตรียมภาชนะ ประชาสัมพันธ์ผู้ใช้บริการทราบ และติดตามประเมินผล 
 8. กระบวนงานย่อยการดูแลบำรุงรักษาสิ่งก่อสร้าง อาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ยานพาหนะและสิ่งอำนวย
ความสะดวกต่าง ๆ เริ่มตั้งแต่การตรวจสอบสภาพหรือสถานะของสิ่งที่เก็บนั้น จัดทำบัญชีหรือข้อมูล วางแนวทาง
การดูแล บำรุงรักษา จัดทำงบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือประสานงานขอความอนุเคราะห์ ดำเนินการ และ
สรุปรายงาน 
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ขอบเขตของกระบวนการงานจดัการสวนสาธารณะ 
ขอบเขตของกระบวนการงานจัดการสวนสาธารณะประกอบด้วย 5 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
 1. กระบวนการย่อยการเพ่ิมการบริการสวนสาธารณะให้เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติ มีขอบเขตเริ่มตั้งแต่ 
ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์ขอใช้สวนเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติ พิจารณาเรื่องที่ขอตามความเหมาะสม แจ้งผู้
ขอใช้บริการและผู้เกี่ยวข้องทราบ ให้บริการตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้ สรุปและรายงานผลแก่ผู้บังคับบัญชา 
 2. กระบวนการย่อยการดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย การรักษากฎระเบียบในการใช้สวนและการ
รักษาความปลอดภัย มีขอบเขตเริ่มตั้งแต่ ประชุมชี้แจงระเบียบการใช้สวนและกฎระเบียบต่างๆ ตรวจสอบ
กวดขันการใช้สวนให้เป็นไปตามระเบียบ ประชาสัมพันธ์ระเบียบการใช้สวนและระเบียบต่างๆ และติดตาม
ประเมินผล 
  2.1) กระบวนการย่อยการดูแลรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยฯ กิจกรรมจัดเจ้าหน้าที่รักษา
ความปลอดภัยในจุดเสี่ยง มีขอบเขตเริ่มตั้งแต่ สำรวจพื้นที่เพื่อหาจุดเสี่ยง วางแผนเพื่อกำหนดอัตรากำลัง
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย มอบหมายงาน ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 
  2.2) กระบวนการย่อยการดูแลรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยฯ กิจกรรมประสานเจ้าหน้าที่
ตำรวจ เทศกิจ ช่วยตรวจตราพื้นที่ มีขอบเขตเริ่มตั้งแต่ ชี้แจงทำความเข้าใจเจ้าหน้าที่ เกิดเหตุประสานเจ้าหน้าที่
ตำรวจ เทศกิจ และรายงานเหตุการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  2.3) กระบวนการย่อยการดูแลรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยฯ กิจกรรมประสานกลุ่ม
ผู้ใช้บริการสวนช่วยสอดส่องดูแล เริ่มตั้งแต่ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย จัดประชุมชี้แจงรายละเอียดให้กับผู้นำ
กลุ่มท่ีใช้บริการทราบ 
  2.4) กระบวนการย่อยการดูแลรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยฯ กิจกรรมรักษาความ
ปลอดภัยให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน เริ่มตั้งแต่จัดอบรมการใช้เครื่องมือให้กับเจ้าหน้าที่ จัดหาวัสดุอุปกรณ์เพื่อเพ่ิม
ความปลอดภัย แจกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ และมีการตรวจสอบความสมบูรณ์ของวัสดุอุปกรณ์ 
  2.5) กล้องวงจรปิด เริ ่มตั ้งแต่สำรวจสาธารณูปโภคหาจุดเสี ่ยงหรือชำรุด วางแผนจัดซื้อ 
มอบหมายเจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุง ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และสรุปรายงาน 
  2.6) กิจกรรมช่วยเหลือผู ้เจ็บป่วย เริ ่มตั ้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้ความรู ้ ประสานงาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงานตามลำดับขั้น 
 3. กระบวนการย่อยการดำเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนและปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดในสวนสาธารณะ มี
ขอบเขตเริ่มตั้งแต่ ตรวจสอบรายละเอียดและสาเหตุหรือข้อร้องเรียนในพ้ืนที่รับผิดชอบ วิเคราะห์ปัญหาและวาง
แนวทางแก้ไขข้อร้องเรียนและการป้องกัน ขอเห็นชอบในการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา กรณีสวนสาธารณะ
ดำเนินการเองไม่ได้ ดำเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนหรือกำกับดูแลเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย และทำความ
เข้าใจผู้ใช้บริการ วางแผนขอจัดสรรงบประมาณปรับปรุงสวนและป้องกันแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนในอนาคต และ
ตรวจพื้นที่เพ่ือป้องกันปัญหา 
 4. กระบวนการย่อยการพิจารณาขออนุญาตใช้สถานที่สวนสาธารณะ มีขอบเขตเริ่มตั้งแต่ ผู้ขออนุญาต
ใช้สถานที่สวนสาธารณะยื ่นหนังสือขออนุญาตใช้สถานที่พร้อมเอกสารประสานขอรายละเอียดเพิ ่มเติม/
วัตถุประสงค์การใช้สถานที่/แจ้งกฎระเบียบที่ประกาศใช้สวนสาธารณะ/อัตราค่าบริการตามระเบียบ พิจารณาให้
ความเห็นประกอบการอนุญาต/ไม่อนุญาต แจ้งผู้ขออนุญาตชำระค่าบริการ ตรวจสอบใบเสร็จค่าบริการ และ
ดูแลการใช้สถานที่ให้ไม่มีผลกระทบกับผู้ใช้บริการสวน 
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 5. กระบวนการย่อยการจ ัดการสวนสุน ัข (Dog Park) ขอบเขตของกระบวนการงานจ ัดการ
สวนสาธารณะประกอบด้วย 6 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
          5.1 กระบวนการย่อยงานลงทะเบียนและการเข้าใช้บริการ 
           5.1.1 การลงทะเบียน 

 1) จัดเจ้าหน้าที ่เพื ่อรับสมัครสมาชิกและลงทะเบียนผู้ใช้บริการสวนสุนัข (Dog Park) 
จำนวน 1 คน  ทุกวัน ปฏิบัติงานเวลา 05.00-21.00 น.  

 2) ตรวจสอบประวัติเบื้องต้น สำหรับสมาชิกใหม่ เจ้าหน้าที่สังเกตุพฤติกรรมสุนัข แจ้ง
รายละเอียด ข้อปฏิบัติให้กับผู้ใช้บริการทราบ ได้แก่ การใช้พื้นที่บริเวณต่างๆ ของสวนสุนัขร่วมกัน เช่น จุดรอ
สุนัขขับถ่ายก่อนเข้าใช้บริการ จุดปล่อย สายจูงวิ่งคาบสิ่งของ ลานออกกำลังกายสำหรับสุนัขเล็ก ลานออกกำลัง
กายสำหรับสุนัขใหญ่ การใช้อุโมงค์น้ำ การควบคุมสุนัขให้อยู่ในสายจูงตลอดเวลายกเว้นบริเวณจุดปล่อยสายจูง 
และเม่ือสุนัขขับถ่ายเจ้าของต้องเก็บมูลด้วยถุงพลาสติกและทิ้งในจุดที่ทางสวนจัดไว้ให้ 

 3) บันทึกข้อมูล 
 4) รายงานผลการปฏิบัติงานเดือนละครั้ง 

 5.1.2 การใช้บริการสวนสุนัข  
 1) สมาชิกทุกรายที่มาใช้บริการแต่ละวันต้องลงทะเบียน และลงเวลาเข้ารับบริการ  ใน

แบบฟอร์มที่ทางสวนจัดไว้ให้  
 2) ตรวจสอบข้อมูลพร้อมฝากบัตรสมาชิกไว้ที่จุดลงทะเบียน  
 3) เมื่อสมาชิกใช้บริการสวนสุนัข เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ขอรับบัตรสมาชิกคืนพร้อมลงเวลา

ออกจากพ้ืนที่สวนสุนัข 
          5.2 กระบวนการคัดกรองสุขภาพและพฤติกรรมสุนัขเพื่อเตรียมความพร้อมผู้เลี้ยงพร้อมสุนัขพลเมืองดี
ใน การใช้บริการสวนสุนัข 

 5.2.1 กระบวนการย่อยการเตรียมความพร้อมด้านสุขภาพโดยการตรวจสุขภาพและประวัติการทำ
วัคซีน  
  1) ประสานหน่วยงานที่มีความชำนาญด้านสุขภาพสุนัข เช่น สัตวแพทย์จากสำนักอนามัย คณะ
เทคนิคการสัตวแพทย์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ฯลฯ  

2) บริการตรวจสุขภาพสุนัข สังเกตเห็บหมัดและโรคติดต่อทางผิวหนัง พร้อมตรวจสอบประวัติ
การทำวัคซีนจากสมุดประจำตัวสุนัข และให้คำปรึกษาด้านการดูแลสุขภาพสุนัข ฉีดไมโครชิปเพื่อขึ้นทะเบียน
สุนัขบ้านที่ใช้บริการสวนสุนัข พร้อมฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า โดยประสานงานขอกำลังเจ้าหน้าที่จาก
สำนักอนามัย ตามความเหมาะสม 

3) บันทึกข้อมูลต่างๆ  
4) รายงานผลตามความเหมาะสม 

 5.2.2 กระบวนการย่อยการเตรียมความพร้อมด้านพฤติกรรมสุนัข 
  2.2.1 ประสานหน่วยงาน/วิทยากรที่มีความรู้ด้านการฝึกสุนัข 
  2.2.1 จัดอบรมให้ความรู้กับผู้เลี ้ยงในการปรับพฤติกรรมสุนัขให้ใช้พื้นที่สวนสุนัขร่วมกัน 
เพื่อให้สุนัขสามารถเข้าสังคมสุนัขได้อย่างราบรื่นปราศจากข้อพิพาท โดยวิทยากรที่มีความรู้กับผู้ใช้บริการตาม
ความเหมาะสม 
  2.2.3 สรุปรายงานผลแก่ผู้บังคับบัญชาตามความเหมาะสม 
          5.3 กระบวนการควบคุมให้ผู้ใช้บริการสวนสุนัขปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

 5.3.1 ประชาชนลงทะเบียนเข้ารับบริการสวนสุนัขตามปกติ 
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 5.3.2 เจ้าหน้าที่แจ้งกฎระเบียบข้อปฏิบัติสวนสุนัข สังเกตพฤติกรรมสุนัขว่ามีความก้าวร้าว เชื่อ      
ฟังคำสั่งหรือไม ่

 5.3.3 ให้บริการในจุดบริการต่างๆ  
 5.3.4 หากพบผู้ฝ่าฝืนเจ้าหน้าที่แจ้งเตือนด้วยความสุภาพ หากต้องแจ้งเตือนเกิน 3 ครั้ง เชิญ  

ผู้ฝ่าฝืนออกนอกพ้ืนที่ 

 5.3.5 ให้บริการกับประชาชนที่ปฏิบัติตามระเบียบจนเสร็จสิ้นการให้บริการ 
          5.4 กระบวนการดูแลพื้นที่จุดให้บริการที่เป็นพ้ืนทราย  

 5.4.1 การดูแลกำจัดวัชพืช 
  1) ตรวจสอบพื้นท่ีทำความสะอาดพ้ืนที่เก็บวัชพืช 
  2) จัดเจ้าหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงาน 
 5.4.2 การใช้น้ำหมักชีวภาพกำจัดกลิ่นในพ้ืนทราย 
  1) ผสมน้ำหมักชีวภาพ 15 ซีซี ต่อน้ำ 5 ลิตร 
  2) จัดเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานในแต่ละวัน 

          5.5 กระบวนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องเล่นสุนัข อุโมงค์น้ำ ภายในสวนสุนัข  
 5.5.1 กระบวนการย่อยการดูแลบำรุงรักษาเครื่องเล่นสุนัข 
  1) มอบหมายเจ้าหน้าที ่รักษาความปลอดภัย ตรวจสอบความมั ่นคงแข็งแรงของเครื ่องเล่น  

สุนัขทุกวัน 
2) หากพบอุปกรณ์ชำรุด ต้องถอดอุปกรณ์ดังกล่าวไปซ่อมแซมให้เรียบร้อย หากไม่สามารถถอด

เก็บได้ควรติดป้ายชำรุด งดใช้บริการให้เห็นอย่างชัดเจน 
 5.5.2 กระบวนการย่อยการดูแลบำรุงรักษาอุโมงค์น้ำ ภายในสวนสุนัข 
  1) ตรวจสอบการทำงานระบบมอเตอร์ไฟฟ้าระบบเติมน้ำรวมถึงนำน้ำที่ใช้แล้วไปรดน้ำต้นไม้
ทุกวัน ทำความสะอาดลานปูนบริเวณอุโมงค์น้ำและตรวจสอบการอุดตันของท่อน้ำพุทุกวันเก็บทำความสะอาด
ขนสุนัข จากตะแกรงกรองขนสุนัขไปทิ้งสัปดาห์ละ 1 ครั้ง นำน้ำทิ้งไปรดน้ำหญ้าและต้นไม้ ทำความสะอาดท่อน้ำทิ้ง
สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
          5.6 กระบวนการรายงานกิจกรรมสวนสุนัข (Dog Park) สวนวัชราภิรมย์ 

 5.6.1 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล การปฏิบัติงาน การจัดกิจกรรมต่างๆ ในรอบ 1 เดือน เช่น การรับ
สมัครสมาชิก การจัดอบรมเตรียมความพร้อมผู้เลี้ยงพร้อมสุนัขพลเมืองดี การบริการฉีดไมโครชิปเพื่อขึ้นทะเบียน
สุนัขบ้านสวนวัชราภิรมย์ ฯลฯ 

 5.6.2 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานการปฏิบัติงานส่งผู้บังคับบัญชาตามลำดับเดือนละ 1 ครั้ง ภายใน
วันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

 6. การบริหารงานสวนจ้างเหทาเอกชน เริ ่มตั้งแต่รับหนังสือขออนุญาต พิจารณาตรวจสอบ จัดทำ
หนังสือขออนุมัติเสนอตามลำดับชั้น กรณีขออนุมัติ แจ้งผู้ขอให้ชำระค่าบริการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบสถานที่
ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของผู้ขอ ดูแลกำกับการใช้สถานที่ รายงานผล กรณีไม่ได้รับให้ใช้สถานที่ แจ้งผู้ขอให้
ทราบต่อไป 

 7. การดูแลแก้ไขในสถานการณ์ฉุกเฉิน เริ่มตั้งแต่การแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบสถานการณ์ 
ดำเนินการตามแนวทางหรือมาตรการหรือนโยบาย และประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบการดำเนินการ และสรุป
รายงาน 
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กรอบแนวคดิ 
สำนักงานสวนสาธารณะ ได้รวบรวมกระบวนงานปฏิบัติงานและเอกสารอ้างอิงของฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป  กลุ่มงานวิชาการสวนและต้นไม้ กลุ่มงานออกแบบสวน ฝ่ายปลูกบำรุงรักษา กลุ่มงานขยายพันธุ์ไม้ กลุ่ม
สวนสาธารณะ 1 และกลุ่มสวนสาธารณะ 2 กำหนดเป็นกรอบแนวคิดโดยเน้นที่การจัดทำผังกระบวนงานหลัก
และกระบวนงานย่อยที่สำคัญที ่เชื ่อมโยงกับฝ่าย/กลุ ่มงานต่าง ๆ  เพื ่อให้มองเห็นภาพรวมของสำนักงาน
สวนสาธารณะ กำหนดเป็นกรอบแนวคิดโดยมี กรอบแนวคิดมาจากหน้าที่ความรับผิดชอบปัจจุบันของสำนักงาน
สวนสาธารณะ ประกอบกับนโยบายผู้บริหาร และเน้นที่การจัดทำผังกระบวนการหลักและกระบวนการย่อยที่
สำคัญที่เชื่อมโยงกับกลุ่มงาน/ฝ่ายต่าง ๆ  ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 
 ๑. ศึกษาอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 ๒. ศึกษาวิเคราะห์ความเกี ่ยวข้องตามแผนปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานครและสำนัก
สิ่งแวดล้อม โดยมีความสัมพันธ์และมีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ สอดรับกับตัวชี้วัดด้านประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติราชการเพ่ือให้แผนและโครงการสำเร็จลุล่วงอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๓. นำข้อมูลมารวบรวมในลักษณะแผนผังกระบวนการ ขั้นตอนการทำงาน เพื่อให้เป็นรูปแบบ
การปฏิบัติงานตามขั้นตอนรับรู้ความเกี่ยวข้อง ของการประสานงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานวิชาการ
สวนและต้นไม้ กลุ่มงานออกแบบสวน ฝ่ายปลูกบำรุงรักษา กลุ่มงานขยายพันธุ์ไม้ และกลุ่มสวนสาธารณะ  
และเห็นความสำคัญของการปฏิบัติงาน ที่ต้องประสานงานต่อเนื่องและร่วมกันได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น มีการแบ่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบเพ่ือรับรู้การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ของงานธุรการที่ถูกต้อง ตรงตามเป้าหมายในการ
สร้างความสัมพันธ์ในการทำงานอย่างมีประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพ 
 

กรอบแนวคิดการจดัท าผงักระบวนงาน 

ภารกิจ
สนบัสนุน 

ภารกิจหลกั 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ส านกังานสวนสาธารณะ 

กลุ่มงานออกแบบสวน
งานสารบรรณ 

- กลุ่มงานวิชาการ 
- กลุ่มงานขยายพนัธุ์ไม ้
- ฝ่ายปลูกบ ารุงรักษา 
- ส่วนสวนสาธารณะ 1 
- ส่วนสวนสาธารณะ 2 
 
  

ฝ่ายซ่อมบ ารุง 
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 ๔. มุ่งเน้นกับลักษณะงานที่ปฏิบัติในปัจจุบันและมีปริมาณงานบ่อยครั้งที่สามารถประยุกต์ใช้
ร่วมกันในการปฏิบัติได้ถ่ายทอดความรู้ได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพและสามารถวิเคราะห์ลักษณะงาน     
ได้อย่างมีระบบกับตำแหน่งหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

กลุม่งานวชิาการ 
กลุ่มงานวิชาการ ได้ทบทวนเอกสารและรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน จึงทำให้

เกิดแนวคิดเพ่ือกำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงานร่วมกันตามข้ันตอนของทั้ง 3กระบวนงาน ดังนี้  

1.กระบวนงานการจดัทำแผนและขอ้มลูพื้นทีส่เีขยีวของกรงุเทพมหานคร 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 
ผูร้บับริการ 
บุคลากรของสำนักงานสวนสาธารณะ 

 
ต้องการทำแผนและข้อมูลพื้นที่สีเขียวของ
กรุงเทพมหานครให้สอดคล้องกับแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครโดยมีโครงการและตัวชี้วัดสอดคล้อง
ตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 
1. ผู้รับผิดชอบงานด้านพื้นที่สีเขียวของสำนักงานเขต 
 
2. ประชาชนกรุงเทพมหานคร 
 

 
- ต้องการแผนพ้ืนที่สีเขียวที่สอดคล้องตามแผน
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ต้องการให้กรุงเทพมหานครมีพ้ืนที่สีเขียวในสัดส่วน
ที่เหมาะสมกับจำนวนประชากร 
- ต้องการให้สภาพแวดล้อมของกรุงเทพมหานครมี
ความร่มรื่น สวยงาม  
- ต้องการข้อมูลพ้ืนที่สีเขียวของกรุงเทพมหานคร ที่
ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
 

- สำนักสิ่งแวดล้อม มีแผนและข้อมูล
พ้ืนที่สีเขียวทีถูกต้อง ครบถ้วน  
ตามนโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
 

กรุงเทพมหานครมี
สภาพแวดล้อมที่ดี 
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๒. กระบวนงานการสง่เสริมใหเ้กดิกระบวนการเรยีนรู้ดา้นสวนและตน้ไม้รว่มทั้งธรรมชาติและ
สิง่แวดลอ้ม  

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 
ผูร้บับริการ 
- ข้าราชการ และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชน 

 
- ต้องการความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับสวนและต้นไม้ 
รวมทั้งแหล่งเรียนรู้ด้านธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 
- กรุงเทพมหานคร 

 
- กรุงเทพมหานครต้องการบุคลากรที่มีความรู้ 
ความสามารถด้านสวนและต้นไม้ 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2542 
 

- ข้าราชการ และบุคลากร
กรุงเทพมหานครรวมทั้งประชาชนมี
ความรู้ ความเข้าใจเรื่องสวนและต้นไม้ 
รวมทั้งแหล่งเรียนรู้ด้านธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมกรุงเทพมหานคร 
ดียิ่งขึ้น 

- กรุงเทพมหานครมี
บุคลากรที่มีความรู้ 
ความสามารถสำหรับ
ปฏิบัติงานด้านสวนและ
ต้นไม้ 

 
3. กระบวนงานการอนรุักษพ์นัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำริฯ สนองพระราชดำร ิโดยกรุงเทพมหานคร 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 
- กรุงเทพมหานคร  
 
- โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  
สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) 
- ประชาชน 

ต้องการมีฐานข้อมูลพืชอนุรักษ์กรุงเทพมหานครที่
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
- ต้องการให้กรุงเทพมหานครดำเนินงานสนอง
พระราชดำริโครงการให้เป็นไปตามแผนแม่บทของ
โครงการ 
- ต้องการเข้าถึงข้อมูลพืชอนุรักษ์กรุงเทพมหานครได้
สะดวกและรวดเร็ว รวมทั้งได้ข้อมูลที่ถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน 
- มีแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับพืชอนุรักษ์ 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี  
ประชาชน - มีแหล่งพันธุกรรมสำหรับการปลูกและปรับปรุงพันธุ์ 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
- แผนแม่บทโครงการอนุรักษ์
พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
(อพ.สธ.) 

- กรุงเทพมหานครเป็นมหานครแห่ง
พันธุกรรมพืชและมีสิ่งแวดล้อมที่ดี  

- กรุงเทพมหานครและ
ประชาชนมีแหล่ง
พันธุกรรมพืชสำหรับปลูก
และปรับปรุงพันธุ์ 

 
 
กลุม่งานออกแบบสวน 
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กลุ่มงานออกแบบสวน ได้กำหนดกรอบแนวคิดท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหน่วยงานของกลุ่มงานออกแบบสวน โดยกำหนดกรอบแนวความคิด ได้แก่ กระบวนงานออกแบบ 
ก่อสร้าง ปรับปรุงสวนสาธารณะ แหล่งนันทนาการและกีฬาในสวนสาธารณะ 

โดยนำแนวคิดในเรื ่องของวิชาการ และมาตรฐานการปฏิบัติวิชา ชีพการออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม งานภูมิสถาปัตยกรรม และงานระบบวิศวกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อนำมาใช้ในการออกแบบ 
ก่อสร้าง ปรับปรุงสวนสาธารณะ แหล่งนันทนาการและกีฬาในสวนสาธารณะ ให้มีสภาพสมบูรณ์แข็งแรง พร้อม
ให้บริการแก่ประชาชน ได้อย่างสะดวกสบาย และปลอดภัย  

ผู้เกีย่วข้อง ความต้องการ 
ผูร้บับริการ   
- หน่วยงานผู้รับผิดชอบพื้นท่ี 
 
 
 
- ประชาชนผู้ใช้บริการ 

 
- สามารถรับบริการ ดูแลบำรุงรักษา ปรับปรุง
ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสิ่งอำนวยความสะดวกอ่ืนๆ ให้
อยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ 
 
- สามารถใช้บริการสวนสาธารณะที่สวยงามเป็น
แหล่งนันทนาการที่ กทม. ให้บริการอย่างทั่วถึง และ
มีสิ่งอำนวยความสะดวกครบถ้วนตามมาตรฐาน
สวนสาธารณะในระดับต่างๆ 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 
- ผู้รับจ้างเหมาก่อสร้าง 

 
- สามารถดำเนินการก่อสร้างได้ถูกต้องแล้วเสร็จ
สมบูรณ์ตามสัญญา 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติม  
- พรบ.ควบคุมการก่อสร้าง พ.ศ.
2522 

- สามารถดำเนินการก่อสร้างและ
เปิดให้บริการแก่ประชาชนได้
ครอบคลุมและทั่วถึงตามนโยบาย
ผู้บริหาร 
 

- ประชาชนได้ใช้บริการ
สวนสาธารณะ เป็นแหล่งพักผ่อน
หย่อนใจและนนัทนาการ เพ่ือ
คุณภาพที่ดีในสังคมเมือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝา่ยปลกูบำรงุรักษา 
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  ฝ่ายปลูกบำรุงรักษาได้กำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจ  
อันประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดทางกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความ
คุ้มค่า ดังนี้ 
1. กระบวนงานคดลีะเมดิ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 
1. เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงาน 
2. ประชาชนหรือบุคคลภายนอก 

1. การดำเนินการถูกต้อง รวดเร็ว เป็นธรรม  

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
- เป็นไปตามข้อบัญญัติ กทม.  
เรื่องการชดใช้ค่าเสียหาย 
อันเกิดจากการละเมิด พ.ศ. 2539 

1. ไม่มีเหตุร้องเรียนเกี่ยวกับการ
ดำเนินการทางคดีละเมิด 
2. สามารถติดตามให้ชดใช้
ค่าเสียหายได้ทันตามกำหนดเวลา 

1. ผู้กระทำผิดเกิดความ
ตระหนักและระมัดระวัง
มากขึ้น 

 
2. กระบวนงานปลูกและบำรงุรักษาตน้ไม้ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 
ประชาชนผู้สัญจรผ่านไป- มา และนักท่องเที่ยว พ้ืนที่สวยงาม สะอาด เรียบร้อย ปลอดภัย และมี

ความสวยงามเป็นพิเศษในเทศกาล และงานพระ
ราชพิธีที่สำคัญต่างๆ 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
1. ระเบียบการใช้สวนสาธารณะ 
2. พรบ.รักษาความสะอาด พ.ศ. 
2535 
3. คำสั่งการขอใช้พื้นท่ีท้องสนามหลวง 

- ร้อยละ 95 ของประชาชนมี
ความพึงพอใจในการใช้สวนหย่อม
ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
- ลดข้อร้องเรียนจากประชาชน 

- ระบบนิเวศคุณภาพของ
สิ่งแวดล้อมดีข้ึน ลดมลพิษ 
- ประชาชนมีความพอใจ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.กระบวนงานใหบ้รกิารตดัแต่งและขดุยา้ยตน้ไม้ 
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ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 
สำนักงานเขต 50 เขต 1. ต้องการการพิจารณาที่รวดเร็ว 

2. ต้องการได้รับงบประมาณตามท่ีเสนอ 
3. เพิ่มพ้ืนที่สีเขียวตามเป้าหมายที่วางไว้ 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
1. มาตรฐานราคากลางตามประกาศ
กระทรวงพาณิชย์ 
2. ราคากลางต้นไม้และวัสดุ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2553 
3. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาปลูก
ต้นไม้ในเขตกรุงเทพฯ พ.ศ. 2526 
4. เป็นไปตาม พรบ.รักษาความความ
สะอาด พ.ศ. 2535 
5. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ในการ
พิจารณาปลูกและคิดค่าเสียหายต้นไม้
ในเขต กทม.  

1. พิจารณารวดเร็วและถูกต้อง 
 

1. มีการใช้จ่ายงบประมาณ 
อย่างคุ้มค่า 
 2. ได้พ้ืนที่สวยงาม 

 
4. กระบวนงานการอนญุาตขดัลอ้มยา้ยตน้ไม้ในสาธารณะเพือ่เปดิทางเขา้ออกอาคารและสถานที่ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1. ประชาชน 
2. เอกชนและมูลนิธิต่างๆ  
3. หน่วยงานราชการและศาสนสถาน 
4. หน่วยงานในกรุงเทพมหานคร 

1. ต้องการความสะดวก รวดเร็ว ในการพิจารณา 
2. ความสวยงาม ความเรียบร้อยของสวน และการ
ดำเนินการ 
3. ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาปลูก
และคิดค่าเสียหายในเขต กทม. พ.ศ. 
2526 
2. คำสั่ง กทม. ที่ 3108/2528 
เรื่องข้อปฏิบัติเกี่ยวกับราคากลาง
ต้นไม้และวัสดุกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2553 
3. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาปลูก
ต้นไม้ในเขตกรุงเทพฯ 

- พิจารณารวดเร็วและถูกต้อง 
2. การดำเนินการถูกต้องตาม
หลักวิชาการ ไม่เกิดความ
เสียหายต่อชีวิตและทรัพย์สิน 
 

1. ผู้ขอรับบริการมีความพึง
พอใจ 
2.มีความปลอดภัยมากข้ึน 

 
 
 
 
 
 
กลุม่งานขยายพนัธุไ์ม้ 
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  ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร มีนโยบายต้องการพัฒนาให้กรุงเทพมหานครเป็นเมืองที่น่าอยู่
สภาพแวดล้อมสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย และมีทัศนียภาพสวยงาม กลุ่มงานขยายพันธุ์ไม้ สำนักงาน -
สวนสาธารณะ ซึ่งเป็นงานที่รับผิดชอบในการผลิตพันธุ์ไม้ และการตั้งประดับตกแต่งเมือง ต้องรับนโยบายจาก
ผู้บริหารเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย จึงจำเป็นต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที ่แสดงรายละเอียดขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน สามารถตรวจสอบการทำงาน ติดตามงาน และประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การดำเนินงาน 

ฝ่ายซ่อมบำรุง 

1. กระบวนงานการตรวจสอบ ซ่อมแซม ปรับปรุงและประมาณราคา วัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ  

ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- หน่วยงานผู้รับผิดชอบพื้นท่ี - สามารถรับบริการ ซ่อมแซม บำรุงรักษา วัสดุ

อุปกรณ์ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ ใช้งานได้
ตามปกติ 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- กรุงเทพมหานคร 
 

- สวนสาธารณะสวยงามร่มรื่น มีสิ่งอำนวยความ
สะดวกครบถ้วนเป็นที่ยอมรับของประชาชน 

 
2. กระบวนงานการตรวจซ่อม ซ่อมแซมยานพาหนะและเครื่องกล  

ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- หน่วยงานต่างๆ ของสำนักงานสวนสาธารณะ - ดูแลยานพาหนะและเครื่องจักรกลของหน่วยงาน

ต่างๆ ของสวนสาธารณะใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

- กรุงเทพมหานคร 
 

- เพ่ือให้สวนสาธารณะต่างๆ ได้มียานพสหนะและ
เครื่องจักรกลไว้ดูแลและบำรุงรักษาสวนสาธารณะให้
สวยงามร่มรื่นเป็นที่พักผ่อนของประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สว่นสวนสาธารณะ 
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 1. กระบวนการงานดูแลบำรงุรักษาสวนสาธารณะ 
  1.1 กระบวนการย่อยการปลูก ตกแต่งดูแลบำรุงรักษาไม้ดอก ไม้ประดับ ไม้ยืนต้นและการ
ปรับปรุงภูมิทัศน์ 

ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- ประชาชน - สวนสาธารณะสวยงาม ร่มรื่น 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- กรุงเทพมหานคร - สวนสาธารณะสวยงาม ร่มรื่น 

- สวนสาธารณะมีมาตรฐานการบริการเป็นที่
ยอมรับของประชาชน 

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
- คู่มือการปลูกบำรุงรักษาต้นไม้ 
ตามหลักวิชาการเกษตร 

- ความพึงพอใจของประชาชน - กรุงเทพมหานครมี
สวนสาธารณะที่สวยงามยั่งยืน 

 
  1.2 กระบวนการย่อยการปลูก ตัดแต่ง ดูแล บำรุงรักษาสนามหญ้า 

ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- ประชาชน - สวนสาธารณะสวยงาม ร่มรื่น 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- กรุงเทพมหานคร - สวนสาธารณะสวยงาม ร่มรื่น 

- สวนสาธารณะมีมาตรฐานการบริการเป็นที่
ยอมรับของประชาชน 

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
- คู่มือการปลูกบำรุงรักษาต้นไม้ 
ตามหลักวิชาการเกษตร 

- ความพึงพอใจของประชาชน - กรุงเทพมหานครมี
สวนสาธารณะที่สวยงามยั่งยืน 

 

  1.3 กระบวนการย่อยการตัดแต่งต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ 

ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- ประชาชน - สวนสาธารณะสวยงาม ร่มรื่น 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- กรุงเทพมหานคร - สวนสาธารณะสวยงาม ร่มรื่น 

- สวนสาธารณะมีมาตรฐานการบริการเป็นที่
ยอมรับของประชาชน 

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
- คู่มือการปลูกบำรุงรักษาต้นไม้ 
ตามหลักวิชาการเกษตร 

- ความพึงพอใจของประชาชน - กรุงเทพมหานครมี
สวนสาธารณะที่สวยงามยั่งยืน 

 
 
 
  1.4 กระบวนการย่อยการขยายพันธุ์ไม้ และผลิตไม้ดอก ไม้ประดับ เพ่ือใช้ในสวนสาธารณะ 
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ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- ประชาชน - สวนสาธารณะสวยงาม ร่มรื่น 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- กรุงเทพมหานคร - สวนสาธารณะสวยงาม ร่มรื่น 

- สวนสาธารณะมีมาตรฐานการบริการเป็นที่
ยอมรับของประชาชน 

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
- คู่มือการปลูกบำรุงรักษาต้นไม้ 
ตามหลักวิชาการเกษตร 

- ความพึงพอใจของประชาชน - กรุงเทพมหานครมี
สวนสาธารณะที่สวยงามยั่งยืน 

 
  1.5 กระบวนการย่อยการเก็บกวาดใบไม้ในพ้ืนที่และนำไปทำปุ๋ยหมัก น้ำหมักชีวภาพ 

ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- ประชาชน - สวนสาธารณะสะอาด สวยงาม  

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- กรุงเทพมหานคร - สวนสาธารณะสะอาด สวยงาม  

- สวนสาธารณะมีมาตรฐานการบริการเป็นที่
ยอมรับของประชาชน 

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
- - ความพึงพอใจของประชาชน - กรุงเทพมหานครมี

สวนสาธารณะที่สวยงามยั่งยืน 
 
  1.6 กระบวนการย่อยการคัดแยกขยะและไม่ทิ้งขยะนอกภาชนะ 

ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- ประชาชน - สวนสาธารณะสะอาด สวยงาม  

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- กรุงเทพมหานคร - สวนสาธารณะสะอาด สวยงาม 

- ปริมาณขยะที่นำไปกำจัดลดลง 
กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

- พระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 
2535 

- ความพึงพอใจของประชาชน - ลดงบประมาณในการกำจัด
ขยะ 
 

 
 
 
 
 
 2. กระบวนการงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ 
  2.1 กระบวนการย่อยการเพ่ิมบริการสวนสาธารณะให้เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติ 
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ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- ประชาชน - สวนสาธารณะมีบริการด้านแหล่งเรียนรู้

ธรรมชาติ 
ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

- กรุงเทพมหานคร - สวนสาธารณะเป็นแหล่งให้ความรู้ด้าน
ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมในเมือง 

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
- - ความพึงพอใจของประชาชน - กรุงเทพมหานครมีแหล่ง

เรียนรู้ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 
  2.2 กระบวนการย่อยการดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย การรักษากฎระเบียบในการใช้สวน
และการรักษาความปลอดภัย 

ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- ประชาชน - สวนสาธารณะมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย มี

ความปลอดภัย 
ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

- กรุงเทพมหานคร 
- ผู้รับจ้างรักษาความปลอดภัยในสวนสาธารณะ 
- เจ้าหน้าที่ตำรวจท้องที่ 
- ประชาชน 

- สวนสาธารณะมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ปลอดภัย 
- เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาจ้าง 
- พ้ืนที่รับผิดชอบปลอดอาชญากรรม 
- มีส่วนร่วมในการยกระดับการรักษาความ
ปลอดภัยในสวนสาธารณะ 

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
- พระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.
2535 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การจัดระเบียบในสวนสาธารณะ 
พ.ศ.2546 
- สัญญาจ้างรักษาความปลอดภัย
ในสวนสาธารณะ 

- ความพึงพอใจของประชาชน - ประชาชนผู้ใช้บริการ
สวนสาธารณะได้รับการคุ้มครอง
ความปลอดภัย 

 
  

  



 

 

 

  2.3 กระบวนการย่อยการดำเนนิการแก้ไขเรื่องร้องและปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดในสวนสาธารณะ 

ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- ประชาชน - ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนผู้ใช้บริการ

สวนสาธารณะได้รับการแก้ไข 
ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

- กรุงเทพมหานคร - การแก้ไขเรื่องร้องเรียนและปัญหาเฉพาะหน้าที่
ในสวนสาธารณะสัมฤทธิ์ผล 

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ.2535 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่องการ
จัดระเบียบในสวนสาธารณะ พ.ศ.
2546 

- เรื่องร้องเรียนได้รับการแก้ไข
หรือ บรรเทาปัญหา และสร้าง
ความพึงพอใจต่อการให้บริการ
รับเรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน 

- เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

  2.4 กระบวนการย่อยการพิจารณาการขออนุญาตใช้สถานที่สวนสาธารณะ 

ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- ประชาชนผู้ขออนุญาต 
- หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 

- ได้รับการอนุญาตด้วยความรวดเร็ว 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- กรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนผู้ใช้บริการสวน 

- เป็นไปตามข้ันตอนและระเบียบที่กำหนด 
- ไม่ได้รับผลกระทบจากการอนุญาตใช้สวนสาธารณะ 

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การดำเนินงานของสวนสาธารณะ 
พ.ศ.2528 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
อัตราค่าบริการ และหลักเกณฑ์
วิธีการ และในการยกเว้น หรือ
ลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ.2544 

- ถูกต้อง รวดเร็ว - สร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่
กรุงเทพมหานคร 

  2.5 กระบวนการย่อยการจัดการสวนสุนัข (Dog Park)  

ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- ประชาชนผู้ขออนุญาต 
- หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 

- ได้รับการอนุญาตตามที่กำหนด 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
- กรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนผู้ใช้บริการสวน 

- เป็นไปตามข้ันตอนและระเบียบที่กำหนด 
- ไม่ได้รับผลกระทบจากการอนุญาตใช้
สวนสาธารณะ 
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ขอ้กำหนดทีส่ำคญั 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 

กระบวนงาน ขอ้กำหนดทีส่ำคญั ตวัชีว้ดัของขอ้กำหนด 
1. กระบวนงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
2. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
3. กระบวนงานการเงินและ 
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กระบวนงานพัสดุ 

- ดำเนินการตามระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526  ระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 
และหนังสือสั่งการ 
 
ดำเนินการตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2551 
ข้อบัญญัติระเบียบและหนังสือ 
สั่งการ 
 
ดำเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่าย 
เงิน  การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการ 
ตรวจเงิน พ.ศ. 2530 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ข้อบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี 
พระราชบัญญัติ ข้อบัญญัติ 
ระเบียบและหนังสือสั่งการ 
ดำเนินการตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ข้อบัญญัติ ระเบียบและ 
หนังสือสั่งการ 

ปฏิบัติถูกต้องตามที่ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการกำหนด 
ร้อยละ 100 
 
 
 
 
ปฏิบัติถูกต้องตามพระราช 
บัญญัติ ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการร้อยละ 100 
 
 
 
 
- ปฏิบัติถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติข้อบัญญัติ 
ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการร้อยละ 100 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ปฏิบัติถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติข้อบัญญัติ 
ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการร้อยละ 100 
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กลุม่งานวชิาการ 

กระบวนงาน ขอ้กำหนดทีส่ำคญั ตวัชีว้ดัของขอ้กำหนด 
1. กระบวนงานการจัดทำ
แผนและข้อมูลพ้ืนที่สีเขียว
ของกรุงเทพมหานคร 

- แผนและข้อมูลพ้ืนที่สีเขียวของ
กรุงเทพมหานครสอดคล้องกับแผน
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
- แผนและข้อมูลพ้ืนที่สีเขียวของ
กรุงเทพมหานครมีการจัดเก็บถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
 

- ร้อยละ100ของโครงการและกิจกรรม
ตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ร้อยละ100ของข้อมูลพื้นที่สีเขียว 
มีการจัดเก็บทุกเดือน 

2. กระบวนงานการส่งเสริม
ให้เกิดกระบวนการเรียนรู้
ด้านสวนและต้นไม้ร่วมทั้ง
ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
 
 
 
 

- ผู้เข้ารับการอบรม ศึกษาดูงาน 
และผู้ได้รับเอกสารเผยแพร่ 
มีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องที่สนใจ 
เพ่ิมข้ึน 
- การเป็นแหล่งเรียนรู้ทางธรรมชาติ
ที่สมบูรณ์แบบ 
- มีการจัดอบรมให้ความรู้แก่
ประชาชนและจัดให้มีแหล่งเรียนรู้
ทางธรรมชาติที่สมบูรณ์แบบ 

- ประชาชนที่เข้ารับการฝึกอบรมและ
ศึกษาดูงานมีความรู้ความเข้าใจเพ่ิมขึ้น 
 

3. กระบวนงานการ
อนุรักษ์พันธุกรรมพืชอัน
เนื่องมาจากพระราชดำริฯ 
สนองพระราชดำริ โดย
กรุงเทพมหานคร 

- พืชอนุรักษ์ได้รับการคุ้มครอง 
โดยการปลูกรักษาและขยายพันธุ์ 
- มีระบบฐานข้อมูลพืชอนุรักษ์ท่ี
ถูกต้อง สามารถสืบค้นได้ 
- การเป็นแหล่งเพ่ือการเรียนรู้พืชที่
ควรค่าแก่การอนุรักษ์ 

- จำนวนพืชอนุรักษ์ที่สำรวจพบและได้รับ
การคุ้มครอง 
- จำนวนพืชอนุรักษ์ที่ได้รับการขยายพันธุ์ 
- จำนวนพืชอนุรักษ์ที่ได้รับการปลูกรักษา
ไว้ในสถานที่ที่เหมาะสม 
- มีฐานข้อมูลพืชอนุรักษ์ท่ีถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน 
- จำนวนผู้ศึกษาเรียนรู้พืชอนุรักษ์ 

 
กลุม่งานออกแบบสวน 

กระบวนงาน ขอ้กำหนดทีส่ำคญั ตวัชีว้ดัของขอ้กำหนด 
1. งานออกแบบ 
ก่อสร้าง ปรับปรุง
สวนสาธารณะ แหล่ง
นันทนาการและกีฬาใน
สวนสาธารณะ 
 

  

- สามารถออกแบบก่อสร้าง ปรับปรุง
สวนสาธารณะ แหล่งนันทนาการและกีฬา
ในสวนสาธารณะ ได้ถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักงานภูมิสถาปัตย์วิศวกรรมโครงสร้าง, 
ไฟฟ้า, สุขาภิบาล ที่สมบูรณ์ 
- สามารถก่อสร้างแล้วเสร็จตามรูปแบบ
รายการสัญญาที่กำหนดถูกต้องครบถ้วน
ทุกประการ 

- ร้อยละความพึงพอใจของประชาชนต่อ
การใช้บริการสวนสาธารณะที่สวยงาม
เหมาะสมกับพ้ืนที่เป็นแหล่งพักผ่อน
หย่อนใจและนันทนาการเพื่อคุณภาพที่ดี
ในสังคมเมือง 
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ฝา่ยปลกูบำรงุรักษา 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 
1. กระบวนงานคดี
ละเมิด 
 
 
 
 
 
 

- เป็นไปตามข้อบัญญัติ กทม. เรื่องการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2539 
 
 
 

- สามารถติดตามให้ชดใช้ค่าเสียหาย 
ได้ ร้อยละ 100 
- สามารถติดตามให้ชดใช้ค่าเสียหายได้
ทันตามกำหนดเวลา 
- การดำเนินการถูกต้อง รวดเร็ว เป็น
ธรรม โปร่งใส 
- ไม่มีเหตุร้องเรียนเกี่ยวกับการ
ดำเนินการทางคดีละเมิด 

2. กระบวนงานปลูก
และบำรุงรักษาต้นไม้ 
 
 
 
 
 
 

- สวนหย่อมและพ้ืนที่รับผิดชอบมีความ
สวยงาม ไม่มีต้นไม้เสื่อมโทรม ติดโรค หรือ
กิ่งผุ ฉีกหักฯ 
- สวนหย่อมมีความสวยงามตลอดเวลา  
- จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจ
ผู้ใช้บริการสวนหย่อมในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
- ความปลอดภัยของเจ้าหน้าที่และ
ประชาชนผู้สัญจรไปมา 

- ร้อยละ 95 ของประชาชนมีความ 
พึงพอใจในการใช้สวนหย่อมในพื้นที่
รับผิดชอบ ระดับมาก 
- ต้นไม้ที่เสื่อมโทรม ติดโรค หรือก่ิงผุ 
ฉีกหักได้รับการแก้ไขภายใน 7 วัน 
- ไม่มีเหตุร้องเรียนเกี่ยวกับการดูแล
สวนหย่อมในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
- อุบัติเหตุลดลง 

3. กระบวนงาน
ให้บริการตัดและขุด
ต้นไม้ 
 
 
 
 
 

- สามารถกำหนดต้นไม้ถูกต้องตามหลัก
วิชาการและเหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่ 
- เป็นไปตามมาตรฐานราคากลางตาม
ประกาศกระทรวงพาณิชย์ และราคากลาง
ต้นไม้และวัสดุกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2553 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์การปลูกต้นไม้ใน
เขตกรุงเทพมหานคร 
- พิจารณารวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละ 95 ของผู้ยื่นคำขอให้ 
พิจารณาฯ มีความพึงพอใจในการ
พิจารณา ระดับมาก 
- ต้นไม้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
สามารถเจริญงอกงามดี สวยงาม 
- สามารถพิจารณาฯ เสร็จสิ้นภายใน 4 
วัน 
 

4. กระบวนอนุญาต
ขุดย้ายล้อมต้นไม้ใน
สวนสาธารณะเพ่ือเปิด
ทางเข้าออกอาคาร
และสถานที่ 
 
 

- เป็นไปตามระเบียบการใช้สวนสาธารณะ 
- เป็นไปตาม พรบ.รักษาความความสะอาด 
พ.ศ. 2535 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ในการพิจารณาปลูก
และคิดค่าเสียหายต้นไม้ในเขต กทม. พ.ศ. 
2526 
- เป็นไปตามคำสั่ง กทม. ที่ 3108/2528 
เรื่องข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการก่อสร้างที่อาจทำ
ให้ต้นไม้เสียหาย 
- จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจผู้ขอใช้
บริการ 

- ร้อยละ 95 ของประชาชนมีความพึง
พอใจในการใช้สวนหย่อมในพ้ืนที่
รับผิดชอบ 
- สามารถติดตามให้ชดใช้ค่าเสียหาย 
ได้ ร้อยละ 100 
- สามารถติดตามให้ชดใช้ค่าเสียหายได้
ทันตามกำหนดเวลา 
- การดำเนินการถูกต้อง รวดเร็ว เป็น
ธรรม โปร่งใส 
- ไม่มีเหตุร้องเรียนเกี่ยวกับการ
ดำเนินการทางคดีละเมิด 
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กลุม่งานขยายพนัธุไ์ม้ 
 กระบวนการผลิตพันธุ์ไม้ กระบวนการประดับตกแต่งเมือง มีข้อกำหนดที่สำคัญ ดังนี้ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 
กระบวนงานผลิตพันธุ์ไม้ 
 
 
กระบวนงานประดับตกแต่ง 

พันธุ์ไม้สวยงาม มีคุณภาพ 
ออกตอกตามกำหนด 
และได้จำนวนตามเป้าหมาย 
ตกแต่งสวยงาม รูปแบบเหมาะสม 

ร้อยละของพันธุ์ไม้ที่ผลิตได้ 
 
 
ร้อยละของความพึงพอใจ 
ของประชาชน 

 
ฝา่ยซอ่มบำรุง   
 กระบวนงานการตรวจสอบ ซ่อมแซม ปรับปรุงและประมาณราคา วัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ และ 
กระบวนงานการตรวจซ่อม ซ่อมแซมยานพาหนะและเครื่องกล 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 
กระบวนงานการตรวจสอบ 
ซ่อมแซม ปรับปรุงและประมาณ
ราคา วัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ  

ตรวจสอบ ซ่อมแซม ปรับปรุงและ
ประมาณราคา วัสดุและอุปกรณ์
ต่างๆ ของสำนักงานสวนสาธารณะ 
เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 

ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ  
ร้อยละ 100 

กระบวนงานการตรวจซ่อม 
ซ่อมแซมยานพาหนะและเครื่องกล  

ตรวจซ่อม ซ่อมแซมยานพาหนะ
และเครื่องกล ของสำนักงาน
สวนสาธารณะ เพื่อให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน 

ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ  
ร้อยละ 100 

 
สว่นสวนสาธารณะ 

กระบวนงาน ขอ้กำหนดทีส่ำคญั ตวัชีว้ดัของขอ้กำหนด 
1. กระบวนการงานดูแล
บำรุงรักษาสวนสาธารณะ 

- เป็นไปตามคู่มือการปลูก
บำรุงรักษาต้นไม้ตามหลัก
วิชาการเกษตร 

- ร้อยละของประชาชนมีความพึงพอใจ
ต่อการใช้บริการสวนสาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร มากกว่าหรือเท่ากับ 
90 

2. กระบวนการงานบริการ
จัดการสวนสาธารณะ 

- ประชาชนได้รับความสะดวก 
ปลอดภัย และได้เรียนรู้
ธรรมชาติจากการใช้บริการ
สวนสาธารณะ 

- ร้อยละของประชาชนมีความพึงพอใจ
ต่อการใช้บริการสวนสาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร มากกว่าหรือเท่ากับ 
90 
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คำจำกดัความ 
 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 

 ข้าราชการกรุงเทพมหานคร  หมายความว่า  บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้รับราชการโดย
ได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนของกรุงเทพมหานคร 
 ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  หมายความว่า  ข้าราชการกรุงเทพมหานครซึ่งรับราชการใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร  แต่ไม่รวมถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครและข้าราชการ
กรุงเทพมหานครในสถาบันอุดมศึกษา  
 ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  หมายความว่า  บุคคลซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานของกรุงเทพ- 
มหานครโดยได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณหมวดค่าจ้างของกรุงเทพมหานคร 
 งานสารบรรณ  หมายความว่า  งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
 งบประมาณรายจ่าย  หมายความว่า  จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้ 
ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
 ปีงบประมาณ  หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 
ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 
 หนี้  หมายความว่า  ข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายหรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของหรือบริการ  
ไม่ว่าจะเป็นข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การค้ำประกัน การซื้อหรือการจ้างโดยใช้เครดิต หรือจากการอื่นใด  
 เงินประจำงวด  หมายความว่า ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือให้ก่อหนี้ 
ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ง  

พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่กำหนดไว้ในหนังสือการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสำ นักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก 
ต่างประเทศ 
 การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ  
แตไ่ม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 การจ้าง ให้หมายความรวมถึง การจ้างทำ ของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวง- 
การคลัง  การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่
ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 การจ้างที่ปรึกษา หมายความว่า การจ้างบริการจากที่ปรึกษา แต่ไม่รวมถึงการจ้างออกแบบและ
ควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง ซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เก่ียวกับการพัสดุตามท่ีองค์กรกลางบริหารงานบุคคลกำหนด หรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับ 
แต่งตั้งให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี (คำนิยามนี้ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้ อ ๓ แห่งระเบียบสำนัก-
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๙) 
 เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่ง ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับ
แต่งตั้งให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบฯ 
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กลุม่งานวชิาการ 
กระบวนการการเพิ่มพ้ืนที่สีเขียว และกระบวนการศูนย์ข้อมูลด้านพื้นที่สีเขียวกรุงเทพมหานคร 

1 . พื้นที่สีเขียวในรูปแบบสวนสวนสาธารณะ หมายถึง พื้นที่สีเขียวซึ่งมีการพัฒนาขึ้นให้อยู่ใน
ลักษณะสวนสาธารณะ/สวนหย่อมของกรุงเทพมหานคร  จำแนกออกเป็น 7 ประเภท คือ 

 ประเภทที่ 1 สวนหย่อมขนาดเล็ก (Pocket Park, Mini Park, Tot lots) 
ลักษณะของสวน 
- มีขนาดพื้นที่ไม่เกิน 2 ไร่ 
- รัศมีบริการเป็นวงรอบประมาณ 1 กิโลเมตร 
- การให้บริการระยะเดินถึงใช้เวลา 5 – 10 นาท ี
-  การกระจายตัวของสวน ควรอยู่ในระยะเดินเท้า มีการเข้าถึงโดยสะดวกและไม่ควรต้องข้ามถนน 
- อาจอยู่ระหว่างอาคารหรือกลุ่มอาคาร 
- มีแนวทางการพัฒนาโดยอาศัยที่เว้นว่างขนาดเล็ก ที่ทิ้งร้าง 
- เหมาะสำหรับย่านที่มีครอบครัวมาก 
-  ใช้เป็นที่สำหรับเด็กเล่น ที่ออกกำลังกาย และสังสรรค์พักผ่อนหย่อนใจของประชาชนวัยต่าง ๆ 
ประเภทที่ 2  สวนหมู่บ้าน (Neighbourhood Park) 
ลักษณะของสวน 
- มีขนาดพ้ืนที่มากกว่า 2 ไร่ แต่ไม่เกิน 25 ไร่ 
- รัศมีบริการเป็นวงรอบประมาณ 1 - 3 กิโลเมตร 
- เป็นสวนสำหรับประชาชนผู้อยู่อาศัยในละแวกบ้านนั้น 
- มีสิ่งอำนวยความสะดวกเพ่ิมมากกว่าสวนระดับที่ 1 
ประเภทที ่3  สวนชมุชน (Community Park) 
ลักษณะของสวน 
- มีขนาดพ้ืนที่มากกว่า 25 ไร่ แต่ไม่เกิน 125 ไร่ 
- รัศมีบริการเป็นวงรอบประมาณ 3 - 8 กิโลเมตร 
- มีสิ่งอำนวยความสะดวกเพ่ิมมากกว่าสวนระดับที่ 1 และระดับที่ 2 มีที่เล่นกีฬา 
- มีพ้ืนที่สำหรับการพักผ่อนแบบเพลิดเพลินกับสิ่งสวยงาม เช่น ไม้ดอกไม้ประดับ 
ประเภทที ่4  สวนระดบัยา่น (District Park) 
ลักษณะของสวน 
- ขนาดพ้ืนที่มากกว่า 125 ไร่ แต่ไม่เกิน 500 ไร่ 
- รัศมีบริการเป็นวงรอบมากกว่า 8 กิโลเมตรขึ้นไป 
- การให้บริการผู้อยู่ใกล้มาด้วยการเดิน ผู้ที่อยู่ไกลเดินทางด้วยระบบขนส่งมวลชน รถยนต์ 
-  มีสิ่งอำนวยความสะดวกบางอย่างที่ไม่มีในสวนระดับที่ 1, 2 และ 3 เชน่ บริเวณปิกนิก ที่จอดรถ  

ลานอเนกประสงค์ บริเวณที่มีลักษณะเฉพาะ (Special Feature) เช่น สวนดอกไม้ขนาดใหญ่      
สระแล่นเรือ จักรยาน บึงตกปลา ลำธาร 

ประเภทที ่5  สวนระดบัเมอืง (City Park) 
ลักษณะของสวน 
-    มีขนาดพื้นที่มากกว่า 500 ไร่ขึ้นไป 

                -    รัศมีบริการเป็นวงรอบแก่คนทั้งเมืองและพ้ืนที่ใกล้เคียง ในเขตอิทธิพลของเมือง 
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- มีลานกว้างสำหรับการจัดงานประเพณี 
-  ผู้มาใช้บริการเดินทางมาจากทั่วกรุงเทพมหานคร และใช้เวลาพักผ่อนนานกว่าครึ่งวัน 
-  มีกิจกรรมในสวนที่หลากหลาย และเน้นหนักไปทางด้าน Active Recreation นอกเหนือจาก 

 กิจกรรมต่างๆ ที่มีอยู่ในสวนระดับล่าง เป็นกิจกรรมที่สนุกสนาน ตื่นเต้น ดึงดูดใจ 
ประเภทที ่6  สวนถนน (Street Park) 
ลักษณะของสวน เช่น 
1. สวนไหล่ทางหรือทางจักรยาน (Linear Park หรือ Greenway) 
2. สวนเกาะกลาง (Island Park) 
3. สวนทางแยก (Junction Park) 
ประเภทที ่7  สวนเฉพาะทาง (Special Purpose Park) 
ลักษณะของสวน 

ไม่จำกัดขนาด เช่น สวนอนุสาวรีย์ ลานอเนกประสงค์ สวนประวัติศาสตร์ สวนวัฒนธรรม เช่น  
สวนอนุสาวรีย์ชัยสมรภูมิ สวนหย่อมลานพลับพลามหาเจษฎาบดินทร์ 

2. พื้นที่สีเขียวเพื่อสภาพแวดล้อมที่ดีของกรุงเทพมหานคร หมายถึงพ้ืนที่สีเขียวตามคำจำกัดความ
ในแผนแม่บทพ้ืนที่สีเขียวของกรุงเทพมหานคร ซึ่งประกอบด้วย 

* สนามกีฬากลางแจ้ง หมายถึงสนามกีฬากลางแจ้งท่ีมีขนาดพื้นที่ > 500 ตร.ม.ขึ้นไป 
* สนามกอล์ฟ หมายถึง สนามกอล์ฟทุกแห่ง 
* แหล่งน้ำ หมายถึงสระน้ำ หนองน้ำ บึง ซึ่งมีน้ำท่วมขังนานกว่า 6 เดือนต่อปี ที่มีขนาดพื้นที่  

> 500 ตร.ม.ขึ้นไปทุกแห่ง 
* ที่ลุ่ม หมายถึงท่ีลุ่มน้ำท่วมขังมีพืชขึ้นปกคลุม เช่นกกที่มีขนาด> 500 ตร.ม.ขึ้นไปทุกแห่ง 
* ที่ว่าง หมายถึงที่ว่างหรือที่โล่งในศาสนาสถานที่มีขนาด> 1 ไร่ พื้นที่โล่งหรือพื้นที่รกร้างหรือ

ไม่ได้ใช้ประโยชน์หรือไม่เข้าข่ายพ้ืนที่ประเภทใดและมีขนาดพ้ืนที่ตั้งแต่ > 500 ตร.ม. 
* พื้นที่ไม้ยืนต้น หมายถึงพื้นที่มีกลุ่มไม้ยืนต้นขึ้นอยู่เป็นส่วนใหญ่ ขนาดพื้นที่ตั้งแต่ 1 ไร่ขึ้นไป 

รวมทั้งสวนผลไม ้
* พื้นที่เกษตรกรรม หมายถึงพ้ืนที่เกษตรกรรม เช่น นาข้าว นาหญ้า  
* พื้นที่เพาะเลี้ยงสัตว์น้ำ หมายถึงพ้ืนที่บ่อเลี้ยงสัตว์น้ำ 
* พื้นที่อื่นๆ หมายถึงพื้นที่ที่มีศักยภาพในการพัฒนาเป็นพื้นที่สีเขียวเพื่อการนันทนาการและ

ส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม เช่น ริมคลอง พ้ืนที่ใต้หรือข้างทางด่วนหรือทางพิเศษ เป็นต้น 
กระบวนการงานอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริฯ กรุงเทพมหานคร 
 พืชอนุรักษ์ หมายถึง พืชควรค่าแก่การอนุรักษ์พันธุกรรมกรุงเทพมหานคร แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
 1. พืชควรค่าแก่การอนุรักษ์พันธุกรรมตามชนิดพืช ได้แก่ พืชถิ่นเดียวและพืชหายาก จำนวน  
  480 ชนิด พืชที่ผู้ทรงคุณวุฒิเห็นควรให้อนุรักษ์ จำนวน 55 ชนิด 
  2. พืชควรค่าแก่การอนุรักษ์พันธุกรรมเฉพาะต้น ได้แก่  

  2.1  พืชที่มีขนาดใหญ่ หมายถึง พืชที่ปลูกหรือขึ้นอยู่ในพื้นที่นั้นมาเป็นเวลานานจนมีขนาด 
                    ใหญ่ ไม่จำเป็นต้องเป็นพืชหายาก  

  2.2  พืชมีอายุตั้งแต่ 100 ปีขึ้นไป 
  2.3  พืชที่มีประวัติน่าสนใจ เช่น 
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  - ปลูกโดย พระมหากษัตริย์ พระบรมวงศานุวงศ์ สมเด็จพระสังฆราช หรือบุคคล
     สำคัญของประเทศไทย 
  - เป็นต้นไม้เก่าแก่อยู่คู่กับพื้นท่ีนั้น ๆ เช่น มะขาม ท้องสนามหลวง หางนกยูงฝรั่ง  
  ริมคลองผดุงกรุงเกษม ขนุน ตะเคียนทอง ริมคลองคูเมืองเดิม  
   - กรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นการให้ความสำคัญหรือให้คุณค่ากับต้นไม้นั้น เช่น  
      เกี่ยวข้องกับประวัติศาสตร์ , ต้นไม้ในพุทธประวัติ , ต้นไม้ประจำเขต  ฯลฯ 

2.4 พืชที่พบทั่วไป ซึ่งเป็นพันธุ์เก่าแก่หรือมีลักษณะพิเศษหรือมีลักษณะแตกต่างไม่เหมือน
พืชพันธุ์เดียวกันที่พบโดยทั่วไป  
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กลุม่งานออกแบบสวน 

กระบวนการงานออกแบบ ก่อสร้าง ปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งานอาคาร และสิ ่งก่อสร้าง ด้าน
วัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว 

การออกแบบสามารถจำแนกออกเป็น 2 ประเภท คือ การออกแบบ ก่อสร้าง และการออกแบบ
ปรับปรุง 

การออกแบบก่อสรา้ง  เป็นการออกแบบสวนสาธารณะ อาคารสำนักงาน ให้เหมาะสมกับสถานที่ที่
สามารถจะดำเนินการได้ โดยจะต้องดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. สำรวจเบื้องต้น เก็บข้อมูลรายละเอียดของพ้ืนที่ที่จะดำเนินการออกแบบ และสภาพแวดล้อม 
2. หาข้อมูลจากหน่วยงานเจ้าของสถานที่ วัตถุประสงค์ ข้อมูลการใช้พื้นที่ โดยนำมาเป็นข้อมูลใน

การออกแบบให้เหมาะสม 
3. กระบวนการงานออกแบบ เขียนแบบ คำนวณโครงสร้าง ประมาณราคา และกำหนด

รายละเอียดประกอบแบบ 
การออกแบบปรบัปรงุ   เป็นการออกแบบปรับปรุงภูมิทัศน์ ซ่อมแซม อาคารสถานที่ของเดิมที่มีอยู่

แล้ว ให้มีความสมบูรณ์ม่ันคงแข็งแรง โดยดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
1. สำรวจเพื่อเก็บข้อมูลส่วนที่จะปรับปรุงหรือซ่อมแซม 
2. เก็บข้อมูลจากหน่วยงานเจ้าของสถานที่ วัตถุประสงค์ในการปรับปรุงหรือซ่อมแซม โดยนำ

ข้อมูลมาออกแบบให้เหมาะสม 
3. กระบวนการออกแบบ เขียนแบบ คำนวณโครงสร้าง ประมาณราคา และกำหนดรายละเอียด

ประกอบแบบ 
4. ในการปรับปรุงซ่อมแซมจะต้องคำนึงถึงส่วนที่กระทบหรือต่อเนื่องที่จะเสียหายในการปรับปรุง

ซ่อมแซมด้วย เพ่ือมิให้ผิดพลาดในการดำเนินงาน 
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ฝ่ายปลูกบำรุงรักษา 

กระบวนการงานคดลีะเมิด 
 “กระทำละเมิด” หมายถึง กระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ กระทำต่อผู้อ่ืนโดยผิดกฎหมาย ให้เขา
เสียหายแก่ชีวิตก็ดี ร่างกายก็ดี อนามัยก็ดี เสรีภาพก็ดี ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใดก็ดี 
กระบวนการงานปลูกบำรุงรักษาต้นไม้ 
 “ไม้ยืนต้น” หมายถึง ต้นไม้ที่มีลักษณะต้นสูงใหญ่และมีรากแก้วที่ช่วยในการค้ำจุนไม้ยืนต้นมีอายุ
มากกว่า 3 ปีขึ ้นไป ลักษณะของลำต้นเป็นไม้เนื ้อแข็งและสามารถที ่แผ่กิ ่งก้านสาขาออกไปได้ไกลและ  
เป็นพุ่ม ส่วนมากเป็นพรรณไม้ที่ต้องขยายพันธุ์ด้วยเมล็ด มีอายุยืนนานหลายปี มีดังนี้  
 (1) ไม้ยืนต้นใบเลี้ยงคู่  ได้แก่  ไม้ให้ร่มเงา เช่น ประดู่แดง ประดู่บ้าน จามจุรี ทองกวาว คูณ นนทรีย์  
ตะแบก เสลา พิกุล ลั่นทม ไทร ชงโค ฯลฯ  และไม้ยืนต้นที่มีลักษณะพิเศษของลำต้น ใบ หรือทรงพุ่มสวยงาม 
เช่น เฟ่ืองฟ้าตอ โมกตอ ไม้ดัดไม้แคระ ซองออฟอินเดีย ฯลฯ  
 (2)  ไม้ยืนต้นใบเลี้ยงเดี่ยว เช่น จันทน์ผา ปาล์มชนิดต่าง ๆ (จั๋ง อินทผลัม ปาล์มน้ำมัน ตาล หมากเขียว 
หมกเหลือง หมากนวล ฯลฯ)  
 “ไม้พุ ่ม” หมายถึง ประเภทของไม้ม ีแก่นที ่สัณบานแตกต่างไปจากไม้ต้นเนื ่องจากการมีหลาย 
ลำต้นแตกขยายเป็นพุ่มและเตี้ย ปกติจะเตี้ยกว่า 5-6 เมตร มีต้นไม้หลายชนิดที่จะจำแนกเป็นไม้พุ่มก็ได้หรือไม้
ต้นก็ได้ ขึ้นอยู่กับสภาพการขึ้นของมัน รวมทั้งการตัดแต่งโดยจงใจของมนุษย์ ต้นเฟื่องฟ้าที่จำแนกเป็นไม้พุ่ม 
บางครั้งและบางพันธุ์ตามสัณฐานธรรมชาติอาจจำแนกเป็นไม้เลื้อยได้เช่นกัน และยังสามารถตัดแต่งต้นเฟือ่งฟ้า
เป็นไม้ต้นขนาดเล็กเป็นไม้ประดับได้ด้วย 
 “ไม้ดอก” หมายถึง พืชที่ปลูกขึ้นเพื่อใช้ประโยชน์จากดอก  พืชชนิดนี้มีลักษณะดอกสวยงาม มีทั้งไม้ยืน
ต้นขนาดใหญ่ ไม้พุ่ม และไม้ล้มลุก บางชนิดมีดอกสวยงามติดต้นนิยมปลูกประดับตกแต่งอาคารสถานที่  เรียกว่า 
ไม้ดอก เช่น ลั่นทม ยี่โถ ยี่เข่ง เข็ม ชวนชม ดาวกระจาย บานชื่น พุทธรักษา โป๊ยเซียน เป็นต้น บางชนิดปลูกเพ่ือ
ตัดดอกนำไปใช้ประโยชน์โดยตรง เรียกว่า ไม้ตัดดอก เช่น กุหลาบ ดาวเรือง หน้าวัว เบญจมาศ ซ่อนกลิ่น ขิงแดง 
กล้วยไม้ เป็นต้น  
 “ไม้ประดับ” หมายถึง พืชที่ปลูกข้ึนเพื่อใช้ประโยชน์จากรูปร่าง รูปทรง สีสันของลำต้นและใบ พืชชนิดนี้
จะมีรูปทรง รูปร่าง สีสีนของลำต้นและใบสวยงามแตกต่างกันไป  นิยมปลูกประดับตกแต่งอาคารสถานที่ทั้งใน
พื้นดินและในกระถาง มีทั้งไม้ยืนต้นขนาดใหญ่ ไม้พุ่ม และไม้ล้มลุก เช่น ปาล์มต่าง ๆ ข่อย สนชนิดต่าง ๆ ไทร
ยอดด่าง ฤาษีผสม เฟิร์นชนิดต่าง ๆ สาวน้อยประแป้ง ว่านกาบหอย เป็นต้น  
 “ไม้คล ุมด ิน” หมายถึง พืชที ่ม ีลำต ้นส ั ้นหร ือลำต้นมีล ักษณะเล ื ้อยยาวแผ่คล ุมด ินได ้ด ี เช่น  
มันเทศด่าง ผกากรองเลื้อย กระดุมทองเลื้อย 

กระบวนงานใหบ้ริการตัดและขุดยา้ยตน้ไม้ 
กระบวนงานอนุญาตขุดล้อมย้ายต้นไม้ในสวนสาธารณะเพ่ือเปิดทางเข้าออกอาคารและสถานที่ 
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กลุม่งานขยายพนัธุไ์ม้ 

 ไม้ดอก หมายถึง พืชที่ปลูกเพ่ือใช้ประโยชน์จากดอก ลักษณะดอกสวยงาม 
                    ไม้ประดับ หมายถึง พืชที่ปลูกเพ่ือใช้ประโยชน์จากรูปร่าง รูปทรง สีสัน ของลำต้นและใบ 
                    ปุ๋ย  หมายถึง สารที่ใส่ลงดิน เพื่อให้ปลดปล่อยธาตุอาหารพืชโดยเฉพาะสาร NPK ที่พืชยังขาด 
ให้ได้รับอย่างเพียงพอ 
                    การประดับตกแต่งเมือง หมายถึง การนำไม้ดอกกระถางจำนวนมากไปตั้งประดับบริเวณสถานที่
สำคัญ เช่น อนุสาวรีย์ต่าง ฯ รอบพระราชวังสวนจิตลดา วัดพระศรีรัตนศาสดาราม หรือถนนสายสำคัญ เช่น 
ถนนราชดำเนิน สนามหลวง ในวันสำคัญ เช่น วันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ วันขึ้นปีใหม่ เป็นต้น ให้สถานที่เหล่านั้น
เพ่ิมความสวยงามสะดุดตา เป็นจุดดึงดูดความสนใจและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
คำอธิบายคำย่อ  ผอ.สสณ. ผู้อำนวยการสำนักงานสวนสาธารณะ 
   กส.1  ส่วนสวนสาธารณะ 1 
   กส.2  ส่วนสวนสาธารณะ 2 
   กง.ขยายพันธุ์ไม้  กลุ่มงานขยายพันธุ์ไม้ 
   กง.วิชาการ กลุ่มงานวิชาการ 
   กทม.1  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1  เสาชิงช้า 
   กทม.2  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2  ดินแดง 
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ฝา่ยซอ่มบำรุง 

 1. การควบคุมและดำเนินการตรวจสอบ บำรุงรักษา ซ่อมแซม แก้ไข ปรับปรุง เครื่องมือ อุปกรณ์ 
และงานด้านช่าง เพื่อให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน การศึกษา ออกแบบ การผลิตชิ้นส่วนเครื่องมือและ
อุปกรณ์ หรือการติดตั้ง ทดลอง ทดสอบเครื่องมือเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของสำนักงาน
สวนสาธารณะ การประมาณราคาค่าซ่อมแซม อะไหล่ ได้แก่ 
 - ระบบรดน้ำต้นไม้ 
 - ปั๊มน้ำ 
 - ระบบไฟฟ้า 

 2. การควบคุมและดำเนินการตรวจสอบ บำรุงรักษา ซ่อมแซม แก้ไข ปรับปรุง เครื่องจักร  ยานพาหนะ 
เพ่ือให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน ตรวจสอบความถูกต้องของเครื่องจักรกล ยานพาหนะ อุปกรณ์และงานด้านช่าง
ของสำนักงานสวนสาธารณะ เพ่ือให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
 - ตรวจสอบยานพาหนะที่ชำรุด เพื่อส่งซ่อมและบำรุงรักษา ที่กองโรงงานซ่างกล สำนักการคลัง 
 - ตรวจสอบและซ่อมแซมเครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง 
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สว่นสวนสาธารณะ 

 กระบวนการงานบำรงุรักษาสวนสาธารณะ 
  “ปุ๋ยหมัก” หมายความว่า ปุ๋ยอินทรีย์ที ่ผ่านกระบวนการหมักด้วยจุลินทรีย์และย่อยสลาย
อินทรียวัตถุในดินให้เป็นอาหารแก่พืช 
  “น้ำหมักชีวภาพ” หมายความว่า สารละลายเข้มข้นที่ได้จากการหมักเศษพืชหรือสัตว์กับ
กากน้ำตาล โดยการย่อยสลายของจุลินทรีย์ 

 กระบวนการจดัการสวนสาธารณะ 
  “การเรียนรู้ธรรมชาติ” หมายความว่า การศึกษาสิ่งมีชีวิตรวมทั้งพฤกษศาสตร์และสัตววิทยา
และนิเวศวิทยา 
  “สิ่งอำนวยความสะดวก” หมายความว่า อุปกรณ์หรือสิ่งประดิษฐ์อื่น ๆ ที่อำนวยความสะดวก
ภายในสวนสาธารณะ 
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อธบิายสญัลกัษณท์ีใ่ช/้ คำอธบิายคำยอ่ 
  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่
ใช้ ดังต่อไปนี้ 

สญัลักษณ ์ คำอธบิาย 

 
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) 
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คำอธิบายสญัลกัษณท์ีใ่ช้ / คำอธบิายคำยอ่ (ตอ่)  
อพ.สธ.   หมายถึง  โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  
    สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
อพ.สธ. - กทม. หมายถึง  โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  
    สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี สนองพระราชดำริ 
    โดยกรุงเทพมหานคร 
ผอ.อพ.สธ.  หมายถึง  ผู้อำนวยการโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  
    สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
คณะกรรมการ   หมายถึง  คณะกรรมการโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
อพ.สธ.- กทม.   สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี สนองพระราชดำริ 
    โดยกรุงเทพมหานคร 
แบบ อพ.สธ.     หมายถึง   แบบรายงานประจำปีพืชควรค่าแก่การอนุรักษ์พันธุกรรมกรุงเทพมหานคร 
- กทม. 3    
กทม.   หมายถึง  กรุงเทพมหานคร 
ผว.กทม.  หมายถึง  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ผอ.สสล.  หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อม 
ผอ.สสณ.  หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนักงานสวนสาธารณะ 
สยป.   หมายถึง  สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
สนข.   หมายถึง  สำนักงานเขต 
สนศ.  หมายถึง  สำนักการศึกษา 
กน.สสล. หมายถึง  กองนโยบายและแผนงาน สำนักสิ่งแวดล้อม 
กทม.   หมายถึง  กรุงเทพมหานคร 
ผว.กทม.  หมายถึง  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ผอ.สสล.  หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อม 
ล.สสล.   หมายถึง  เลขานุการสำนักสิ่งแวดล้อม 
แบบก่อสร้าง     หมายถึง          Construction Drawing งานก่อสร้างซึ ่งได้รับการลงนามจากสถาปนิก ,               

วิศวกรโยธา ผู้ออกแบบ และได้รับความเห็นชอบลงนามจากผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั ้น (หัวหน้ากลุ ่มงานออกแบบสวน , ผู ้อำนวยการสำนักงาน
เลขานุการ, ผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อม) ซึ่งถือเป็นเอกสารประกอบสัญญา
จ้างเหมาก่อสร้าง 

รายการก่อสร้าง  หมายถึง         ข้อกำหนดการก่อสร้าง ซึ่งกำหนดโดยสถาปนิกและวิศวกรโยธาผู้ออกแบบ 
และได้รับความเห็นชอบลงนามจากหัวหน้ากลุ่มงานออกแบบสวน ซึ่งถือเป็น
เอกสารประกอบสัญญาจ้างเหมาก่อสร้าง 

ราคากลาง         หมายถึง        เอกสารประมาณราคาค่าก่อสร้าง ซึ ่งได้ผ่านการพิจารณาลงนามจาก
คณะกรรมการคำนวณราคากลางที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้อำนวยการสำนัก
สิ่งแวดล้อม ซึ่งถือเป็นเอกสารประกอบสัญญาจ้างเหมาก่อสร้าง 
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หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
 สำนักงานสวนสาธารณะมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนและพัฒนาพื้นที่สีเขียวในกรุงเทพมหานคร
การปลูก บำรุงรักษาต้นไม้ สนามหญ้าในสวนสาธารณะ สวนหย่อม เกาะกลาง ทางเท้าในถนนสายหลักและ
สถานที่สำคัญ, การปรับปรุงภูมิทัศน์เมือง โดยการตัดแต่ง ขุดย้าย ศัลยกรรมต้นไม้ การขยายพันธุ์ไม้ การประดับ
ตกแต่ง, การบริหารงานสวนสาธารณะ เป็นศูนย์กลางความรู้ด้านวิชาการเกษตร ให้ความรู้ด้านพฤกษศาสตร์และ
วิชาการเกษตรแก่ส่วนราชการอ่ืน เยาวชน และประชาชนทั่วไป, การสำรวจรังวัด ประมาณการ จัดหาข้อมูลเพ่ือ
ออกแบบ ประมาณการงบประมาณในการจัดสร้างสวน แหล่งนันทนาการ และกีฬาของสำนักงานสวนสาธารณะ,  
การวางแผน กำหนดนโยบาย แนวทางดำเนินการปลูก บำรุงรักษาต้นไม้แก่สำนักงานเขต ให้คำแนะนำด้าน
วิชาการเกษตรและการรออกแบบสวนและต้นไม้ สนับสนุนพันธุ์ไม้และอุปกรณ์เครื่องมือต่าง ๆ ตลอดจนแก้ไข
ปัญหาให้กับสำนักงานเขต และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ 
ดังนี้ 

          (1) ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป                                                   

           มีหน้าที ่รับผิดชอบเกี ่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั ่วไป งานการเจ้าหน้าที ่ งานงบประมาณ  
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานเลขานุการ งานการประชุม การควบคุมดูแลสถานที่ การควบคุมยานพาหนะ 
งานกำกับ ติดตาม และรายงานแผนปฏิบัติราชการประจำปี และปฎิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

          (2) กลุม่งานวชิาการ                                    

           มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์วิจัย และพัฒนาด้านการเกษตร ด้าน
สวนและต้นไม้ ด้านผีเสื ้อและแมลงและการพัฒนาพื้นที ่สีเขียว การบริหารจัดการอุทยานผีเสื ้อแ ละแมลง
กรุงเทพมหานคร การจัดทำฐานข้อมูลและเป็นศูนย์สารสนเทศด้านการเกษตรด้านสวนและต้นไม้ ด้านผีเสื้อและ
แมลง และด้านการพัฒนาพื้นที่สีเขียว การกำกับ ติดตาม ดำเนินโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ การจัดอบรมให้ความรู้ ให้คำปรึกษาแนะนำด้านวิชาการเกษตรแก่บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องและประชาชน, การจัดทำแผน/แผนงาน/โครงการด้านการเกษตร ด้าน
สวนและต้นไม้ ด้านผีเสื้อและแมลง และด้านการพัฒนาพ้ืนที่สีเขียว การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการเกษตร ด้านสวนและต้นไม้ ดานผีเสื้อและแมลง และด้านการพัฒนาพื้นที่สีเขียว หรือภารกิจอื่นที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของสำนักงานสวนสาธารณะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

          (3) กลุม่งานออกแบบสวน                                                   

           มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ ออกแบบ จัดทำประมาณราคา/ราคากลางงานก่อสร้าง ควบคุม
งานก่อสร้างสวนสาธารณะแห่งใหม่ตามนโยบายเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียวและงานปรับปรุงภูมิทัศน์เมืองอ่ืน ๆ การกำหนด
ข้อตกลงการจ้าง ประสานงาน ควบคุมการทำงาน กรณีจ้างที่ปรึกษาเพื่อดำเนินการออกแบบสวนสาธารณะหรือ
โครงการอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย การปรับปรุงสวนสาธารณะและองค์ประกอบอ่ืน ๆ ภายในสวนสาธารณะที่
ชำรุดบกพร่องให้ใช้การดี ให้คำปรึกษาแนะนำในการออกแบบสวนสาธารณะและการปรับปรุงภูมิทัศน์เมือง การ
ร่วมเป็นคณะกรรมการ คณะทำงานที่เกี่ยวข้องกับการออกแบบ วางแผนงานก่อสร้าง การพัฒนาพื้นที่สีเขียว 
และภูมิทัศน์เมืองของสำนักสิ่งแวดล้อมและหน่วยงานอื่น ๆ การสนับสนุนข้อมูล เผยแพร่องค์ความรู้ งาน
วิทยากร องค์ปาฐก และงานเขียนบทความวิชาการด้านการออกแบบภูมิสถาปัตยกรรมด้านการก่อสร้างและเพ่ิม
พ้ืนที่สีเขียวของกรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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 (4) ฝา่ยปลูกบำรุงรักษา                                                       

           มีหน้าที ่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปลูก ดูแลบำรุงรักษาต้นไม้และสนามหญ้า บริเวณสถานที่สำคัญ 
สวนหย่อม เกาะกลาง ทางเท้าของถนนสายหลักของกรุงเทพมหานคร, การศึกษาวิจัยเชิงปฏิบัติการและการ
รวบรวมข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับชนิด ขนาดอายุของต้นไม้ยืนต้น ไม้พุ่ม ไม้ เลื้อย ไม้คลุมดิน และหญ้ารวมทั้ง
รูปแบบเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่เหมาะสมต่อการปลูกในสภาพแวดล้อมต่างๆ ของกรุงเทพมหานคร การ
ศัลยกรรมต้นไม้โบราณและการอนุรักษ์ต้นไม้ใหญ่ที่มีคุณค่าให้ดำรงอยู่เป็นต้นไม้ประจำถิ่นสืบไป การกำหนดแผน 
แนวทาง มาตรการ ในการสนับสนุนส่งเสริมด้านวิชาการและด้านปฏิบัติการในการปลูก ตัดแต่ง บำรุงรักษาต้นไม้ 
ตลอดจนยานพาหนะและอุปกรณ์ช่วยเหลือเพื่อส่งเสริมการปฏิบัติงานที่เกินขีดความสามารถของสำนักงานเขต 
การจัดหน่วยปฏิบัติการหรือจัดชุดเคลื่อนที่เร็วเพื่อให้บริการตัดแต่งต้นไม้ ทั้งในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินจ ากภัย
ธรรมชาติและอัคคีภัย และกรณีที่อาจเป็นอันตรายต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน หน่วยงานภาครัฐและ
ภาคเอกชน การกำหนดหลักเกณฑ์ แนวทางปฏิบัติในการขออนุญาตตัดโค่นและขุดย้ายต้นไม้ในสวนสาธารณะ 
การวางแผนและจัดทำแผนการปลูกต้นไม้ในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร และกำหนดแนวทางรูปแบบการตัด
แต่งต้นไม้ในถนนสายหลัก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 (5) ฝา่ยซอ่มบำรุง 

 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมและดำเนินการตรวจสอบ บำรุงรักษา ซ่อมแซม แก้ไข ปรับปรุง 
เครื่องจักร  ยานพาหนะ เครื่องมือ อุปกรณ์ และงานด้านช่างของสำนักงานสวนสาธารณะ เพื่อให้อยู่ในสภาพที่
พร้อมใช้งาน การศึกษา ออกแบบ การผลิตชิ้นส่วนเครื ่องมือและอุปกรณ์ หรือการติดตั้ง ทดลอง ทดสอง
เครื่องมือเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของสำนักงานสวนสาธารณะ การประมาณราคาค่าซ่อมแซม 
อะไหล่ อุปกรณ์ยานพาหนะและงานด้านช่างของสำนักงานสวนสาธารณะ การจัดทำ ควบคุมงบประมาณ และ
กำหนดคุณลักษณะเฉพาะในการจัดซื้ออุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านช่างที่
จำเป็นต่อการใช้งานของสำนักงานสวนสาธารณะ การตรวจสอบความถูกต้องของการใช้อุปกรณ์ เครื่องมือ
เครื่องใช้ เครื่องจักรกล ยานพาหนะอุปกรณ์และงานด้านช่างของสำนักงานสวนสาธารณะเพื่อควบคุมความ
เรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

          (6) กลุม่งานขยายพนัธุ์ไม ้                                                     

          มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการขยายพันธุ์ไม้ยืนต้น ไม้ดอก ไม้ประดับ สำหรับใช้ในการสนับสนุนกิจกรรม
และภารกิจของสำนักงานสวนสาธารณะและหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร การปรับปรุงและตกแต่งภูมิทัศน์เมือง
ในโอกาสสำคัญ วันสำคัญของชาติรวมถึงบริเวณสถานที่สำคัญที่ต้องดูแลเป็นพิเศษ เช่น อนุสาวรีย์ประชาธิปไตย 
อนุสาวรีย์ชัยสมรภูมิ ถนนราชดำเนิน เป็นต้น การตกแต่งสถานที่ทั้งในและนอกหน่วยงานกรุงเทพมหานครในวาระ
สำคัญ เช่น สถานที่เตรียมประชุมของกรุงเทพมหานครและรัฐบาล ทำเนียบรัฐบาล รัฐสภา พระบรมมหาราชวัง 
เขตพระราชฐาน สถานที่เยี่ยมชมและต้อนรับพระราชอาคันตุกะ อาคันตุกะ ผู้นำประเทศและบุคคลสำคัญของ
องค์กรภาครัฐและภาคเอกชน และตกแต่งเพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยว เช่น บริเวณเสาชิงช้า ศาลหลักเมือง ป้อม
เผด็จดัสกร สะพานพุทธยอดฟ้าฯ เป็นต้น การดูแลบำรุงรักษาต้นไม้บริเวณถนนราชดำเนินกลาง ต้นไม้ที่ตั้งประดับ
บริเวณสถานที ่ท ี ่ได ้ร ับมอบหมาย การให้บริการและสนับสนุนกล้าไม้สำหรับใช้ในกิจกรรมต่าง ๆ ของ
กรุงเทพมหานครและหน่วยงานอื่นที่ขอรับการสนับสนุน การศึกษา ทดลอง คัดเลือก พัฒนารูปแบบการเพาะชำ 
และผลิตพันธุ์ไม้ เพื่อในการปลูกประดับ ตกแต่งสถานที่และภารกิจที่เกี ่ยวข้อง การให้การสนับสนุนงานวิจัย 
การศึกษาทดลองแก่เจ้าหน้าที่ด้านการเกษตรของกรุงเทพมหานครและหน่วยงานอื่นตามท่ีได้รับการร้องขอ การให้
คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริม เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการเพาะชำ การขยายพันธุ์ไม้ การดูแลบำรุงรักษา และการ
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ผลิตพันธุ์ไม้ในส่วนที่เกี่ยวข้อง การบริหารจัดการข้อมูลการคัดเลือกและผลิตพันธุ์ไม้ จำนวนกล้าไม้และพันธุ์ไม้ต่าง 
ๆ ในด้านที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 (7) ฝา่ยซอ่มบำรุง 

หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมและดำเนินการตรวจสอบ บำรุงรักษา ซ่อมแซม แก้ไข ปรับปรุง 
เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ อุปกรณ์และงานด้านช่างของสำนักงานสวนสาธารณะ เพื่อให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน การศึกษา ออกแบบ การผลิตชิ้นส่วนเครื่องมือและอุปกรณ์ หรือการติดตั้งทดลอง ทดสอบเครื่องมือ 
เพื่อเพิ่ม ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของสำนักงานสวนสาธารณะ การประมาณราคาซ่อมแซมอะไหล่ อุปกรณ์
ยานพาหนะและงานด้านช่างของสำนักงานสวนสาธารณะ การจัดทำ ควบคุมงบประมาณและกำหนดคุณลักษณะ 
เฉพาะในการจัดซื้ออุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ เครื่องจักรกล ยานพาหนะและงานด้านช่างที่จำเป็นต่อการใช้งาน
ของสำนักงานสวนสาธารณะ การตรวจสอบความถูกต้องของการใช้อุปกรณ์เครื่องมือ    เครื่องใช้ เครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ อุปกรณ์และงานด้านช่างที่จำเป็นต่อการใช้งานของสำนักงาน   สวนสาธารณะเพื่อควบคุมความ
เรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

(8) สว่นสวนสาธารณะ 1 

           มีหน้าที่รับผิดชอบเกี ่ยวกับการกำหนดนโยบายในการดำเนินงานของสวนสาธารณะที่อยู ่ในความ
รับผิดชอบหรือสวนสาธารณะที่ได้รับมอบหมาย การพิจารณาและกำหนดแนวทางการเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว การกำกับ 
ควบคุม ตรวจสอบการบริหารงานของสวนสาธารณะที่อยู่ในความรับผิดชอบและที่เกี ่ยวข้อง ทั้งในส่วนของ
สวนสาธารณะที่กรุงเทพมหานครดำเนินการเอง และสวนสาธารณะที่จ้างเหมาเอกชนดำเนินการ การพิจารณา
อนุญาตให้ใช้สถานที่ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งเป็น 10 สวน ประกอบด้วย 
 1. สวนสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ฯ  2. สวนจตุจักร 
 3. อุทยานเบญจสิริ   4. สวนสราญรมย์ 
 5. สวนเสรีไทย    6. สวนรมณีนาถ 
 7. สวนสันตภิาพ    8. สวนวชิรเบญจทัศ 
 9. สวนกีฬารามอินทรา   10. สวนรมณีย์ทุ่งสีกัน 

โดยกำหนดให้แต่ละสวนมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 การดูแล บำรุง ปรับปรุง รักษาพ้ืนที่สีเขียว อาคารสิ่งก่อสร้าง และสาธารณสมบัติในสวนสาธารณะให้อยู่
ในสภาพดีพร้อมให้บริการประชาชน, การจัดหาและขยายพันธุ์ไม้เพื่อใช้ในสวนสาธารณะ และสนับสนุนการจั ด
งานพระราชพิธี งานพิธี และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย การประสานและอำนวยความสะดวกแก่หน่วยงานหรือ
ประชาชนในการขอใช้สถานที่ภายในสวนสาธารณะเพื่อทำกิจกรรมต่าง ๆ การดูแลรักษาความปลอดภัยและ
ความเป็นระเบียบเรียบร้อย รวมถึงส่งเสริมให้ประชาชนปฏิบัติตามกฎ ระเบียบในการใช้ สวนสาธารณะ เป็น
แหล่งเรียนรู้ และให้คำแนะนำด้านวิชาการเก่ียวกับสวนและต้นไม้ การสนับสนุนงานด้านการพัฒนาและเพ่ิมพ้ืนที่
สีเขียว การบริหารงานในสวนสาธารณะให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนผู้มาใช้บริการ การบริหารจัดการและ
กำกับดูแล การจ้างเหมาเอกชนดำเนินการในสวนสาธารณะที่มีอยู่ในปัจจุบันและจะดำเนินการจัดตั้งใหม่ใน
อนาคต และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

(9) สว่นสวนสาธารณะ 2 

           มีหน้าที่รับผิดชอบเกี ่ยวกับการกำหนดนโยบายในการดำเนินงานของสวนสาธารณะที่อยู ่ในความ
รับผิดชอบหรือสวนสาธารณะที่ได้รับมอบหมาย, การพิจารณาและกำหนดแนวทางการเพิ่มพื้นที่สีเขียว การ
กำกับ ควบคุม ตรวจสอบการบริหารงานของสวนสาธารณะที่อยู่ในความรับผิดชอบและที่เกี่ยวข้อง ทั้งในส่วน
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ของสวนสาธารณะที่กรุงเทพมหานครดำเนินการเอง และสวนสาธารณะที่จ้างเหมาเอกชนดำเนินการ การ
พิจารณาอนุญาตให้ใช้สถานที่ และปฏิบัติหน้าที่อื ่นที่เกี ่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งเป็น 10 สวน 
ประกอบด้วย 
 1. สวนหลวง ร.9 2. สวนลุมพิน ี
 3. สวนพระนคร  4. สวนหนองจอก 
 5. สวนธนบุรีรมย์ 6. สวนสาธารณะเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบ พระชนมพรรษา 
 7. สวนวนธรรม  8. สวนเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (บางกอกน้อย) 
 9. สวนทววีนารมย์ 10. สวน 60 พรรษา สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

โดยกำหนดให้แต่ละสวนมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 การดูแล บำรุง ปรับปรุง รักษาพ้ืนที่สีเขียว อาคารสิ่งก่อสร้าง และสาธารณสมบัติในสวนสาธารณะให้อยู่
ในสภาพดีพร้อมให้บริการประชาชน การจัดหาและขยายพันธุ์ไม้เพื่อใช้ในสวนสาธารณะ และสนับสนุนการจัด
งานพระราชพิธี งานพิธี และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย การประสานและอำนวยความสะดวกแก่หน่วยงานหรือ
ประชาชนในการขอใช้สถานที่ภายในสวนสาธารณะเพื่อทำกิจกรรมต่าง ๆ การดูแลรักษาความปลอดภัยและ
ความเป็นระเบียบเรียบร้อย รวมถึงส่งเสริมให้ประชาชนปฏิบัติตามกฎ ระเบียบในการใช้สวนสาธารณะ, เป็น
แหล่งเรียนรู้ และให้คำแนะนำด้านวิชาการเก่ียวกับสวนและต้นไม้ การสนับสนุนงานด้านการพัฒนาและเพ่ิมพ้ืนที่
สีเขียว การบริหารงานในสวนสาธารณะให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนผู้มาใช้บริการ, การบริหารจัดการและ
กำกับดูแล การจ้างเหมาเอกชนดำเนินการในสวนสาธารณะที่มีอยู่ในปัจจุบันและจะดำเนินการจัดตั้งใหม่ใน
อนาคต และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

 
 

********************** 
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๑ 

 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 



 

 

 

๔๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
๑. กระบวนงานสารบรรณ 
   1.๑  กระบวนงานยอ่ยการรบั-สง่หนงัสอื 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก /           

รองผูอ้ำนวยการสำนัก 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

      

 
2 นาที/เรื่อง 

     

2 นาที/
เรื่อง 

 

     

 
5 นาที/เรื่อง 

 
 
 

2 คน 

 
 
 
 

   

2 นาที/เรื่อง 
 

      

 
2 นาที/เรื่อง 

     

 
2 นาที/เรื่อง 

 
 
 
 

    

      

 

- ลงทะเบียน 
- จดัเขา้แฟ้ม 

 
หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป
ผา่นเร่ืองเสนอ ผอ.สสณ.  

ผอ.กน.สสล. 
 

ส่งเร่ือง/หนงัสือให้
หน่วยงาน/ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 

ลงทะเบียนและส่งให้
หน่วยงาน/ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

คดัแยกเอกสารและเวียนแจง้
หน่วยงาน/ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

รับเร่ือง/หนังสือ 

 

เก็บเร่ืองเขา้แฟ้ม 

 

จบ 

 

เร่ิม 

 

  พิจารณา 



 

 

 

๔๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
๑.๒  กระบวนงานยอ่ยการประชมุ    

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก /           

รองผูอ้ำนวยการสำนัก 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

      

3 วัน 2 คน     

1 วัน 
 

2 คน     

1 วัน 2 คน  
 
 
 

 
 
 

  

2 วัน 
 

2 คน     

1 วัน 1 คน     

1 วัน 1 คน 
 
 
 

    

      

 

น าส่งหนงัสือเชิญประชุม
แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 
จดัเตรียมสถานท่ีและใบ

ลงลายมือช่ือ 
 

ส่งรายงานการะชุมให้
หน่วยงาน/ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 

ส่งรายงานการประชุมให้ 
ผูเ้ก่ียวขอ้งและติดตามผล 

จดบนัทึกและจดัท ารายงานการ
ประชุมพร้อมน าเรียน ผอ.สสณ. 

เพื่อพิจารณา 

เก็บเร่ืองเขา้แฟ้ม 

 

จดัท าหนงัสือเชิญประชุม 
และจดัท าวาระการ
ประชุม 

 

เร่ิม 

จบ 

  
พิจารณา 

   ลงนาม 



 

 

 

๔๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
๑.3  กระบวนงานยอ่ยการรา่งหนงัสอืโต้-ตอบ    

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก /           

รองผูอ้ำนวยการสำนัก 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

20 นาที 
 

 
 

    

2 วัน 
 

1 คน     

1 วัน 
 

  
 
 
 

   

 
 

 
 
 
 

    

 
 
 
 
  

เร่ิม 

ร่างหนงัสือโต-้ตอบ 

 

ส่งเร่ือง/หนงัสือให้
หน่วยงาน/ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 

 

จบ 

ผอ.สสณ.ลงนาม
ผา่นเร่ืองเสนอ  ผอ.
สสล. 
ผอ.สสล. 

 ส่งให้หน่วยงาน/ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

    ลงนาม 



 

 

 

๔๘ 

แผนผังกระบวนงาน 
1.4. กระบวนงานยอ่ยการควบคมุดูแลยานพาหนะ 

ระยะเวลา 
 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 
หวัหนา้ฝ่าย
บรหิารงาน

ทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ
สำนักงาน 

ผูอ้ำนวยการสำนัก/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนัก 

สำนักที่เกีย่วขอ้ง 
หนว่ยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

  
 

      

 
6 นาท ี

๑ 

      

1 วัน ๑ 

      

ส่งภายใน
วันที่ 5 ของ
เดือนถัดไป 

๑ 

      

        

 

อนุญาต 

 

ลงนาม 

 

เร่ิม 

 

รับใบขอใช้รถ 

รวมใบขอใช้รถ 
แบบ3และแบบ4 

สรุปรายงานใชร้ถ
และน้ำมัน 

 

เสนอ ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

 

จบ 

 

ผ่านเรื่อง 



 

 

 

๔๙ 

แผนผังกระบวนงาน 

 1.5 กระบวนงานยอ่ยการเบกิจา่ยนำ้มนัเชือ้เพลงิและน้ำมนัหลอ่ลืน่  

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 
 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 
 

ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
 

หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

     

2 นาที 2 คน  
 

  

 
 

1 คน  
 

  

1 วัน 
 
 

1 คน  

 
  

1 วัน 
 
 

1 คน    

 
 
 
 

1 คน  
 

  

     

  

เร่ิม 

ลงทะเบียนคุม  
-ใบเบิกน ้ามนัจากระบบ 
MIS2 

ลงนามอนุมติัเบิก น ารถไปเติมน ้ามนั 

ส าเนาใบเบิกน ้ามนั รวบรวมส าเนาใบเบิกน ้ามนัและ
จดัท าสถิติการใชน้ ้ามนั 

รายงานสถิติการใชน้ ้ามนั
ประจ าเดือน 

 

สถิติการใชน้ ้ามนัประจ าเดือน 
ส่งรายงานสถิติการใชน้ ้ามนั
ประจ าเดือน 

จดัท าใบเบิกจ่ายน ้ ามนั 

 

เก็บส าเนาเอกสาร   

 
จ
บ 

  
อนุมติั 

  ทราบ 



 

 

 

๕๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานการเจา้หนา้ที่ 
   ๒.1. กระบวนงานยอ่ยขา้ราชการ/ลูกจา้งประจำ/ลกูจ้างชัว่คราวลาออกจากราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก/        

รองผูอ้ำนวยการสำนัก 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
4 วัน 

 
1 คน 

    

     

 
 
 
 

  
 

   

      

      

 
 

 
 
 
 

    

 

เร่ิม 

ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
จดัท าหนงัสือส่ง สก.สสล. 

 

จบ 

ได้รับค ำส่ังอนุญำตฯ 
 

- ลงรายการในบญัชีถือจ่าย                  
  (จ.18) 
 

ด าเนินการให้ ผอ.สสล.
อนุญาต 

 

- แจ้งหน่วยงำนในสังกัด  
  ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ลงนาม 



 

 

 

๕๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.2  กระบวนงานยอ่ยการตรวจสอบสมดุลงเวลาทำการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก/        

รองผูอ้ำนวยการสำนัก 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
20 นาที 

 
1 คน 

    

      

 
 
 

  
 
 
 

   

      

 
 
 
 
 

 
  

เร่ิม 

ตรวจสอบจ านวนผูม้าและไม่มา 
ปฏิบติังาน หลงัจากนั้นบนัทึก
จ านวน 

 

 

จบ 

หน.ฝบท.ลงนาม 



 

 

 

๕๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.3  กระบวนงานยอ่ยการลา (ลาปว่ยไมเ่กนิ 30 วนั ลาพกัผอ่นไมเ่กนิ 10 วนั และลากิจ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

    

      

 
 
 

  
 
 
 

   

      

 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
และรับรองวนัลา 

 

  เก็บใบลาเขา้แฟ้ม 

แจง้ใหข้า้ราชการ/ลูกจา้ง
รับทราบการอนุญาต 
 

เร่ิม 

พิจารณาอนุญาต 



 

 

 

๕๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.3  กระบวนงานยอ่ยการลา (ลาปว่ยเกนิ 30 วนั ลาพักผอ่นไมเ่กนิ 10 วนั และลากจิ)  (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
5 วัน 

 
1 คน 

    

      

 
 
 

  
 
 
 

   

      

      

 
 

 
 
 
 

    

 
  

รับใบลา/เรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัด 

ตรวจสอบความถูกต้อง
และทำหนังสือส่ง สก.
สสล.ดำเนินการ 

 

จบ 

ได้รับการอนุญาตฯ 
 

-  ผูย้ื่นใบลารับทราบการอนุญาต 

ดำเนินการใฟ้ผู้มี
อำนาจอนุญาต 

 

- แจ้งผู้ยื่นใบลา/หน่วยงาน  
  ในสังกัดดำเนินการในส่วน 
  ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนาม 



 

 

 

๕๔ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.4  กระบวนงานยอ่ยรายงานการทดลองปฏบิตัริาชการ    

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
5 วัน 

 
1 คน 

    

      

 
 
 

     

   
 
 
 

   

      

 
 

 
 
 
 

    

 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

จบ 

- แจ้งผู้ผ่านการทดลองฯ/ 
  หนว่ยงานในสังกัด  ทราบ 

ทำหนังสือส่ง สก.สสล. 
ดำเนินการ 
 

ดำเนินการให้ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

 

ได้รับประกาศผลการทดลองฯ 
 

ลงนาม 



 

 

 

๕๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.5  กระบวนงานยอ่ยสำรวจข้าราชการและลูกจา้งประจำที่เกษยีณอาย ุ   

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
3 วัน 

 
1 คน 

    

      

 
 
 

     

   
 
 
 

   

      

 
 

 
 
 
 

    

 
  

เร่ิม 

-  ส ารวจรายช่ือ/วนั เดือน ปีเกิด 
 

 

จบ 

-  แจง้หน่วยงานในสังกดั/               
ผูเ้กษียณอายทุราบ 

ท าหนงัสือส่ง สก.สสล. 
ด าเนินการ 
 

ตรวจสอบและ 
ประกาศรายช่ือ 

ไดรั้บประกาศรายช่ือ 

ผูเ้กษียณอาย ุจาก สก.
สสล. 
 

ลงนาม 



 

 

 

๕๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.6  กระบวนงานยอ่ยการขอรบัเงนิบำเหนจ็ - บำนาญ   

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
30 นาที 

 
1 คน 

    

 
4  วัน 

     

 
1 เดือน 

 

     

 
5 วัน 

  
 
 
 

   

 
 

 
 
 
 

    

 
 

รับเรื่องแจ้งความ
ประสงค์ขอรับเงิน

บำเหน็จ 

รับผลการตรวจสอบจาก
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบฯ 

ทำหนังสือขออนุมัติจา่ยเงิน
บำเหน็จส่ง สนค. 

 

ส่งให้ สนค. ดำเนินการ         
ขออนุมัติต่อ ป.กทม. 

ผอ.สสณ.ลงนามผ่าน
เสนอ ผอ.สสล. 

ตรวจสอบพฤตกิารณ์ทางวินยั 
ภาระผูกพัน หนี้สิน /ขอคัด
ประวัติการทำงานจาก สก.สสล. 
 

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 



 

 

 

๕๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.7  กระบวนงานยอ่ยการเบกิจา่ยเงนิบำเหนจ็    

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
30  นาที 

 
1 คน 

    

 
3 วัน 

     

 
 
 
 

     

 
 

  
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

- จดัท าฎีกาเบิกเงินบ าเหน็จ 
- ลงในระบบเบิกจ่าย MIS 
 

ส่งฎีกาให้ฝ่ายการคลงั สก.สสล.
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

จบ 

จดัท าหนงัสือส่งฎีกา 
ให้ฝ่ายการคลงั สก.สสล. 

ลงนามหนา้ฏีกา 



 

 

 

๕๘ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.8  กระบวนงานยอ่ยการเบกิจา่ยเงนิชว่ยเหลอืคา่ทำศพ    

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
30  นาที 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

     

 
4 วัน 

     

 
 
 
 

     

   

 

  

 
 

  
 
 
 

   

 

ลงนาม 

เริ่ม 

ส่งฎีกาให้ฝ่ายการคลัง                   
สก.สสล.ดำเนินการ                    
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 

จัดทำหนังสือขออนุมัตจิ่ายเงินฯค่าทำศพ 
- จัดทำฎีกาเบิกเงินบำเหน็จ 
- ลงในระบบเบิกจา่ย MIS 
 

จบ 

ทำหนังสือส่งฎีกาให้ฝา่ยการคลัง  
สก.สสล. 
 

จัดทำหนังสือขอแบบแสดงเจตนาฯ  
จาก สก.สสล. 
 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.เพื่อ
ขอแบบแสดงเจตนาฯ 

 
 

ได้รับหนังสือแสดงเจตนาฯจาก สก.สสล. 

ลงนาม 

ลงนามอนุมัติ 



 

 

 

๕๙ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.9  กระบวนงานยอ่ยการออกหนงัสอืรบัรอง    

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
15  นาที 

 
1 คน 

    

 
30 นาท ี

     

 
30  นาที 

     

 
 
 
 

     

 
 
 
 

เริ่ม 

- ออกเลขที่หนังสือรับรอง 
- ส่งให้ผู้แจ้งความประสงค์/  
  หนว่ยงานในสังกัด 
 

ส่งหนังสือรับรองให้ผู้แจ้ง
ความประสงค์/หน่วยงาน 
ในสังกัด 

จบ 

- ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมูล 
- พิมพห์นังสือรับรอง 

ลงนาม 



 

 

 

๖๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๑0  กระบวนงานยอ่ยการแก้ไขเปลีย่นแปลงรายการในทะเบยีนประวตั ิ   

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
15  นาที 

 
1 คน 

 
 

    

 
30 นาที 

     

 
30  นาที 

     

 
30  นาที 

 
 
 

    

 
 
 
 

     

 

เริ่ม 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.  
ดำเนินการในส่วนที่

เกี่ยวขอ้ง 

จบ 

-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- แจ้งผู้แจ้งความประสงค์ /
หน่วยงานในสังกัด  ทราบ 

-  รับคืนจาก สก.สสล. 

ลงนาม 



 

 

 

๖๑ 

แผนผังกระบวนงาน 

๒.11  กระบวนงานยอ่ยการฝึกอบรม ขอรบัทนุ ศกึษาและดงูาน   

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

     

 
1 วัน 

     

 
1 วัน 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 

     

 
 
 
 

     

  

เร่ิม 

- ส าเนาเวียนแจง้หน่วยงาน           
  ในสังกดั เพื่อด าเนินการ 

- จดัท าหนงัสือส่ง สก.สสล.  
  ด าเนินการ 

- รวบรวมรายช่ือจาก
หน่วยงาน 
  ในสังกดั 

- ส่งหนงัสือให้ สก.สสล. 
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ลงนาม 

จบ 

- รับส าเนาค าสั่ง เวียนแจง้
หน่วยงานในสังกดัทราบ  
  ด าเนินการ 



 

 

 

๖๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.12  กระบวนงานยอ่ยการคัดเลอืกขา้ราชการ/ลูกจา้งประจำดีเดน่     

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
15  นาที 

 
1 คน 

 
 

    

 
 

     

 
30 นาที 

     

 
30  นาที 

 
 
 

    

 
 
 
 

     
จบ 

- ส่งหนงัสือให้ สก.สสล. 
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

เร่ิม 

-ส าเนาเวียนแจง้หน่วยงานใน          
สังกดั เพื่อด าเนินการเสนอรายช่ือ 
 

- จดัท าหนงัสือส่ง สก.สสล. 
ด าเนินการ 

-  รวบรวมรายช่ือจากหน่วยงานใน
สังกดั 
- ตรวจสอบคุณสมบติั 

 
ลงนาม 



 

 

 

๖๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.13  กระบวนงานยอ่ยการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์และเหรยีญจักรพรรดิมาลา  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก 

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
30  นาที 

 
1 คน 

 
 

    

 
1  วัน 

     

 
1  วัน 

     

 
1  วัน 

 
 
 

    

 
 
 
 

     

 

เร่ิม  
เวียนแจง้หน่วยงาน
ในสังกดัรวบรวม 

รายช่ือ 
 

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล.  
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

จบ 

- ส ารวจ/ตรวจสอบผูม้ีคุณสมบติั 
-จดัท าหนงัสือแจง้ สก.สสล. 
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

- แจง้ผูม้ีรายช่ือ /หน่วยงาน           
ในสังกดั  ทราบ 

-  รับส าเนาประกาศรายช่ือผู ้
ไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

ลงนาม 



 

 

 

๖๔ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.14  กระบวนงานยอ่ยการพิจารณาความดีความชอบ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก 

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
15  นาท ี

 
1 คน 

 
 
 

    

 
15  วัน 

     

 
 

     

 
30  นาที 

 
 
 

    

 
 
 
 

     

  

เร่ิม 

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล.  
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

จบ 

- แจง้หน่วยงานในสังกดั 
- ตรวจสอบคุณสมบติัขา้ราชการ/ลูกจา้ง 
- จดัท าบญัชีรายช่ือและแบบต่าง ๆ 
- รวบรวมรายช่ือเสนอคณะกรรมการ 
  ของส านกังานสวนสาธารณะพิจารณา  
- จดัท าหนังสือส่ง สก.สสล. 

- แจง้ผูม้ีรายช่ือ /หน่วยงาน           
ในสังกดั  ทราบ 

-  รับส าเนาค าสั่งจาก สก.สสล. 

ลงนาม 



 

 

 

๖๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.15  กระบวนงานยอ่ยการประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธผิลการปฏบิตัิงานของขา้ราชการและลกูจา้งประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
30  นาที 

 
1 คน 

 
 

    

 
5  วัน 

     

 
1 วัน 

     

 
1  วัน 

 

     

 
 
 
 

     

 
 

เร่ิม 

สก.สสล.  ประกาศรายช่ือ 
 

จบ 
 

- จดัท าแบบประเมินและส่งแบบ
ให้หน่วยงาน และรวบรวม 
-จดัท าหนงัสือแจง้ สก.สสล. 
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

- แจง้ผูม้ีรายช่ือ /หน่วยงาน           
ในสังกดั  ทราบ 

-  รับส าเนาประกาศรายช่ือผูม้ี
ผลการประเมินฯอยูใ่นระดบั
ดีเด่น 

ลงนาม 



 

 

 

๖๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.16  กระบวนงานยอ่ยการคำนวณเงนิรางวลัประจำป ี(โบนสั)/เงินเพิ่มและเงนิชว่ยเหลอืคา่ครองชีพ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
30  นาที 

 
1 คน 

 
 

    

 
5  วัน 

 
 

     

 
30  นาที 

     

 
1  วัน 

 

     

 
 
 
 

     

 
 
  

เร่ิม 

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล.  
เพ่ือจดัท าสั่งฯ 

 

จบ 

- ตรวจสอบอตัราเงินเดือน/ค่าจา้ง 
- ค านวณเงิน 
- จดัท าบญัชีรายละเอียด 
-จดัท าหนงัสือแจง้ สก.สสล.  

- แจง้ผูม้ีรายช่ือ /หน่วยงาน           
ในสังกดั  ทราบ 

-  รับส าเนาค าสั่ง 

ลงนาม 



 

 

 

๖๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.17  กระบวนงานยอ่ยการขอมบีตัรประจำตวั/บตัรแสดงตวัเพือ่การรักษาความปลอดภยั 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
30  นาที 

 
1 คน 

 
 

    

 
3  วัน 

 
 

     

 
30  นาที 

     

 
1  วัน 

 

     

 
 
 
 

     

 
 

เร่ิม 
 

แจง้ สก.สสล.  ด าเนินการ
ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

จบ 

- ตรวจสอบขอ้มูลในแบบค าขอมี
บตัร/รูปถ่าย 

- พิมพร์ายละเอียดลงบนบตัร/ 
- จดัท าหนังสือแจง้ สก.สสล. 

- น าส่งบตัรให้ผูข้อมีบตัร /
หน่วยงานในสังกดั  

-  รับบตัรฯจาก สก.สสล. 

ลงนาม 



 

 

 

๖๘ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.18  กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิการทางวนิยั 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
15  นาที 

 
1 คน 

 

 

   

 
3  วัน 

 

     

 
5 วัน 

     

 
3  วัน 

 
 

  
 
 
 

  

 
1  วัน 

     

 
 

เร่ิม 

 

แจง้คณะกรรมการฯ  
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

- จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ออกเลขท่ีค าสั่ง 
- แจง้คณะกรรมการ 

- รับคืนรับทราบการลงโทษ 

-  รับรายงานผลการสอบสวน
จากคณะกรรมการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ  

- จดัท าค าสั่งลงโทษ  
- ออกเลขท่ีค าสั่ง 
- แจง้ผูถู้กลงโทษ/หน่วยงาน
สังกดัทราบ 

แจง้ผุถู้กลงโทษ/หน่วยงาน
ในสังกดัทราบ 

ลงนาม 

ลงนาม 



 

 

 

๖๙ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.18  กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิการทางวนิยั  (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 
ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 

ผูอ้ำนวยการสำนัก           
/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 

หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

3  วัน  

 

 
 
 
 

  

 
 

   
 
 

  

5 วัน      

 
 
 
 

  
 
 

 

   

 
 
 

จบ 

- รับคืนเมื่อ ป.กทม. ทราบ/ให้ความ
เห็นชอบ 

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล. 
ด าเนินการ 

แจง้ผูถู้กลงโทษ/หน่วยงานใน
สังกดัทราบ 

จดัท าหนังสือแจง้ สก.สสล. 
ลงนาม 



 

 

 

๗๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.19  กระบวนงานยอ่ยการเปลีย่นตำแหนง่ของลกูจา้งประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
30  นาที 

 
1 คน 

 

 

   

 
3  วัน 

 

  

 

  

 
3  วัน 

     

 
3  วัน 

   

 
 
 

  

 
1  วัน 

   
 
 
 
 

  

 

ลงนามค าสั่ง 
แต่งตั้ง คกก. 

ลงนาม 

เร่ิม 

แจง้คณะกรรมการฯ  
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

- จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  พิจารณาความเหมาะสม 
- ออกเลขท่ีค าสั่ง 
- แจง้คณะกรรมการ 

- รับคืนการอนุมติัให้เปลี่ยน
ต าแหน่ง/ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่ง 

-  รับรายงานผลจากคณะกรรมการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ  

ด าเนินการให้ผูม้อั  านาจ 
อนุมติั 

 

จดัท าหนังสือแจง้ สก.สสล. 



 

 

 

๗๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.19  กระบวนงานยอ่ยการเปลีย่นตำแหนง่ของลกูจา้งประจำ (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1  วัน    
 
 
 

  

 
30 นาที 

   
 
 

  

      

 
 
 

 

จบ 
 

บนัทึกการเปลี่ยนต าแหน่ง                  
ในบญัชีถือจ่าย  จ. 18 

แจง้ผูไ้ดรั้บอนุมติัให้เปลี่ยน
ต าแหน่ง/หน่วยงานในสังกดั

ทราบ 



 

 

 

๗๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.20  กระบวนงานยอ่ยการขออนุมตัอิตัราลูกจา้งชัว่คราว/ขอจา้งลูกจา้งชัว่คราว 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
30  นาที 

 
1 คน 

 
 
 

    

 
5  วัน 

 

  

 

  

 
1  วัน 

 

     

 
2  วัน 

   
 
 
 

  

 
 

   
 
 
 

  

 
 

ลงนาม 
ส่งหนงัสือให้ สก.สสล.  
ด าเนินการขออนุมติัอตัรา 

- ตรวจสอบอตัราว่าง 
- จดัท าหนงัสือแจง้ สก.สสล. 

-  ไดรั้บอนุมติัอตัรา 
- แจง้หน่วยงานในสังกดั 

- แจง้ สก.สสล. ด าเนินการจา้งลูกจา้ง
ชัว่คราวตามท่ีไดรั้บการอนุมตัิ  
 

เร่ิม 

ลงนาม 
ส่งหนงัสือให้ สก.สสล. 
ด าเนินการออกค าสั่งฯ 

 

จบ 
 
 



 

 

 

๗๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.21  กระบวนงานยอ่ยการการขอจ้างลกูจ้างชัว่คราวใหป้ฏบิตัิงานตอ่ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
15  นาที 

 
1 คน 

 
 
 

    

 
1  วัน 

 

     

 
 

     

 
1  วัน 

   
 
 
 

  

 
 

   
 
 
 

  

 
 
  

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล.  
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 จดัท าหนงัสือแจง้ สก.สสล. 

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล. 
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ไดรั้บค าสั่งจา้งและแต่งตั้ง
ลูกจา้งชัว่คราว 

 

เร่ิม 

จบ 

 แจง้หน่วยงานในสังกดัทราบ 

ลงนาม 



 

 

 

๗๔ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.22  กระบวนงานยอ่ยการการคัดเลอืกลูกจา้งชัว่คราวเปน็ลูกจา้งประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
15  นาที 

 
1 คน 

 
 

   

 
3  วัน 

 

     

 
3  วัน 

     

 
1  วัน 

   
 
 
 

  

 
 
 

 

เร่ิม 

- จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ออกเลขท่ีค าสั่ง 
- แจง้คณะกรรมการ 

ลงนาม 
แจง้คณะกรรมการฯ  

ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

-  รับรายงานผลการ
คดัเลือกจากคณะกรรมการ 

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล. 
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

จดัท าหนังสือแจง้ สก.สสล. ลงนาม 



 

 

 

๗๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.22  กระบวนงานยอ่ยการการคัดเลอืกลูกจา้งชัว่คราวเปน็ลูกจา้งประจำ (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

      

1  วัน      

   
 
 

   

2 วัน      

1 วัน      

1 วัน      

      
จบ 

 

ไดรั้บค าสั่งจา้งและแต่งตั้งเป็น
ลูกจา้งประจ าจาก สก.สสล. 

แจง้ผูม้ีรายช่ือ/หน่วยงานใน
สังกดัทราบ 

ส่งให้ผูม้ีรายช่ือ/
หน่วยงานในสังกดั 

-รับใบสมคัรพร้อมหลกัฐานผู้มีรายช่ือ/
หน่วยงานในสังกดั 
-ตรวจาสอบ 
 

แจง้ผูม้ีรายช่ือ/หน่วยงานใน
สังกดัทราบ 

 
ลงทะเบียนในบญัชีถือจ่าย                  

(จ.18) 

-จดัท าหนงัสือแจง้ สก.สสล. 
-รับค าสั่งจา้งและแต่งตั้งเป็น
ลูกจา้งประจ าจาก สก.สสล. 

 



 

 

 

๗๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.23  กระบวนงานยอ่ยการการทำสญัญาคำ้ประกนัการปฏบิตัิงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก           

/รองผูอ้ำนวยการสำนกั 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
15  นาที 

 
1 คน 

 
 
 

    

 
5 วัน 

     

 
 
 

     

 
 

     

    
 
 
 

  

 
  

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล.  
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 - พิมพส์ัญญาค ้าประกนัฯ 
- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ 

จดัท าหนังสือแจง้ สก.สสล. ด าเนินการ
ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งพร้อมสัญญาค ้า

ประกนัฯ แนบ 

 

เร่ิม 
 

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล. ด าเนินการ
ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

จบ 

ลงนาม 



 

 

 

๗๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
3. งานการเงนิและงบประมาณ 
๓. 1 กระบวนงานยอ่ยการรบัเงนิค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 
ผูอ้ำนวยการสำนัก /           

รองผูอ้ำนวยการสำนัก 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

25 นาท ี
 
 

1 คน     

30 นาที      

 
 

 
 
 
 

    

 
 
 
 

- เขียนใบน าส่งเงิน 
- น าส่งเงินใหก้บัฝ่ายการ
คลงั  
  สก.สสล. 

น าส่งเงินใหก้บั                    
ฝ่ายการคลงั สก.สสล. 

 

 

จบ 

 

เร่ิม 

ลงนาม 



 

 

 

๗๘ 

 
แผนผังกระบวนงาน 

3.2 กระบวนงานยอ่ยการเบกิเงนิเดอืน คา่จ้าง คา่ตอบแทนรายเดอืน ค่าตอบแทนพเิศษ    

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนกังาน ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 - 15  
วัน 

1  คน 

    

 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.
สำนักงาน 
ลงนาม 

เก็บสำเนา
เรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ
MIS2 



 

 

 

๗๙ 

แผนผังกระบวนงาน 

3.3 กระบวนงานยอ่ยการเบกิเงนิสวสัดิการต่าง ๆ    

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนกังาน ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

15  นาที 1  คน 

    

 
3 - 5   
วัน 

1  คน 
    

1 วัน 1  คน 

 
 
 
 

   

1 วัน 1  คน 
    

 

1 วัน 1  คน 
  

 
  

15 นาท ี 1  คน 

 
 

   

รับคำร้องขอรับเงิน
สวัสดิการ 

 

ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินตามจำนวน 
ที่ขอเบิก 

ส่งใบขอเบิกให้
ฝ่ายการคลัง สก.

สสล. 

- รับเช็คจากฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
- นำเช็คไปเบิกเงินที่ธนาคาร 

เริ่ม 

 

- ตรวจสอบสิทธิและหลักฐาน 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 

 

- จัดทำใบขอเบิก 
- จัดทำหน้างบสรุปการขอ
เบิก 

 เสนอ ผอ.
สำนักงาน 
ลงนาม 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 



 

 

 

๘๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
3.4 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำคำขอตัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปี 

ระยะเวลา จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนกังาน ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน ๑ คน 

    

5 วัน 1 คน 

    

๑ วัน 1 คน 
     

5 วัน 1 คน 

    

  

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณและแบบคำ
ขอตั้งงบประมาณ ง.๑๐๑ – ง.๑๑๓ 

ประชุมพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ 

เริ่ม 

- รับปฏิทินงบประมาณและหลกัเกณฑ์ในการจัดทำ 
- สำเนาแจ้งหน่วยงานในสังกัด 

a 

บันทึกรายการคำขอตั้งงบประมาณของ 
สสณ. สสล. ในระบบ MIS ๒  



 

 

 

๘๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
3.4 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำคำขอตัง้งบประมาณรายจา่ยประจำป ี(ตอ่) 

ระยะเวลา จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

15 วัน ๑ คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 
 
 
 

 
  

เก็บสำเนาเร่ือง
เข้าแฟ้ม 

จบ 

a 

 
รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณและจัดทำหนังสือส่ง
คำขอตั้งงบประมาณให้ ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

เสนอ  
ผอ.สำนักงาน 

ลงนาม 
ส่งคำขอตั้งงบประมาณ
ให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 



 

 

 

๘๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
3.5 กระบวนงานยอ่ยบรหิารการใชจ้า่ยงบประมาณ 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนกังาน ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 

    

3 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

จัดทำรายละเอยีดประกอบการขออนุมตัิเงินจัดสรร
งบประมาณ/การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณตาม

หมวดรายจ่าย 

 จัดทำหนังสือถึงสำนกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

(ผ่านฝ่ายการคลัง สก.สสล). 

ส่งเร่ืองให้  
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

แยกเร่ืองที่ผู้มีอำนาจลงนามแล้วส่ง
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 เสนอ ผอ.สำนักงาน 
ลงนามผ่าน 

เร่ิม 

เสนอ ผอ.สสล. 
ลงนาม 

เก็บสำเนาเร่ือง
เข้าแฟ้ม 

จบ 



 

 

 

๘๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
3.6 กระบวนงานยอ่ยการกนัเงนิเหลือ่มป/ีการขยายเวลาเบิกจา่ยงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนกังาน ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 

    

3 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 
  

ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ไม่สามารถ 
เบิกจ่ายได้ภายในปีงบประมาณ 

- จัดทำรายละเอยีดตามแบบฟอร์มพร้อมรวบรวม
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทำหนังสือแจ้งผ่านฝ่ายการคลัง สก.สสล 

ส่งเร่ืองให้  
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

 เสนอ ผอ.สำนักงาน 
ลงนาม 

เร่ิม 

เก็บสำเนาเร่ือง
เข้าแฟ้ม 

จบ 



 

 

 

๘๔ 

 
แผนผังกระบวนงาน 

3.7 กระบวนงานยอ่ยรายงานการใชจ้่ายงบประมาณและติดตามผล 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนกังาน ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

  

ควบคุมการใช้จ่ายตาม 
งบประมาณ 

หักงบประมาณ 

ส่งรายงานการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณให้ ฝ่ายการคลัง 

สก.สสล. 

 เสนอ ผอ.สสณ. ทราบ
รายงานการใช้จา่ย

งบประมาณ 

เร่ิม 

ติดตามและรายงานการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

เก็บสำเนาเร่ือง
เข้าแฟ้ม 

จบ 



 

 

 

๘๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการจดัซือ้จดัจา้ง 
    4.1. กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สส ณ.สสล. ผอ.สสณ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาท ี 2 คน 
    

1 วันทำ
การ 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 

   

เร่ิม 

 รับเรื่องแจ้งและสำรวจความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

1. แต่งต้ังเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการร่างขอบเขต 
    ของงาน (TOR) หรือรายละเอยีด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ หรือแบบรูปรายการ 
2. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ / คณะกรรมการราคากลาง 

A 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

 

 

๘๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
    4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สสณ.สสล. ผอ.สสณ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1วัน 1 คน 

    

 
 

A 

พิจารณา 

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน  
    (TOR) หรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ หรือแบบรูปฯ 
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

B 

การเชิญชวน / เจรจาต่อรอง 



 

 

 

๘๗ 

อนุมัติ 

แผนผังกระบวนงาน 
    4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สสณ.สสล. ผอ.สสณ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

 
 

  

รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือ
จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

ไม่อนุมัติ 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจัดซื้อจัดจา้งโดย  
วิธีเฉพาะเจาะจง 

C 

B 

พิจารณา 



 

 

 

๘๘ 

 
แผนผังกระบวนงาน 

    4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.สสณ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 
    

30 นาท ี 1 คน 

    

10 นาที 1 คน 

    

  

C 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/สัญญา 
 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

ไม่ทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

รายงานตรวจรับพัสด ุ  รับทราบรายงานการ
ตรวจรับพัสด ุ

ทราบ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ 



 

 

 

๘๙ 

แผนผังกระบวนงาน 

    4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สสณ.สสล. ผอ.สสณ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาท ี 2 คน 
    

1 วันทำ
การ 

1 คน 
 
 

   

1 วันทำ
การ 

1 คน 

    

 
 

1. แต่งต้ังเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการร่างขอบเขต 
    ของงาน (TOR) หรือรายละเอยีดคุณลักษณะ 
เฉพาะฯ หรือแบบรูปรายการ 
2. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ / คณะกรรมการราคากลาง 

A 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

เร่ิม 

 รับเรื่องแจ้งและสำรวจความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

อนุมัติ 



 

 

 

๙๐ 

อนุมัติ 

แผนผังกระบวนงาน 
    4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สสณ.สสล. ผอ.สสณ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

 
 
 
 

พิจารณา 

B 

รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือ
จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

ไม่อนุมัติ 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจัดซื้อจัดจา้งโดย  
วิธีเฉพาะเจาะจง 

C 



 

 

 

๙๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
     4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สสณ.สสล. ผอ.สสณ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

 

   

30 นาท ี 1 คน 

    

10 นาที 1 คน 

 

   

 
  

C 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

ไม่ทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/สัญญา 
 

รายงานตรวจรับพัสด ุ

ทราบ 

เสนอฝ่ายบริหารงานทัว่ไปพิจารณา
ตรวจสอบ 

จบ 

ลงนาม 

อนุมัติ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 

รับทราบ
รายงานการ
ตรวจรับพัสดุ 



 

 

 

๙๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
    4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิคีดัเลอืก  

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สสณ.สสล. ผอ.สสณ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาท ี 2 คน 
    

1 วันทำ
การ 

1 คน 
     

1 วันทำ
การ 

1 คน 

    

  

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ิม 

รับเรื่องแจ้ง 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ หรอืแบบรูปรายการ 
/ราคากลาง 

A 



 

 

 

๙๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
     4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิคีดัเลอืก (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สสณ.สสล. ผอ.สสณ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

A 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอยีด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ หรอืแบบรูป
รายการ ราคากลาง พร้อมเผยแพร่

ราคากลาง 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

ไม่เห็นชอบ 

B 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือก 
จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 



 

 

 

๙๔ 

แผนผังกระบวนงาน 
   4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิคีดัเลอืก (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สสณ.สสล. ผอ.สสณ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

 
 
 
 
 
 

B 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและรายงานผล
การพิจารณาและขออนุมัติเสนอความเห็นต่อ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือ
จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

อนุมัติ 
ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจัดซื้อจัดจา้งโดย  

วิธีคัดเลือก 

C 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 



 

 

 

๙๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
    4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิคีดัเลอืก (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 
    

30 นาท ี 1 คน 

    

10 นาที 1 คน 

    

  

C 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

ไม่ทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/สัญญา ภายหลัง
จากพ้นระยะอุทธรณ์ผลการพจิารณา 

 

รายงานตรวจรับพัสด ุ  รับทราบรายงานการ
ตรวจรับพัสด ุ

ทราบ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ 



 

 

 

๙๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
    4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป (วธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส ์e-bidding) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สสณ.สสล. ผอ.สสณ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาท ี 2 คน 
    

1 วันทำ
การ 

1 คน 
     

1 วันทำ
การ 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ิม 

รับเรื่องแจ้ง 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ แต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดทำแบบรูปรายการ (เฉพาะงานกอ่สร้าง)  

/ราคากลาง  

A 



 

 

 

๙๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
4.3  กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป (วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์e-bidding) (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สสณ.สสล. ผอ.สสณ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

 
 
 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

   

A 

พิจารณา 
ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 

(TOR) หรือรายละเอยีด 
คุณลักษณะเฉพาะฯ หรอืแบบรูป

รายการ (เฉพาะงานก่อสร้าง)   
ราคากลาง เผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

B 

เห็นชอบ 



 

 

 

๙๘ 

แผนผังกระบวนงาน 
4.3  กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป (วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์e-bidding) (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สสณ.สสล. ผอ.สสณ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

B 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจา้หนา้ที่เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารประกวดราคา 

พิจารณา 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศเอกสารซ้ือหรือจ้าง
ของหน่วยงานให ้สตง. ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

C 

ไม่เห็นชอบ 



 

 

 

๙๙ 

ไม่อนุมัติ 

แผนผังกระบวนงาน 
4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้าง โดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป (วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์e-bidding) (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 

    

 

  

C 

คณะกรรมการฯพิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผลเสนอหัวหนา้

หน่วยงานของรัฐผู้มีอำนาจซื้อหรือจ้าง 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา ผ่านระบบ  
e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบ 

ผลการพิจารณา 

อนุมัติ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

D 

พิจารณา 



 

 

 

๑๐๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
4.3  กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป (วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์e-bidding) (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการกอง ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 
    

30 นาท ี 1 คน 

    

10 นาที 1 คน 

    

  

D 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

ไม่ทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรอืข้อตกลง

ภายหลังจากพ้นระยะอุทธรณ์ผลการพจิารณา 
 

รายงานตรวจรับพัสด ุ  รับทราบรายงานการ
ตรวจรับพัสด ุ

ทราบ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ 



 

 

 

๑๐๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
4.4 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารจา้งทีป่รึกษา (โดยวธิีคดัเลอืก) 

 

ระยะเวลา จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนกังาน ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

15 วัน 2 คน 

    

3 วัน 2 คน 

    

3 วัน 2 คน 

     

30 วัน 3 คน 

    

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
ขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา(TOR) 

เร่ิม 

จัดทำโครงการจ้างที่ปรึกษา 

จัดทำหนังสือขออนุมัตโิครงการ 
ไม่อนุมัติ 

คณะกรรมการฯ จัดทำกำหนดขอบเขต
งานจ้างที่ปรึกษา(TOR) พร้อมประมาณ
ราคาจ้างที่ปรึกษา 

พิจารณาลงนาม 
ผู้เสนอโครงการ 

พิจารณาลงนาม
อนุมัติโครงการ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
พิจารณา ลงนาม 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

a 



 

 

 

๑๐๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
4.4 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารจา้งทีป่รึกษา (โดยวธิีคดัเลอืก) (ตอ่) 

 

ระยะเวลา จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนกังาน ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

3 วัน 3 คน 

    

5 วัน 2 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

3 วัน  2 คน 

 
 

 

   

a 

- ขอความเห็นชอบจ้างที่ปรึกษา 
- ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่ปรึกษา 

b 

คณะกรรมการฯ ขออนุมัติรายละเอยีด
ขอบเขตข้อกำหนด(TOR)  

ไม่อนุมัติ 
พิจารณาลงนาม 

เสนอ 
ลงนามอนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณาลงนาม 
เสนอ ผอ.สสล. 

ลงนามเห็นชอบ 
และอนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 
ไม่อนุมัติ 

บันทึกขอความเห็นชอบในระบบ MIS ๒  

จัดทำประกาศเชิญชวนขึ้นเว็บไซต์ 
 



 

 

 

๑๐๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
4.4 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารจา้งทีป่รึกษา (โดยวธิีคดัเลอืก) (ตอ่) 

 

ระยะเวลา จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนกังาน ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

2 วัน 2 คน 

    

5 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 
    

5 วัน 5 คน 
    

1 วัน 5 คน 

    

b 

ขอรับเอกสาร/ซ้ือเอกสาร 
 

c 

จัดทำหนังสือเชิญชวนบริษัทจา้ง 
ที่ปรึกษา 

 

ไม่เห็นชอบ 
พิจารณาลงนาม 

เสนอ 
ลงนามอนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

ยื่นเอกสารเสนอราคา 
 

จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ดำเนินการจ้าง 

 

พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอรายที่ดีที่สุด 
 

รายงานผลการพจิารณาข้อเสนอ 
  เสนอ ผ่าน  

ผอ.สำนักงาน 
 เสนอ ผอ.สสล. ทราบ 



 

 

 

๑๐๔ 

แผนผังกระบวนงาน 

4.4 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารจา้งทีป่รึกษา (โดยวธิีคดัเลอืก) (ตอ่) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนกังาน ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

5 วัน 2 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

5 วัน 2 คน 

    

3 วัน 2 คน 

    

c 

ขออนุมัติงานจ้างที่ปรึกษาและแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 

พิจารณาลงนามหนงัสือ 
เสนอ ผอ.สสล. 

ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
ไม่อนุมัติ 
 ลงนามอนุมัติ 

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS ๒ 

ไม่ผ่าน 
 

จัดทำสัญญางานจา้งที่ปรึกษา 

จัดทำหนังสือขอเชิญที่ปรึกษาลงนาม 
ในสัญญา 

 

กลุ่มงานนิติการ 
ตรวจสอบร่างสัญญา 

ผ่าน 
 

ลงนามเสนอ ลงนาม 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 
ที่ปรึกษา 
ลงนาม 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

d 



 

 

 

๑๐๕ 

แผนผังกระบวนงาน 

4.4 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารจา้งทีป่รึกษา (โดยวธิีคดัเลอืก) (ตอ่) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนกังาน ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 3 คน 

    

ตาม
สัญญา 

 
    

1 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 

    

d 

ที่ปรึกษาฯ นำเสนอแผนงานและขั้นตอน
การดำเนินงานจ้างที่ปรึกษา 

ที่ปรึกษาฯ ดำเนินงานตามสัญญาและส่ง
มอบงานตามสัญญา 

บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS ๒ 

รายงานผลการตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา  รับทราบรายงานการ
ตรวจรับงาน 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 
 

 จัดส่งให้  
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

 

ลงนาม 

ไม่อนุมัติ 
อนุมัติ 

 เก็บสำเนาเร่ืองเข้าแฟ้ม 

จบ 



 

 

 

๑๐๖ 

แผนผังกระบวนงาน 

4.5 กระบวนงานยอ่ยคมุทะเบยีนทรัพยส์นิ (วสัดุ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน

(คน) 

หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป หนว่ยงานในสังกัด สสณ. ผูอ้ำนวยการสำนักงาน ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ที่

เกีย่วขอ้ง 
 

3 วัน 
 

 
2 คน 

     

 
3 วัน 

 

 
2 คน 

 

     

 
5 วัน 

 
2 คน 

     

 
 

5 วัน 

 
 

2 คน 

     
 

ตรวจสอบสรุปวัสดุ
คงเหลือประจำป ี

เร่ิม 

จัดซื้อ/รับโอน 

รับวัสด ุ
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

รับวัสด ุ
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

เบิก-จ่าย เบิก-จ่าย 

จบ 



 

 

 

๑๐๗ 

แผนผังกระบวนงาน 

4.6 กระบวนงานยอ่ยคมุทะเบยีนทรัพยส์นิ (ครภุณัฑ)์ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูป้ฏบิตัิงาน
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป. หนว่ยงานในสังกัด สสณ. ผูอ้ำนวยการสำนักงาน ผอ.สสล/รผอ.สสล 
หนว่ยงานอืน่ที่

เกีย่วขอ้ง 
 

3 วัน 
 

2 คน 
     

 
3 วัน 

 
2 คน 

     

 
3 วัน 

 
2 คน 

     

 
3 วัน 

 
2 คน 

     

 
   1 วัน 

 
         1 คน 

     

รวบรวมรายงาน
ทรัพย์สินส่งประจำป ี

เร่ิม 

จัดซื้อ/รับโอน 

รับทรัพย์สิน 
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

รับทรัพย์สิน 
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

คิดค่าเส่ือมราคาประจำป ี คิดค่าเส่ือมราคาประจำป ี
 

จบ 

ส่งฝ่ายการคลัง
ดำเนินการต่อ 

 



 

 

 

๑๐๘ 

ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 

4.7 กระบวนงานยอ่ยการเบกิ-จา่ยพสัด ุ(กองทะเบยีนทรพัยส์นิ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิตังิาน

(คน) 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการสำนักงาน ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

3 วัน 
 

2 คน 
    

 
3 วัน 

 
2 คน 

    

 
3 วัน 

 
2 คน 

    

 
3 วัน 

 
2 คน 

    

 
3 วัน 

 
2 คน 

    

 
3 วัน 

 
2 คน 

    

 
3 วัน 

 
2 คน 

    

เร่ิม 

จัดทำใบขอเบิกพัสดุ 
 

เบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรพัย์สิน 

เก็บรักษาพัสด ุ

จบ 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

บันทึกข้อมูล 

รับใบเบิกจากหน่วยงาน 

บันทึกข้อมูลการจ่ายพัสด ุ

จัดเก็บเอกสาร 



 

 

 

๑๐๙ 

แผนผังกระบวนงาน 

4.8 กระบวนงานยอ่ยการตรวจสอบพสัดปุระจำปี 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูป้ฏบิตัิงาน(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 
หนว่ยงานในสังกัด 

สสณ. 
ผูอ้ำนวยการสำนักงาน 

ผอ.สสล/รผอ.สสล 
หนว่ยงานอืน่ที่

เกีย่วขอ้ง 
 

3 วัน 
 

2 คน 
     

 
3 วัน 

 
2 คน 

     

 

3 วัน 

 

2 คน 

     

 

10 วัน 

 

2 คน 

     

 

3 วัน 

 

2 คน 

     

 

3 วัน 

 

2 คน 

     

เร่ิม 

รับเรื่อง 
 

จัดทำหนังสือเวียนเพือ่แจ้งฝ่าย
ต่างๆและดำเนินการประชุม 

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ 

จบ 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

- จัดทำรายงานพัสดุประจำป ี 
- จัดทำหนังสือส่งฝ่ายการคลัง สก.สสล 

จัดเก็บเอกสาร 

ตรวจสอบพัสด ุ แจ้งเร่ืองให้ฝ่ายต่างๆ
แก้ไข 

ไม่ใช่ 

ใช ่

ส่งรายงานพัสดุประจำปี
ให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล 

เสนอ  
ผอ.สำนักงาน 



 

 

 

๑๑๐ 

 แผนผังกระบวนงาน 

4.9 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารขายทอดตลาด 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูป้ฏบิตัิงาน
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 
หนว่ยงานในสังกัด 

สสณ. 
ผูอ้ำนวยการ
สำนักงาน 

ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
15 วัน 

 
2 คน 

   
 

  

 
15 วัน 

 
2 คน 

     

 
15 วัน 

 
2 คน 

     

 
10 วัน 

 
2 คน 

     

 
10 วัน 

 
2 คน 

     

 
3 วัน 

 
2 คน 

     

เร่ิม 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานตรวจสอบ
ทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพ 

ตรวจสอบพัสดุชำรุด
เส่ือมสภาพและรายงาน 

 

 คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที ่
ที่ได้รับการแต่งตั้งประจำปี
ร่วมกันตรวจสอบพร้อมรายงาน
ผลฯ 

รวบรวม/ตรวจสอบ พร้อมจัดทำ
รายงานพัสดุประจำปี  

เสนอ ผอ.
สำนักงาน 

ทราบ 
เสนอ ผอ.สสล 

ทราบ 

แจ้งส่วนราชการในสังกัดหน่วยงาน
จัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. ตรวจ
สภาพยานพาหนะและครุภัณฑ์อื่น
ที่ใช้น้ำมันที่จะดำเนินการยุบสภาพ 

จัดทำหนังสือถึง กรก. 
สนค. 

ส่งหนังสือถึง กรก.สนค. 

a 



 

 

 

๑๑๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
4.9 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารขายทอดตลาด (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูป้ฏบิตัิงาน
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 
หนว่ยงานในสังกัด 

สสณ. 
ผูอ้ำนวยการ
สำนักงาน 

ผอ.สสล/รผอ.สสล หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
10 วัน 

 
2 คน 

   
 

  

 
5 วัน 

 
2 คน 

     

 
5 วัน 

 
2 คน 

     

 
15 วัน 

 
2 คน 

     

 
5 วัน 

 
2 คน 

     

จัดทำหนังสือขออนุมัตแิต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ตีราคาขั้นตำ่ 

กรก. จัดส่งรายงานผลการตรวจ
สภาพยานพาหนะและครุภัณฑ์อื่น
ที่ใช้น้ำมันรถ 

a 

พิจารณา พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ส่งฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สสล 
ลงนาม 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งร่วมกัน
ตีราคาขั้นต่ำพร้อมรายงานผลฯ 

 

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขออนุมัติฯ
พร้อมประกาศขายทอดตลาด  

b 



 

 

 

๑๑๒ 

แผนผังกระบวนงาน 

4.9 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารขายทอดตลาด (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูป้ฏบิตัิงาน
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป หนว่ยงานในสังกัด สสณ. 
ผูอ้ำนวยการ
สำนักงาน 

ผอ.สสล/
รผอ.สสล 

หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

3 วัน 

 
 

2 คน 

   
 

 
 

 

 

 
3 วัน 

 
2 คน 

     

 
3 วัน 

 
2 คน 

     

 
5 วัน 

 
2 คน 

     

 
5 วัน 

 
2 คน 

     

 
3 วัน 

 
2 คน 

     

 
5 วัน 

 
2 คน 

     

 
2 วัน 

 
2 คน 

     

จัดทำหนังสือเวียนแจ้งกองประชาสัมพนัธ์ 
ลงประกาศทางเว็บไซต์ 

b 

เสนอ ผอ.สำนักงาน  
ลงนาม 

ขายทอดตลาด 

จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการประมูลไป
ชำระราคา 

 

เสนอ ผอ.สำนักงาน 
ลงนาม 

ฝ่ายการคลังดำเนินการออกเอกสาร
สำคัญการรับเงินหรือใบเสร็จรับเงิน 

จัดทำหนังสือแจ้งหนว่ยงานส่งมอบครุภณัฑ์ 
 

ดำเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ 
 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. 
 

เสนอ ผอ.สำนักงาน 
ลงนาม 

รายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด เสนอ ผอ.สำนักงาน  
ลงนาม 

ส่งรายงานให้ฝ่าย 
การคลัง สก.สสล. 

เก็บสำเนาเร่ืองเข้าแฟ้ม 
 

จบ 



 

 

 

๑๑๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๑.  งานสารบรรณ 
1.๑  กระบวนงานยอ่ยการรบั – สง่หนงัสอื 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   
2 นาที/เรื่อง 

-รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก 
 

-ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบงาน
สารบรรณทุกเร่ืองทันทีที่ได้รับเรื่อง
และส่งเร่ืองผ่านหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไปเสนอ ผอ.สสณ. 

ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือรับ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนหนังสือ
รับ 

 

2   
 

2 นาที/เรื่อง 

- ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบยีนรับเร่ือง และ
ตรวจสอบแยกประเภทของหนังสือก่อนนำเสนอ
หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป เพือ่พิจารณานำ
เรียน ผอ.สสณ. 
 

-ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบงาน
สารบรรณทุกเร่ืองทันที่ที่ได้รับเรื่อง
และส่งเร่ืองตามที่ หัวหนา้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป พจิารณา 

ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือรับ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนหนังสือ
รับ 

- ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยวธิีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 
-ระเบียบสำนกั
นายกรัฐมนตรี 

3  
 

2 นาที/เรื่อง 
 

- หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไปผ่านเร่ืองเสนอ 
ผอ.สสณ. 
 

- จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มี
อำนาจสั่งการได้รวดเร็ว 

ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือรับ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนหนังสือ
รับ 

ว่าด้วยปฏบิัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 

4   
3 นาที/เรื่อง 

 
- ผอ.สสณ.ลงนาม/สั่งการ 
 

-ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบงาน
สารบรรณทุกเร่ืองทันทีที่ส่งเรื่อง
ตามที่ ผอ.สสณ.สั่งการในหนังสือ
ภายในวันรับเร่ือง 

ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือส่ง 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

 

5  2 นาที/เรื่อง 
 

- คัดแยกเอกสารและเวียนแจ้งหน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 
 

-ส่งหนังสือออกทันทีที่ได้รับเรื่อง ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือส่ง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

 

6   
2 นาที/เรื่อง 

- ส่งหนังสือให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เพือ่
ดำเนินการ 
 

-หน่วยงานผู้รับเร่ืองลงรับในทะเบียน
รับ 

ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือส่ง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

 

7   
2 นาที/เรื่อง 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

-การจัดลำดบัเอกสารตามมาตรฐาน 
5 ส 

ถูกต้องตามหมวดหมู่
มาตรฐาน 5 ส 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

มาตรฐาน 5 ส คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 

  

รับเร่ือง/หนงัสือ 

ลงทะเบียน / จดัเขา้แฟ้ม 

หัวหนา้ฝ่ายบริหารงาน
ทัว่ไปผ่านเร่ืองเสนอ ผอ.
สสณ. 

 

คดัแยกเอกสารและเวียน
แจง้หน่วยงาน/ผูเ้ก่ียวขอ้ง
เจง้และ 
ลงทะเบียนและส่งให้
หน่วยงาน/ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

เก็บเร่ืองเขา้แฟ้ม 

ผอ.สสณ..ลงนาม 

 



 

 

 

๑๑๔ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๑.2  กระบวนงานยอ่ยการประชมุ   

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1  3 วัน - จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการ
ประชุม 

ประสานขอรายละเอียด และ
จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

 

2  1  วัน - ผอ.สสณ.ลงนามในหนังสือเชิญประชุม ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบจำนวน
หนังสือเชิญประชุม 

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

 

3  1  วัน -นำส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับผู้เกีย่วขอ้งพร้อม
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารทีแ่นบ 

ตรวจสอบหนังสือเชิญ
ประชุมครบถ้วน 

ส่งหนังสือเชิญ
ประชุมครบ 

เจ้าพนักงานธุรการ ใบรับหนังสือ  

4  1  วัน -จัดเตรียมสถานที ่
-จัดทำใบลงลายมอืชื่อผู้มาประชุม 

-สถานที่พร้อม
ดำเนินการประชุม 
-ข้อมูลเอกสารถกูต้อง 

ความพร้อมด้าน
เอกสาร/สถานที ่

เจ้าพนักงานธุรการ ใบลงลายมือชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

 

5  2  วัน - จดบันทกึและจัดทำรายงานการประชมุ 
 

จัดทำสรุปรายงานการ
ประชุมถกูต้อง ครบถ้วน
รวดเร็ว ครอบคลุมทกุ
ประเด็น 

รายงานการประชุม เจ้าพนักงานธุรการ รายงานการ
ประชุม 

-ระเบียบกทม.ว่าดว้ย
วิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 

6  1 วัน - ผอ.สสณ. ลงนามเสนอ ผอ.สสล. เพื่อพิจารณา   ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบจาก
ทะเบียนหนังสือส่ง 

เจ้าพนักงานธุรการ ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

 

7  1  วัน -นำส่งรายงานการประชุมไปยังผู้เกี่ยวขอ้งพร้อมติดตาม
ผลเพื่อรับรองรายงานในที่ประชุมคร้ังต่อไป 

ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

ส่งรายงานการ
ประชุมครบทุก
หน่วยงานผู้เกีย่วขอ้ง 

เจ้าพนักงานธุรการ ใบรับหนังสือ  

8      1  วัน -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐาน 

-การจัดลำดบัเอกสาร
ตามมาตรฐาน 5 ส 

ถูกต้องตาหมวดหมู่
มาตรฐาน 5 ส 

เจ้าพนักงานธุรการ มาตรฐาน 5 ส คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 

  

 

 

น าส่งหนงัสือเชิญประชุม
แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 จดัเตรียมสถานท่ี 
 และใบลงลายมือช่ือ 

จดบนัทึกและจดัท ารายงาน
การประชุมพร้อมน าเรียน 
ผอ.สสณ.เพื่อพิจารณา 

 

ส่งรายงานการประชุมให้
ผูเ้ก่ียวขอ้งและติดตามผล 

เก็บเร่ืองเขา้แฟ้ม 

จดัท าหนงัสือเชิญประชุม
และจดัท าวาระการประชุม 

ผอ.สสณ..ลงนาม 

 

ผอ.สสณ..ลงนาม 

 



 

 

 

๑๑๕ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๑.3  กระบวนงานยอ่ยการรา่งหนงัสอืโต ้- ตอบ   

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1  20 นาที - รับหนังสือของหนว่ยงานตา่ง ๆ ที่  
ผอ.สสณ. สั่งการแล้ว 

ดำเนินการตามระเบียบสำนัก
นายกว่าดว้ยงานสารบรรณฯ 
และหนังสือสั่งการ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการ และ
ไม่มีเรื่องค้าง 

เจ้าพนักงานธุรการ ทะเบียนหนังสือ
รับ 

 

2  1  วัน - ร่างหนังสือโต้ - ตอบ และจัดพิมพ์
หนังสือ 
 

ดำเนินการร่างโต้ตอบหนังสือ
ตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงานธุรการ บันทึกข้อความ/
หนังสือภายนอก  

 

3   - ผอ.สสณ.ลงนามเสนอ ผอ.สสล. 
เพื่อพิจารณา 
 
 

เป็นไปตามอำนาจหน้าที ่ ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือส่ง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

บันทึกข้อความ/
หนังสือภายนอก 

ระเบียบสำนักนายก
ว่าด้วยงานสาร
บรรณฯ และ
หนังสือสั่งการ 

4  1  วัน - ส่งหนังสือให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 
 

ส่งหนังสือทันทีที่ได้รับเรื่อง ตรวจสอบจากทะเบยีน
หนังสือส่ง 

เจ้าพนักงานธุรการ ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

 

5   -จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพือ่เป็นหลักฐาน 
 

จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู่
มาตรฐาน 5ส 

ถูกต้องตามหมวดหมู่
มาตรฐาน 5ส 

เจ้าพนักงานธุรการ บันทึกข้อความ/
หนังสือภายนอก 

คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 

 
 
 
 
  

รับเร่ือง 

ส่งให้หน่วยงาน / ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

จดัเก็บเร่ือง 

- ร่างหนงัสือโต ้– ตอบ 

ผอ.สสณ.ลงนาม  
ผ่าน เสนอ ผอ.สสล. 



 

 

 

๑๑๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

1.4. กระบวนงานยอ่ยการควบคมุดูแลยานพาหนะ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑.  
 
 

 
3 นาท ี

- จัดยานพาหนะให้งานใน 
  หนว่ยงานประจำ และทำประวัต ิ

- มีการจัดการรถตามลำดับผู้ ขอใช้ - ให้ พขร. ลงสมุด
การออก
ปฏิบัติงาน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาต
ใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ3และ

แบบ4) 

 

๒.  
 
 
 
 

3 นาท ี

- หวัหน้างานอนุญาตให้นำรถออกใช้งาน - ถูกตอ้งตามระเบียบการใช้รถ - ให้ พขร. ลงเลข
ไมล์ทุกครั้งที่ออก
รถและเมื่อกลับมา 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาต
ใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ3และ

แบบ4) 

 

๓. 
 

 

๑ วัน 

- เจ้าหนา้ที่รวบรวมใบขออนญุาตใช้รถ 
แบบ ๓ และ ๔ 
 
 

- ควบคุมระยะทางและการ
สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงได้ 

- ตรวจสอบเลขไมล์
ออกและเขา้และ
น้ำมันเชื้อเพลิงทุก
ครั้ง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาต
ใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ3และ

แบบ4) 

 

๔. 
 
 
 
 

ส่งภายใน
วันที่ 5 ของ
เดือนถัดไป 

- เก็บรวบรวมใบขอใชย้านพาหนะ 
  และรวบรวมใบเบิกนำ้มัน 
  เช้ือเพลิงหล่อลื่น 
- จัดทำรายงานการใช้น้ำมัน  
  เช้ือเพลิงประจำทกุเดือน 

ตรวจสอบตามเอกสาร ตรวจสอบตาม
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาต
ใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ3และ

แบบ4) 

 

 
 
 

  

 

รับใบขอใช้รถ 

 

อนุญาต 

 

รวบรวมใบใช้รถ 

 

สรุปรายงาน 
ใช้รถและน้ำมัน 

 



 

 

 

๑๑๗ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

1.5  กระบวนงานยอ่ยการเบกิจา่ยนำ้มนัเชือ้เพลงิและน้ำมนัหลอ่ลืน่ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  
 

 
2 นาท ี

   ทำการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงใน
ระบบ MIS2 

ความถูกต้องครบถ้วน ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เจ้าพนักงานพัสด ุ   

3.  1 วัน    เก็บรวบรวมใบเบกิจ่ายน้ำมัน
เช้ือเพลิงและหล่อลื่น 

เอกสารครบถ้วน ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เจ้าพนักงานพัสด ุ     ใบสำคัญเบิกการ  
    ใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 
    และหลอ่ลื่นจาก   
    ระบบ MIS2 

   -ระเบียบ กทม.วา่ด้วยการ           
   กำหนดจำนวนและวธิีการ 
   เบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง       
   และน้ำมันหลอ่ลื่น พ.ศ.2530 

4. p 1 วัน    สรุปจัดทำสถิติรายงานการใช้น้ำมัน
เช้ือเพลิงและหล่อลื่น พร้อมรายงาน  
ผอ.สสณ.ทราบ 

เอกสารครบถ้วน ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เจ้าพนักงานพัสด ุ   

5   -จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพือ่เป็น
หลักฐาน 
 

จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู่
มาตรฐาน 5ส 

ถูกต้องตาม
หมวดหมู่

มาตรฐาน 5ส 

เจ้าพนักงานพัสด ุ บันทึกข้อความ/
หนังสือภายนอก 

คู่มือการจัดเก็บเอกสาร 

 
  

จดัท าใบเบิก
น ้ามนัเช้ือเพลิง 

รวบรวมใบเบิกจ่ายน ้ามนั
เช้ือเพลิงและหล่อลื่น 

จดัเก็บเร่ือง 

สรุปรายงาน 
การใชน้ ้ามนัเช้ือเพลิง
และน ้ามนัหล่อลื่น 



 

 

 

๑๑๘ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๒. งานการเจา้หนา้ที่ 
๒.1  กระบวนงานยอ่ยข้าราชการ/ลูกจา้งประจำ/ชัว่คราวลาออกจากราชการ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  
 
 
 

-  รับใบลาออกของข้าราชการหรอืรับ
เรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้ง          
ความประสงค์ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำ/ช่ัวคราว  ขอลาออก
ก่อน 30 วัน พร้อมบัตรประจำตัว
ข้าราชการแนบ 
 

- ดำเนินการตาม
พระราชบัญญัตริะเบยีบ
ข้าราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.ฯ และ
หนังสือสั่งการ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ และ
หนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบหนังสือ
ลาออกจาก

ราชการ 

 

2.  

    2 วัน 

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

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3.  
 

-  เสนอ หน.ฝบท. ลงนาม เพื่อ
นำเสนอให้ ผอ.สสณ. พิจารณา 
 
 

 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

4.  
 
 

 
- ผอ.สสณ. ลงนามในหนังสือแจ้ง                  
สก.สสล. 
 

     

5  
  

- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. ดำเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง   

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

  

รับเร่ือง 
 

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล. 
ด าเนินการในส่วนท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

ผา่นเร่ืองเสนอ  
ผอ.สสณ. 

 

 

-ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
-จดัท าหนงัสือแจง้ สก.สสล. 

 

ผอ.สสณ.ลงนาม 



 

 

 

๑๑๙ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๒.1 กระบวนงานยอ่ยขา้ราชการ/ลูกจา้งประจำ/ชัว่คราวลาออกจากราชการ (ตอ่) 

ที ่
ผงักระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

6.    
- ได้รับคำสั่งอนุญาตฯ จาก สก.
สสล.   
 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

7.  

2 วัน 

- สำเนาคำสั่งแจ้งหน่วยงาน              
ในสังกัดดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องและแจ้งให้ผู้ขอลาออก
ทราบ 

 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

8.  
 
 
 

 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลง
ข้อมูลในบัญชีถือจ่าย  (จ.18)  
 

  
เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
 

  

9.  
 
 

 

-  จัดเก็บเอกสารและหลักฐาน 
ต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐาน 
 
 
 

  
เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
 

  

 
 
 
  

ไดรั้บค าสั่งอนุญาตฯ  

 

จดัเกบ็เร่ือง 
 

-  ลงรายการบญัชีถือจ่าย (จ.18) 

แจง้ให้หน่วยงานและแจง้ผูข้อ
ลาออกทราบ 



 

 

 

๑๒๐ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๒.2 กกระบวนงานยอ่ยการตรวจสอบสมดุลงเวลาทำการ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   
 

- ตรวจสอบลายมือชื่อและ
จำนวนผู้มาปฏิบัติงาน 
 

- ดำเนินการตาม
พระราชบัญญัตริะเบยีบ
ข้าราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.ฯ และ
หนังสือสั่งการ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ และ
หนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

สมุดลงเวลา
ทำการ 

 

2     
  20 นาท ี

- ตีเส้นเมื่อตามเวลาที่กำหนด 
- ตรวจสอบจำนวนผู้มาและ 
ไม่มาปฏิบัติงาน หลังจากนั้น
บันทึกจำนวน 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3   - นำเสนอ หน.ฝบท.ลงนาม        
กำกับการมาปฏิบัติงานใน            
แต่ละวัน 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

4   - เก็บสมุดลงเวลาทำการเพ่ือ
ใช้ในวันถัดไป 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
  

 

รับเรื่อง 

 

จดัเก็บเร่ือง 

ตีเส้นตามเวลาท่ีก าหนด 

ลงนาม 



 

 

 

๑๒๑ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๒.3 กระบวนงานยอ่ยการลา (ลาปว่ยไมเ่กนิ 30 วนั และลาพักผอ่นไมเ่กนิ 10 วนั) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

   กรณีอำนาจการอนุญาตเป็นของ 
ผอ.สสณ. 
 

     

1   
 

- รับใบลาป่วยจากเจ้าหน้าที่              
ผู้มีความประสงค์ขอลาป่วย/ลา
พักผ่อน 
 

- ดำเนนิการตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.ฯ และหนังสอื  
สั่งการ 

ถูกตอ้งตามระเบียบฯ 
และหนังสอืสั่งการ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   - ตรวจสอบและรับรองวันลาพร้อม
ผู้มีอำนาจในการอนุญาต 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3       1  วัน - ผอ.สสณ. ลงนามในแบบใบลาฯ
(กรณีการลาป่วยไม่เกิน 30 วัน 
และลาพักผ่อนไม่เกิน 10 วัน)   
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

4   -  แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

5   - รวบรวมและเก็บใบลาเข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

  

  

รับเร่ือง 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
และรับรองวนัลา 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ 

เก็บใบลาเชา้แฟ้ม 



 

 

 

๑๒๒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๒.3 กระบวนงานยอ่ยการลา (ลาปว่ยเกนิ 30 วนั และลาพกัผอ่นเกนิ 10 วนั) (ตอ่)   

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

   กรณีอำนาจการอนุญาตเป็นของ 
ผอ.สสล. 

     

1   
 

- รับใบลาหรือรบัเรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงคเ์จ้าหน้าท่ีขอลาป่วย/    
ลาพักผ่อน 

- ดำเนนิการตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.ฯ และหนังสอื  
สั่งการ 

 เจ้าพนักงานธุรการ   

2   - ตรวจสอบความถูกต้องเช่น ช่ือ-
สกุล  ช่ือตำแหน่ง จำนวนวันที่ลา
และทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.
ดำเนินการ 
 

  นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

3        
     5 วัน 

- ส่งให้ สก.สสล. ดำเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

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

  เจ้าพนักงานธุรการ   

5   - แจ้งให้หน่วยงานและผู้ขออนุญาต
ลาทราบ 
 

  นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

6   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

  

รับใบลาจาก
ขา้ราชการ/ลูกจา้ง 

 
- ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
- ท าหนงัสือแจง้ สก.สสล. 

ส่งให้ สก.สสล.
ด าเนินการ 

รับใบลาจาก สก.สสล. 

แจง้หน่วยงานในสังกดั/           
ผูข้ออนุญาต ทราบ 

จดัเก็บเร่ือง 



 

 

 

๑๒๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๒.4  กระบวนงานยอ่ยรายงานการทดลองปฏบิตัริาชการ    

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   
 

- รับแบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติราชการหรือรับเรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ขอรายงานผลการทดลอง
ปฏิบัติราชการ  

- ดำเนินการตาม
พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.ฯ และหนังสือ  
สั่งการ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงานธุรการ   

2   - ตรวจสอบความถูกต้องของการ
จัดทำแบบประเมินฯ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

3      
    5 วัน 

- ทำหนังสือนำส่งให้ สก.สสล. เพือ่
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
พร้อมแนบคำสั่ง ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

  นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

4   - รับประกาศผลการทดลองฯ จาก 
สก.สสล. 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

5   
 
 

- แจ้งให้หน่วยงานในสังกัดและ
ข้าราชการ ผูผ้่านการทดลองฯ 
ทราบ 
 

  นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

6   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐาน
ต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐาน 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

  

รับเร่ือง 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

รับประกำศผลฯ               
จำก สก.สสล. 

แจ้งหน่วยงำนในสังกัด/ผู้
ผ่ำนกำรทดลองฯทรำบ 

จดัเก็บเร่ือง 

ท ำหนังสือส่ง สก.สสล. 
ด ำเนินกำร 

 



 

 

 

๑๒๔ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๒.5  กระบวนงานยอ่ยสำรวจข้าราชการและลูกจา้งประจำที่ครบเกษยีณอาย ุ   

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   - รับเรื่องจาก สก.สสล.ให้สำรวจข้าราชการ
และลูกจ้างประจำที่ครบเกษียณอายุ  

- ดำเนนิการตาม
พระราชบัญญัตริะเบียบ
ข้าราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.ฯ และ
หนังสือสั่งการ 

ถูกต้องตาม 
ระเบียบฯ และ
หนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงานธุรการ   

2   - สำรวจรายชื่อ วัน เดือน ปีเกิดของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำในสังกัด 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

3   
 

- ทำบัญชีรายชื่อข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำที่ครบเกษียณอายุ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

4       
    3  วัน 

- ทำหนังสือนำส่งให้ สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

6   - รับประกาศฯรายชื่อผู้เกษียณอายุจาก สก.
สสล. 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

7   - สำเนาประกาศฯแจ้งให้หน่วยงานในสังกัด
และผู้เกษียณอายุทราบ 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

8   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้า
แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

 
  

รับร่ือง 

ส ารวจรายช่ือ/ 
วนั เดือน ปีเกิด 

 

ท าบญัชีรายช่ือ 
 

รับประกาศ                
จาก สก.สสล. 

 
ท าหนงัสือแจง้               

สก.สสล. ด าเนินการ 
 

จดัเก็บเร่ือง 

ท าหนงัสือส่ง สก.สสล. 
ด าเนินการ 

 



 

 

 

๑๒๕ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๒.6  กระบวนงานยอ่ยการขอรบัเงนิบำเหนจ็ - บำนาญ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   
30 นาที 

- รับเรื่องขอรับเงินบำเหนจ็จากผูม้ีสิทธิหรือรับ
เรื่องจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอรับเงิน
บำเหน็จ พร้อมสำเนาบตัรประจำตัว  สำเนา
ทะเบียนบ้าน  สำเนาประกาศหรอืคำสั่งอนุญาต
ให้ลาออกจากราชการหรือสำเนามรณบตัร แนบ 

- ดำเนนิการตาม
พระราชบัญญัตริะเบียบ
ข้าราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.ฯ และ
หนังสือสั่งการ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   
 

- ทำหนังสือเพื่อขอตรวจสอบภาระ    ผูกพัน 
หนี้สิน การลาศึกษาต่อ  พฤติการณ์ทางวินัยกับ 
กกจ. สพข.สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝ่าย การ
คลัง สก.สสล. และหน่วยงานที่เกีย่วข้อง  เพื่อ
ประกอบการขออนุมตัิจ่ายเงินบำเหน็จ  

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3     
    3 วัน 

- ทำหนังสือเพื่อขอคัดประวัติการปฏิบัติราชการ 
การเลื่อนขั้น และสำเนาคำสั่งบรรจุ กับ สก.สสล. 
เพื่อประกอบการขออนุมตัิจ่ายเงินบำเหน็จ  

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

4   - ผอ.สสณ.ลงนามในหนังสือแจ้งกกจ. สพข., 
สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
  

รับเร่ือง 

ตรวจสอบพฤติการ
ทางวินัย  ภาระผูกพนั  

หน้ีสิน   
 

ขอคดัประวติั 
 

ผอ.สสณ.ลงนาม 



 

 

 

๑๒๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๒.6  กระบวนงานยอ่ยการขอรบัเงนิบำเหนจ็ – บำนาญ  (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

5   
1  วัน 

- ส่งหนังสือให้กกจ. สพข.,สหกรณ์ออมทรัพย์ 
กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  เพื่อตรวจสอบหนีส้ิน พฤติการณ์
ทางวินัย 

  นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

6   
1 เดือน 

- ได้รับผลการตรวจสอบหนีส้ิน วินัยกับ กทม.
และจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

7   
 

- จัดทำหนังสือแจ้ง สนค. ดำเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

  นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

8  5  วัน - ผอ.สสณ. ลงนามผ่านเสนอ ผอ.สสล.    นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

9    
 

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

  นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

10   - ส่งหนังสือให้สำนักการคลัง 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

11  
 
 
 

 -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

 

ไดรั้บผลการตรวจสอบ 
 

จดัท าหนังสือแจง้ สนค.
ด าเนินการ 

 

จดัเก็บเร่ือง 
 

ส่งหนงัสือให้ สนค. 

ผอ.สสณ.ลงนามผ่าน
เสนอ ผอ.สสล. 

ส่งหนงัสือตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัย  ภาระ

ผูกพนั  หน้ีสิน 

 

ผอ.สสล.ลงนาม 



 

 

 

๑๒๗ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.กระบวนงานยอ่ยการเบิกจา่ยเงนิบำเหนจ็    

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1  30  นาที - รับเรื่องอนุมัติให้จ่ายเงินบำเหนจ็
จาก ป.กทม. 
 
 
 

- ดำเนินการตาม
พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.ฯ และหนังสือ
สั่งการ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงานธุรการ   

2   - ทำฎีกาเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ 
- ทำงบรายละเอียดและหน้างบ
ใบสำคัญประกอบฎีกา 
- ลงในระบบเบิกจ่าย MIS 
  

  เจ้าพนักงานธุรการ   

3   
3  วัน 

- ผอ.สสณ. ลงนามในหนา้ฎีกาและ
หนังสือส่ง ฝ่ายการคลัง  สก.สสล. 
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

  นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

5   - ส่งฎีกาให้ ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

7   - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ  
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

 
  

 

- จดัท าฎีกาเบิกเงิน
บ าเหน็จ 
- ลงในระบบเบิกจ่าย MIS 
 

รับเร่ือง 

จดัเก็บเร่ือง 

ส่งฎีกาให้ ฝ่ายการคลงั 
สก.สสล.  

 

ผอ.สสณ.ลงนาม 



 

 

 

๑๒๘ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๒.8  กระบวนงานยอ่ยการเบกิจา่ยเงนิชว่ยเหลอืคา่ทำศพ    

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   
30  นาที 

- รับคำร้องขอรับเงินช่วยเหลือคา่ทำศพหรือ  
รับเรื่องจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอรับ
เงินช่วยเหลือฯ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว  
สำเนาทะเบียนบ้าน  สำเนามรณบัตร แนบ 

- ดำเนนิการตาม
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ 
กทม.และบุคลากร 
กทม.ฯ และหนังสอืสั่ง
การ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ และ
หนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงานธุรการ   

2  1  วัน - ทำหนังสือเพื่อขอแบบแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
เงินช่วยเหลือกับ สก.สสล.  
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

3   
 

- ผอ.สสณ. ลงนามในหนังสือส่ง สก.สสล. 
ดำเนินการ 
 
 

  นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

4   - ได้รับแบบแสดงเจตนาฯ จาก  สก.สสล.  
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

5   
1  วัน 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติจ่ายเงินช่วยเหลือฯ 
 

  นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

7   
1 วัน 

- ผอ.สสณ. ลงนามอนมุัติให้จ่ายเงนิช่วยเหลือ 
 
 

  นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

  

รับเร่ือง 

ไดรั้บแบบแสดงเจตนาฯ
จาก สก.สสล. 

 
จดัท าหนังสือ                 

 ขออนุมติัจ่ายเงิน 

จดัท าหนงัสือขอแบบ
แสดงเจตนาฯ 

 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 

ผอ.สสณ.ลงนาม
อนุมติัให้จ่ายเงิน 



 

 

 

๑๒๙ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๒.8  กระบวนงานยอ่ยการเบกิจา่ยเงนิชว่ยเหลอืคา่ทำศพ (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

9   -จัดทำงบรายละเอียด หน้างบ
ใบสำคัญประกอบฎีกา และลงใน
ระบบเบิกจา่ย MIS 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

11   
 

2  วัน 

- ผอ.สสณ. ลงนามหน้าฎีกาและ           
ในหนังสือ ส่งฝ่ายการคลัง สก.
สสล.ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 
 
 
 

  นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

12   - ส่งฎีกาให้ ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

13   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

 
 
 
  

จดัท าฎีกา 

ส่งฎีกาให้                   
ฝ่ายการคลงั สก.

สสล. 

จดัเก็บเร่ือง 

ผอ.สสณ.ลงนาม 
ส่งฝ่ายการคลงั  
สก.สสล. 



 

 

 

๑๓๐ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๒.9  กระบวนงานยอ่ยการออกหนงัสอืรบัรอง    

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   
15 นาที 

- รับแบบขอหนังสือรับรอง หรือ 
รับเรื่องจากหน่วยงานแจ้งความ
ประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างขอ
หนังสือรับรองสังกัด อัตรา
เงินเดือน/ค่าจ้าง  
 

- ดำเนินการตาม
พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.ฯ และหนังสือ
สั่งการ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงานธุรการ   

2   
30  นาที 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
เช่นช่ือ-สกุล ตำแหน่ง วัน เดือนปทีี่
บรรจุ อัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง และ
รายได้อื่น  
 - พิมพ์หนังสือรับรอง 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

5   - ผอ.สสณ. ลงนามในหนังสือ 
รับรอง 
 

  นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

6   
30  นาที 

- ออกเลขท่ีหนังสือและนำส่งให้         
ผู้แจ้งความประสงค์หรือหน่วยงาน
ในสังกัด 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

7   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

  

รับเร่ือง 

- ตรวจสอบความถูก
ตอ้งของขอ้มูล 
- พิมพห์นงัสือรับรอง 

- ออกเลขท่ีหนงัสือ 
-ส่งผูแ้จง้ความประสงค์ 
 

จดัเก็บเร่ือง 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 



 

 

 

๑๓๑ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.10  กระบวนงานยอ่ยการแก้ไขเปลีย่นแปลงรายการในทะเบยีนประวตั ิ   

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ 
เอกสาร 
อา้งองิ 

1   
 

15 นาท ี

- รับหนังสือขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงหรือรับเรื่องจาก
หน่วยงานแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจา้งขอ
แก้ไขรายการในทะเบียนประวัติ เช่น การเปลี่ยนคำ
นำหน้านาม ช่ือ-ช่ือสกุล การเพิ่มวุฒิการศึกษา พร้อม
สำเนาเอกสารหลักฐานที่เกีย่วข้องแนบ 

- ดำเนินการตาม
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ 
กทม.และบุคลากร 
กทม.ฯ และหนังสือ
สั่งการ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   
60 นาท ี

- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  เพือ่ดำเนินการในส่วน 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

4   
30 นาท ี

 
- ผอ.สสณ. ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล.  
 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

  

5   - ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนนิการ 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

  
 

 -รับคืนจาก สก.สสล.  
- แจ้งผู้แจ้งความประสงค์/หน่วยงานในสังกัดทราบ 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

6   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐาน 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

  

รับเร่ือง 

- จดัท าหนังสือแจง้ สก.สสล.  

- ส่งหนงัสือให้ สก.สสล.  

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 

- รับคืนจาก สก.สสล.  
- แจง้ผูแ้จง้ความประสงค/์
หน่วยงานในสังกดั ทราบ 

จดัเก็บเร่ือง 



 

 

 

๑๓๒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.11  กระบวนงานยอ่ยการฝึกอบรม  ขอรบัทนุ ศกึษาและดงูาน    

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   - รับเรื่องจาก สก.สสล. แจ้งรับสมคัรให้ฝึกอบรม 
ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน  

- ดำเนนิการตาม
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  

เจ้าพนักงานธุรการ   

2   - สำเนาเวียนแจ้งให้หน่วยงานในสงักัด เพื่อ
ดำเนินการ 
 

กทม.และบุคลากร 
กทม.ฯ และหนังสอื 
สั่งการ 

และหนังสือสั่ง
การ 

นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

4   - รวบรวมรายชื่อผู้แจ้งความประสงค์เข้ารับการ
ฝึกอบรมฯ  
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

5   - ทำหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อส่งรายชื่อผู้แจ้ง
ความประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม 

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

7  5  วัน - ผอ.สสณ. ลงนามในหนังสือถึง สก.สสล.  
 

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

8   - ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนนิการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

9   - รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล. และสำเนาเวียน
แจ้งหน่วยงานในสังกัดหรือผูม้ีรายช่ือให้เข้ารับ
การฝึกอบรม ฯ ทราบ 

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

10   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อ
เป็นหลักฐาน 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

  

รับเร่ือง 

-แจง้หน่วยงานใน
สังกดั  
-รวบรวมรายช่ือจาก
หน่วยงานในสังกดั  

-จดัท าหนงัส่งรายช่ือผูส้มคัร
รับทุนฯให้ สก.สสล.  

-ส่งหนงัสือให้ สก.สสล.  

-รับส าเนาค าสั่งจาก สก.
สสล. และ เวียนแจง้ผูม้ี
รายช่ือ/หน่วยงานในสังกดั 

จดัเก็บเร่ือง 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 



 

 

 

๑๓๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.12  กระบวนงานยอ่ยการคัดเลอืกขา้ราชการ/ลูกจา้งประจำดีเดน่     

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   
15 นาท ี

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการคัดเลือก
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ  ดีเด่น  

- ดำเนนิการตาม
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ  

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ และ
หนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2  30 นาที - สำเนาเวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัด 
 
  

กทม.และบุคลากร 
กทม.ฯ และหนังสอื  
สั่งการ 

 นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

2   
 

 

- รวบรวมรายชื่อจากหน่วยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบคณุสมบัติ และจัดทำหนังสือถึง สก.
สสล. เพื่อแจ้งรายชื่อผูม้ีคุณสมบตั ิ
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3   
  1  ชัว่โมง 

- ผอ.สสณ. ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการ 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

4   - ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนนิการ 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

5   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อ
เป็นหลักฐาน 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

  

รับเร่ือง 

- ส าเนาเวียนแจง้หน่วยงาน
ในสังกดั 

 

- รวบรวมรายช่ือ 
- ตรวจสอบคุณสมบติั 
- จดัท าหนังสือแจง้ สก.สสล. 

- ส่งหนงัสือให้ สก.สสล. 

จดัเก็บเร่ือง 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 



 

 

 

๑๓๔ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.13  กระบวนงานยอ่ยการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์และเหรยีญจักรพรรดิมาลา, การมอบประกาศเกยีรตคิุณ  

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ 
เอกสาร 
อา้งองิ 

1   
30  นาที 

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการสำรวจรายชื่อ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ  ผู้มคีุณสมบัตสิมควรได้รับ
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดมิาลา  

- ดำเนนิการตาม
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ 
กทม.และบุคลากร 
กทม.ฯ  

ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   
 

- ตรวจสอบประวัติ  คุณสมบตัิ และจัดทำหนังสือถึง สก.
สสล. เพื่อแจ้งรายชื่อผูม้ีคุณสมบตั ิ
 

และหนังสอืสั่งการ  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

  

3   - ผอ.สสณ. ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการ 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

  

4      5  วัน - ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนนิการ 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

5   -รับสำเนาประกาศรายชื่อข้าราชการ/ลูกจ้างประจำผู้
ได้รับพระราชทานฯ จาก สก.สสล. 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

6   -สำเนาเวียนแจ้งให้หน่วยงานในสงักัดแจ้งผู้มีรายชื่อ
ทราบ 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

  

7   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือ
เป็นหลักฐาน 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

  

รับเร่ือง 

- ตรวจสอบคุณสมบติั 
-จดัท าหนงัสือแจง้รายช่ือผู้
มีคุณสมบติั  

-ส่งหนงัสือให้ สก.สสล.  

-รับส าเนาประกาศรายช่ือ
จาก สก.สสล.  

-แจง้ผูม้ีรายช่ือ/หน่วยงาน
ในสังกดั ทราบ  

จดัเก็บเร่ือง 

 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 



 

 

 

๑๓๕ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.14  กระบวนงานยอ่ยการพิจารณาความดีความชอบ 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อา้งองิ 

1   

15 นาท ี
- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการพิจารณาความดี
ความชอบให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

- ดำเนนิการตาม
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ  

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ และ
หนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงานธุรการ   

2   
 

 
 

15 วัน 

- แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบประวัติ  วันลางาน  ขาดงาน  ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน  การได้รับโทษทางวินัย  
- จัดทำบัญชีรายละเอียดและแบบต่าง ๆ   
- รวบรวมรายชื่อเสนอคณะกรรมการของ สสณ. พิจารณา 
- จัดทำหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

กทม. และบุคลากร
กทม.ฯ และหนังสอื  
สั่งการ 

 นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

7   
 

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

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

8   - ส่งหนังสือและแบบต่าง ๆ ให้ สก.สสล. เพื่อดำเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

9   - รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล.   เจ้าพนักงานธุรการ   

10  
 

  30 นาที - สำเนาเวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัดเพื่อดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

13    -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็หลักฐาน   เจ้าพนักงานธุรการ   

  

รับเร่ือง 

 

- แจง้หน่วยงานในสังกดั 
- ตรวจสอบจ านวน
ขา้ราชการ/ลูกจา้ง 
- จดัท าบญัชีรายช่ือและ
แบบต่าง ๆ  
- จดัท าหนังสือส่ง สก.
สสล. 

- ส่งหนงัสือ ให้ สก.สสล. 

รับส าเนาค าสั่งจาก สก.สสล. 

ทราบ 
- แจง้ผูม้ีรายช่ือ /หน่วยงาน
ในสังกดัทราบ 

จดัเก็บเร่ือง 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 



 

 

 

๑๓๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๒.15  กระบวนงานยอ่ยการประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธผิลการปฏบิตัิงานของขา้ราชการและลกูจา้งประจำ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   
30 นาท ี

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

- ดำเนนิการตาม
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ  

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ และ
หนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงานธุรการ   

2   
 
 

- จัดทำแบบประเมินฯ  
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.เพื่อดำเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

กทม. และบุคลากร 
กทม.ฯ และหนังสอื 
สั่งการ   

 นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

3  5  วัน - ผอ.สสณ.ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล.   เจ้าพนักงานธุรการ   

4   - ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนนิการจัดทำ
ประกาศรายชื่อฯ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

5   
 

- รับสำเนาประกาศรายชื่อฯผู้มีผลการประเมิน
อยู่ในระดับดเีด่นจาก สก.สสล. 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

6       

1  วัน 
- สำเนาเวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบและ
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

7   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อ
เป็นหลักฐาน 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

 
  

รับเร่ือง 

- จดัท าแบบประเมิน 
-จดัท าหนงัสือแจง้ สก.สสล.  

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล.   

-  รับส าเนาประกาศรายช่ือ 

- แจง้ผูม้ีรายช่ือ /
หน่วยงานในสังกดัทราบ 

จดัเก็บเร่ือง 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 



 

 

 

๑๓๗ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.16  กระบวนงานยอ่ยการคำนวณเงนิรางวลัประจำป ี(โบนสั)/เงินเพิ่มและเงนิชว่ยเหลอืคา่ครองชีพ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   
30 นาที 

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้
ดำเนินการคำนวณเงินรางวัล
ประจำป ี

- ดำเนนิการตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.ฯ และหนังสอื  
สั่งการ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงานธุรการ   

2   
 
 

5  วัน 

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

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

6   - ผอ.สสณ.ลงนามในหนังสือแจ้ง 
สก.สสล. 
 

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

7   - ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการจัดทำคำสั่งฯ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

8  30  นาที - รับสำเนาคำสั่งฯจาก สก.สล.   เจ้าพนักงานธุรการ   

9  1 วัน - สำเนาแจ้งหน่วยงานในสังกัด
ทราบและดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

12   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

  

รับเร่ือง 

- ตรวจสอบอตัราเงินเดือน/
ค่าจา้ง 
- ค านวณเงิน 
- จดัท าบญัชีรายละเอียด 

-จดัท าหนังสือแจง้ สก.
สสล.  

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล.   

-  รับส าเนาค าสั่ง 

- แจง้ผูม้ีรายช่ือ /หน่วยงาน           
ในสังกดั  ทราบ 

จดัเก็บเร่ือง 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 



 

 

 

๑๓๘ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.17  กระบวนงานยอ่ยการขอมบีตัรประจำตวั/บตัรแสดงตวัเพือ่การรักษาความปลอดภยั 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1  30 นาที - รับคำร้องขอมีบัตรประจำตัวและบัตรแสดงตัว
เพื่อรักษาการรักษาความปลอดภยัในสถานท่ี
ราชการหรือรับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้ง
ความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างขอมีบัตรฯ 

- ดำเนนิการตาม
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ 
กทม.และบุคลากร 
กทม.ฯ  

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ และ
หนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงานธุรการ   

2   
 
 
 

3 วัน 

- ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำขอมีบัตรเช่น 
ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง สังกัด  อัตราเงินเดือน/
ค่าจ้าง และรูปถา่ยที่ใช้ติดบัตร ให้ถูกต้อง 
- พิมพ์บัตร 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. ดำเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

และหนังสอืสั่งการ  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

3   - ผอ.สสณ.ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
 

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

4   - แจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการ   เจ้าพนักงานธุรการ   

5  30 นาท ี - รับบัตรประจำตัวและบตัรแสดงตัวฯ จาก สก.
สสล. 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

6  1  วัน - ส่งบัตรฯ ให้กับข้าราชการ/ลูกจา้งผู้ขอมีบัตรฯ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

7   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อ
เป็นหลักฐาน 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

  

รับเร่ือง 

- ตรวจสอบขอ้มูลในแบบค า
ขอมีบตัร/รูปถ่าย 
- พิมพบ์ตัร 
- จดัท าหนังสือแจง้ สก.สสล.  

-  รับบตัร จาก สก.สสล. 

แจง้  สก.สสล.   

- ส่งบตัรฯให้ผูข้อมีบตัร /
หน่วยงาน ในสังกดัทราบ 

จดัเก็บเร่ือง 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 



 

 

 

๑๓๙ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.18  กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิการทางวนิยั 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1    15 นาท ี - รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดให้ดำเนินการทาง
วินัยกับข้าราชการ/ลูกจ้างผู้กระทำความผดิ 
 
 

- ดำเนนิการตาม
พระราชบัญญัตริะเบียบ
ข้าราชการ กทม.และ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2   
 

- ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนฯ 
 

บุคลากร กทม.ฯ 
และหนังสอืสั่งการ 

และหนังสือ 
สั่งการ 

เจ้าพนกังาน
ธุรการ   

3   
3  วัน 

- ผอ.สสณ.ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

  

4   
 

- ออกเลขท่ีคำสั่งพร้อมสำเนาแจ้งคณะกรรมการฯ
เพื่อดำเนินการ 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

5  5 วัน - รับรายงานผลการสอบสวนจากคณะกรรมการฯ 
และตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ  
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

6  1  วัน - ทำคำสั่งลงโทษตามที่คณะกรรมการฯ พิจารณา
เสนอ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

7 

 

1  วัน - ผอ.สสณ. ลงนามในคำสั่งลงโทษ   เจ้าพนกังาน
ธุรการ   

  

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 

รับเร่ือง 

- จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

- ออกเลขท่ีค าสั่ง 
- ส่งส าเนาค าสั่งให้
คณะกรรมการ 

- จดัท าค าสั่งลงโทษ 

- รับรายงานผลการ
สอบสวน 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 



 

 

 

๑๔๐ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.18  กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิการทางวนิยั  (ตอ่) 

ที ่
ผงักระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

8   
1  วัน 

- ออกเลขท่ีคำสั่งลงโทษพร้อม
สำเนาแจ้งผู้ถูกลงโทษทราบ 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

10  3  วัน -แจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

11   - รับคืนเมื่อ ป.กทม. ทราบ/ให้
ความเห็นชอบแล้ว จาก สก.สสล. 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

12  5 วัน - แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานใน
สังกัด ทราบ 
 
 
 

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

11    -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

 
 
  

จดัเก็บเร่ือง 

- ออกเลขท่ีค าสั่ง 
- แจง้ผูถู้กลงโทษทราบ 

แจง้ สก.สสล. 

รับคืนเม่ือ ป.กทม. 
ทราบ/ให้ความเห็นชอบ
แลว้ จาก สก.สสล. 

แจง้ผูถู้กลงโทษ/
หน่วยงานในสังกดั 

ทราบ 



 

 

 

๑๔๑ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.19  กระบวนงานยอ่ยการเปลีย่นตำแหนง่ของลกูจา้งประจำ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1    30 นาที - รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงคล์ูกจ้างประจำ ขอเปลีย่นตำแหน่ง 
 

- ดำเนนิการตาม
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ 
กทม.และบุคลากร 
กทม.ฯ  

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ และ
หนังสือสั่งการ 

เจ้าพนักงานธุรการ   

2   - ตรวจสอบคณุสมบัติให้ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะกับตำแหน่งที่ขอเปลี่ยน 
- ตรวจสอบเลขท่ีตำแหน่งท่ีขอเปลี่ยนว่ามผีู้
ครองหรือมีการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวทดแทนใน
อัตราที่ขอเปลีย่นหรือไม ่

และหนังสอื  สั่งการ  เจ้าพนักงานธุรการ   

3   
3  วัน 

- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ความเหมาะสมกับตำแหน่งท่ีขอเปลี่ยน 
 

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

4   - ผอ.สสณ.ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 

     

5   - ออกเลขท่ีคำสั่ง 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

6   -สำเนาคำสั่งแจ้งคณะกรรมการ 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

  

รับเร่ือง 

- ตรวจสอบคุณสมบติั 

- ตรวจสอบเลขท่ีต าแหน่ง 
 

- จดัท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ  

แจง้คณะกรรมการฯ 

ออกเลขท่ีค าสั่ง 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 



 

 

 

๑๔๒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.19  กระบวนงานยอ่ยการเปลีย่นตำแหนง่ของลกูจา้งประจำ  (ตอ่) 

ที ่
ผงักระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

7      3 วัน 
 
 
 

- รับรายงานผลการทดสอบจาก
คณะกรรมการฯ 
- ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ  
 
 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

8   - จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

9   

3 วัน 
- ผอ.สสณ.ลงนามในหนังสือแจ้ง 
สก.สสล. 
 

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

10   - ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
ดำเนินการ 
 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

11  
 
 

1  วัน - รับคืนการอนุมัติใหเ้ปลี่ยน
ตำแหน่ง/คำสั่งแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งท่ีไดร้ับการเปลี่ยน 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

12  
 
 

1 วัน - แจ้งให้ผู้ได้รับการเปลี่ยน
ตำแหน่ง/หน่วยงานในสังกัดทราบ 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

13  
 
 

30 นาที - บันทึกการเปลี่ยนตำแหน่งใน
บัญชีถือจ่าย (จ.18) 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

14   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

  

แจง้ สก.สสล. 

รับรายงานผลการทดสอบจาก
คณะกรรมการ 

 ส่งหนงัสือให้ สก.
สสล. 

จดัเก็บเร่ือง 

รับคืนการอนุมติัให้
เปลี่ยนต าแหน่ง/ค าสั่ง

แต่งตั้ง 

แจง้ให้ผูไ้ดรั้บการเปลี่ยน
ต าแหน่ง/หน่วยงานในสังกดั

ทราบ 

บนัทึกการเปลี่ยน
ต าแหน่งในบญัชีถือจ่าย 

(จ.18) 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 



 

 

 

๑๔๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๒.20  กระบวนงานยอ่ยการขออนุมตัอิตัราลูกจา้งชัว่คราว/ขอจา้งลูกจา้งชัว่คราว 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1    30 นาท ี - รับหนังสือจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ขออนุมัติ
อัตรา/ขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
 

- ดำเนนิการตาม
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ  

ถูกต้องตามระเบียบ
ฯ และหนังสือ 
สั่งการ 

เจ้าพนกังาน
ธุรการ   

2   - ตรวจสอบตำแหน่งและอตัราว่าง 
 
 

กทม.และบุคลากร 
กทม.ฯ และหนังสอื
สั่งการ 

 เจ้าพนกังาน
ธุรการ   

3  5  วัน - จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

  เจ้าพนกังาน
ธุรการ   

4   - ผอ.สสณ.ลงนามในหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

  เจ้าพนกังาน
ธุรการ   

5   - ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนนิการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

  เจ้าพนกังาน
ธุรการ   

6  1  วัน - รับหนังสืออนุมัติอัตราลูกจา้งช่ัวคราวจาก สก.สสล. 
 

  เจ้าพนกังาน
ธุรการ   

7  2 วัน - แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ 
- แจ้ง สก.สสล. ดำเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวตามที่
ได้รับอนมุัต ิ

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

  

8   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐาน 
 

  เจ้าพนกังาน
ธุรการ   

  

รับเร่ือง 

จดัท าหนังสือแจง้ สก.สสล.  

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล. 

จดัเก็บเร่ือง 

ตรวจสอบต าแหน่งและ
อตัราว่าง 

รับหนังสืออนุมติัอตัรา 

แจง้หน่วยงานในสังกดั
ทราบ 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 



 

 

 

๑๔๔ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.21  กระบวนงานยอ่ยการการขอจ้างลกูจ้างชัว่คราวใหป้ฏบิตัิงานตอ่ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1    15 นาที - รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกดัแจ้งความ
ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราวที่มอียู่เดิมให้
ปฏิบัติงานต่อ 
 

- ดำเนนิการตาม
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ 
กทม.และบุคลากร  

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ และ
หนังสือสั่งการ 

เจ้าพนกังานธุรการ   

2   - จัดทำบัญชีรายชื่อและหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
เพื่อช้ีแจงเหตุผลคามจำเป็นและขออนุมัติจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวให้ปฏิบตัิต่อ 

กทม.ฯ และหนังสอื 
สั่งการ 

 นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

3   
1  วัน 

- ผอ.สสณ.ลงนามในหนังสือถึง สก.สสล.             
เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

  นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

4  
 

 - ส่งหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อดำเนนิการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

5   - ได้รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราว
จาก สก.สสล. 
 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

6  1 วัน - แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

7   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

  

รับเร่ือง 

- จดัท าบญัชีรายฃื่อ 
- จดัท าหนังสือแจง้ สก.สสล. 

จดัเก็บเร่ือง 

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล. 

รับค าสั่งจา้งและแต่งตั้ง
ลูกจา้งชัว่คราวจาก สก.สสล. 

แจง้หน่วยงานในสังกดั 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 



 

 

 

๑๔๕ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.22  กระบวนงานยอ่ยการการคัดเลอืกลูกจา้งชัว่คราวเปน็ลูกจา้งประจำ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อา้งองิ 

1     15 นาท ี - รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้คัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็น
ลูกจ้างประจำ 
 

- ดำเนนิการตาม
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ 
กทม.และบุคลากร  

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ และ
หนังสือสั่งการ 

เจ้าพนกังานธุรการ   

2   - จัดทำบัญชีรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวผู้ครองตำแหน่งและ
ตรวจสอบอตัราว่างของแต่ละตำแหน่ง 
 

กทม.ฯ และหนังสอื 
สั่งการ  นักจัดการงานทั่วไป 

เจ้าพนกังานธุรการ 
  

3   
3  วัน 

- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกลูกจ้าง
ช่ัวคราวที่มีคุณสมบัตติามที่กำหนด 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

4   - ผอ.สสณ.ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

5   - สำเนาคำสั่งแจ้งคณะกรรมการฯดำเนินการพิจารณา
และคัดเลือก 
 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

6      3 วัน - รับรายงานผลการคดัเลือกพร้อมบัญชีรายชื่อผูผ้่าน
การคัดเลือกตามลำดับ จากคณะกรรมการ 
 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

7  1 วัน - จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

  

รับเร่ือง 

-จดัท าบญัชีรายช่ือลูกจา้ง
ชัว่คราว/ตรวจสอบอตัราว่าง 

จดัท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคดัเลือก 

แจง้คณะกรรมการ 

รับรายงานผลการคดัเลือก 

จดัท าหนังสือแจง้ สก.สสล. 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 



 

 

 

๑๔๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.22  กระบวนงานยอ่ยการการคัดเลอืกลูกจา้งชัว่คราวเปน็ลูกจา้งประจำ  (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

8   - ได้รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำจาก สก.สสล. 
- ได้รับหนังสือให้จดัทำใบสมคัรเปน็ลูกจ้างประจำจาก สก.
สสล. 
 
 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

9  1 วัน - แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัดให้จัดทำใบสมัคร 
 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

10  5  วัน 
 

- ได้รับใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องจาก                
ผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

11  2 วัน - จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนกังานธุรการ 

  

12   - ได้รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำจาก สก.สสล. 
 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

13  1  วัน - แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัด ทราบ 
 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

14  1  วัน - ลงทะเบียนในบัญชีถือจ่าย  (จ.18) 
 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

15   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐาน 

  เจ้าพนกังานธุรการ   

ไดรั้บหนังสือให้จดัท าใบ
สมคัรเป็นลูกจา้งประจ าจาก 
สก.สสล. 

จดัเก็บเร่ือง 

แจง้ผูม้ีรายช่ือ 

- ไดรั้บใบสมคัรพร้อมเอกสาร
หลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งจากผูม้ี
รายช่ือ/หน่วยงานในสังกดั 
- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

จดัท าหนังสือแจง้ สก.สสล. เพื่อ
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ไดรั้บค าสั่งจา้งและแต่งตั้งเป็น
ลูกจา้งประจ าจาก สก.สสล. 

แจง้ผูม้ีรายช่ือ/หน่วยงาน 
ในสังกดัทราบ 

บนัทึกรายการในบญัชีถือจ่าย 
จ.18 



 

 

 

๑๔๗ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒.23  กระบวนงานยอ่ยการการทำสญัญาคำ้ประกนัการปฏบิตัิงาน 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   - รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้จัดทำสัญญาค้ำประกัน
การปฏิบัติงานเช่น ตำแหน่งยาม พขร. พขบ.ฯ 

- ดำเนนิการตาม
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ 
กทม.และบุคลากร 
กทม.ฯ และหนังสอื  
สั่งการ 

ถูกต้องตามระเบียบ
ฯ และหนังสือสั่ง
การ 

เจ้าพนกังาน
ธุรการ   

2   - พิมพ์สัญญาค้ำประกัน 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
 

กทม.และบุคลลา
กร กทม.ฯ และ
หนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนกังาน
ธุรการ   

3   - ผอ.สสณ.ลงนามในสัญญาค้ำประกัน 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

  

4   
5  วัน 

- จัดทำหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วน
ที่เก่ียวข้อง 
 

  เจ้าพนกังาน
ธุรการ   

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

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

  

6   - ส่งหนังสือถึง สก.สสล. เพ่ือดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องพร้อมสัญญาค้ำประกันฯ แนบ 

  เจ้าพนกังาน
ธุรการ   

7   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือ
เป็นหลักฐาน 
 

  เจ้าพนกังาน
ธุรการ   

  

รับเร่ือง 

- พิมพส์ัญญาค ้าประกนั 
- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน  

จดัท าหนังสือแจง้ สก.สสล.   
เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล.
พร้อมสัญญาค ้าประกนั 

จดัเก็บเร่ือง 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 

ผอ.สสณ.ลงนาม 

 



 

 

 

๑๔๘ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
3. งานการเงนิและงบประมาณ 
๓.1  กระบวนงานยอ่ยการรบัเงนิค่าธรรมเนียม 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

1  5 นาที - ตรวจสอบจำนวนเงิน  
 

- ดำเนินการตาม
ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน  

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  
ข้อบัญญัติฯ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 

  

2  20  นาที - รับเงินค่าธรรมเนียม และออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 

การเบิกจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  
การนำส่งเงิน 

และหนังสือ 
สั่งการ 
 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

3  15  นาที - เขียนใบนำส่งเงิน และการตรวจเงิน  
พ.ศ.2555 และ 

 นักวิชาการเงินและ
บัญชี เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 

  

   - หน.ฝบท. ปฏิบัตริาชการแทน 
ผอ.สสณ. ลงนามในใบนำส่งเงิน 
 

ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ
ข้อบัญญัติงบประมาณ 

 นักจัดการงานท่ัวไป 
นักวิชการเงินและ
บัญช ี

  

4  15 นาท ี นำส่งเงินให้กับ ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
 

รายจ่ายประจำปี 
พระราชบัญญัต ิ

 นักวิชาการเงินและ
บัญชี เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

5   - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐานและรอรบั
การตรวจสอบ 
 

ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี
 

  

  

รับเร่ือง 

      - รับเงิน 
      -ออกใบเสร็จรับเงิน 

เขียนใบน าส่งเงิน 

น าส่งเงิน 
 

จดัเก็บเร่ือง 

ผอ.สสณ.ลงนาม 



 

 

 

๑๔๙ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
3.2 กระบวนงานยอ่ยการเบกิเงนิเดอืน คา่จ้าง คา่ตอบแทนรายเดอืน ค่าตอบแทนพเิศษ    

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   - ตรวจสอบฐานข้อมูลเงินเดือนในระบบ MIS 2
และบันทึกขอ้มูล หรือยืนยันความถูกตอ้งของ
ข้อมูล เงินเดือน/ค่าจ้างในระบบ MIS 2  

ข้อมูลต่าง ๆ ครบถว้น  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ในระบบ  
MIS 2 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน  การ
เก็บรักษาเงิน  การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 25๕๕ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

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 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การ
เก็บรักษาเงิน  การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

4  

1 วัน 

- เงินเดือนและค่าจ้าง จ่ายผา่นระบบบญัชี
ธนาคารที่กำหนด ตามเลขบญัชีธนาคารของ
ข้าราชการและลูกจา้งแต่ละราย 
- ข้าราชการ/ลูกจ้างลงลายมือชือ่รับเงิน 
 

ส่งคืนฎีกาใน 15 วันนับแต่รับ
ฎีกาและจ่ายให้ผู้รับเงิน 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ในระบบ  
MIS 2 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน  การ
เก็บรักษาเงิน  การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

5  

15 นาท ี

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐานและรอรับการตรวจสอบ 

 สำเนาเร่ือง 
จากแฟ้ม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 
  

บนัทึกขอ้มูลเงินเดือน/ค่าจา้ง
ในระบบ MIS 

ขา้ราชการ/ลูกจา้งรับเงินในระบบ
บญัชีธนาคาร และลงช่ือรับเงินเป็น
หลกัฐาน 
 

เก็บเร่ืองเขา้แฟ้ม 

จดัท าใบขอเบิกในระบบ
MIS2 

ตรวจสอบฐานขอ้มูล
เงินเดือน/ค่าจา้งใน

ระบบ MIS 2 



 

 

 

๑๕๐ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

3.3 กระบวนงานยอ่ยการเบกิเงนิสวสัดิการต่าง ๆ  
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1  

15 นาท ี

- รับคำร้องขอเบิกเงินสวัสดิการ/รับเรื่องจากหน่วยงาน
ในสังกัดแจ้งความประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างขอเบิกเงิน
สวัสดิการ เช่น ค่ารกัษาพยาบาล  ค่าเล่าเรียนบุตร 
เงินทุนสนับสนุนบุตร พร้อมใบเสร็จรับเงิน  สำเนา
ทะเบียนบ้าน ฯลฯ แนบ 

ครบถ้วน ถูกตอ้ง ทันเวลา  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ตามแบบที่
กำหนด 

ระเบียบ และหนังสือ    
สั่งการที่เกี่ยวขอ้ง 

2   - ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารและหลักฐาน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน จำนวนเงินที่เบิกได้ 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิกเพื่อการติดตามเร่ืองของผู้ใช้
สิทธิ 

ครบถ้วน ถูกตอ้ง  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ตามแบบที่
กำหนด 

ระเบียบ และหนังสือ    
สั่งการที่เกี่ยวขอ้ง 

3   - จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
- จัดทำหน้างบสรุปการขอเบิกและเอกสารประกอบฎีกา 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
เสนอ ผอ.สสณ.ลงนามอนุมัติและลงนามใบขอเบิกเงิน 
นำส่งฝ่ายการคลัง สก.สสล. ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง 

บันทึกข้อมูลถกูต้อง ข้อมูลระบบ  
MIS 2 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

4  

1 วัน 

คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน สสณ. รับเช็คจาก 
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. และนำเช็คไปเบิกเงินที่ธนาคาร 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

5  

 

ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินตามจำนวน ทีข่อเบิก จ่ายภายในวันรับเงิน  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

6  
 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้แฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐาน 

 สำเนาเร่ือง 
จากแฟ้ม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

  

 

- ตรวจสอบสิทธิและหลักฐาน 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 

 
- จัดทำใบขอเบิก 
- จัดทำหน้างบสรุปการขอเบิก 
- จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ
 

- รับเช็คจากฝา่ยการคลัง  
  สก.สสล. 
- นำเช็คไปเบิกเงินที่ธนาคาร 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินตาม
จำนวน ที่ขอเบิก 

รับคำร้องขอรับเงิน
สวัสดิการ 



 

 

 

๑๕๑ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
3.4 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำคำขอตัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปี 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

1.  

1 วัน 

รับปฏิทินงบประมาณและหลักเกณฑ์ทั่วไป
ในการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปเีวียนแจ้งให้หน่วยงานทราบ 
 

คำของบประมาณถูกต้อง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ทั่วไป
ในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

ทะเบียนรับ - นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 ปฏิทินงบประมาณ
และหลักเกณฑ์ทั่วไป
ในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

2.  
 
 

5 วัน 

จัดทำคำของบประมาณ ของสำนกังาน- 
สวนสาธารณะ   สำนักสิ่งแวดล้อม  
ตามแบบฟอร์มท่ีกำหนดได้แก่                                             
- ง.๑๐๑ งบหน้าสรุปและคำชี้แจงรายละเอียด
แต่ละงาน หรือโครงการ 
- ง.๑๐๒ คำชี้แจงวัตถุประสงค์และปริมาณ 
ท่ีจะทำแต่ละหน่วยงาน 
- ง.๑๐๔ – ง.๑๐๕ คำขอตั้งงบประมาณหมวด
เงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
- ง.๑๐๖ คำของบประมาณหมวดค่าจ้างชั่วคราว 
- ง.๑๐๗ คำของบประมาณหมวดค่าตอบแทน  
ค่าใช้สอยและค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
เงินอุดหนุนและรายจ่ายอื่น 
- ง.๑๐๘ ค่าครุภัณฑ์ 
- ง.๑๐๙ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
- ง.๒๐๒ แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายเงิน ใช้ประกอบแบบ ง.๑๐๘ และ ง.๑๐๙ 

คำของบประมาณถูกต้อง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ทั่วไป
ในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
และเสร็จทันตามกำหนด
ปฏิทินงบประมาณ 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

แบบฟอร์ม
ตามที่สำนัก
งบประมาณ
กำหนด 
 

ปฏิทินงบประมาณ
และหลักเกณฑ์ทั่วไป
ในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

 

- รับปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ในกาจัดทำ 
- สำเนาแจ้งหน่วยงานใน
สังกัด 

จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณและแบบ 
คำขอตั้งงบประมาณ 
ง.๑๐๑ – ง.๑๑๓ 

a 



 

 

 

๑๕๒ 

 ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

3.4 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำคำขอตัง้งบประมาณรายจา่ยประจำป ี(ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

3.  

1 วัน 

ตรวจแผนและประชุมจดัเรียงลำดบั
รายการความเร่งด่วน 
 

มีข้อมูลครบถ้วน  - นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

แบบฟอร์ม
ตามที่สำนัก
งบประมาณ
กำหนด 

 

 

4.  

5 วัน 

เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้อง หน่วยงานต้อง
ทำการบันทึกข้อมูลคำขอในระบบ MIS 2 

การบันทึกคำขอตั้ง
งบประมาณครบถ้วน
ถูกต้อง 

ระบบ MIS ๒ - นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 รหัสรายจ่ายย่อยและ
รหัสโครงการทีส่ำนัก
งบประมาณกำหนด 

5.  

15 วัน 

รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณ พร้อม
รายละเอียดเสนอ ผอ.สสณ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ และส่งคำขอตั้ง
งบประมาณให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล.
ภายในเวลาที่กำหนด 

ส่งคำขอตั้งงบประมาณ
ภายในเวลาที่กำหนด 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

แบบฟอร์ม
ตามที่สำนัก
งบประมาณ
กำหนด 
 

 

6.  

1 วัน 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆเข้า
แฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 

 สำเนาเรื่อง 
จากแฟ้ม 

   

 
 

a 

ประชุมพิจารณาคำขอตั้ง
งบประมาณ 

บันทึกรายการคำขอตั้ง
งบประมาณของ สสณ.สสล  

ในระบบ MIS ๒ 

 
รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณและ
จัดทำหนังสือส่งคำขอตั้ง
งบประมาณให้ ฝ่ายการคลัง สก.
สสล. 

เก็บสำเนาเร่ือง
เข้าแฟ้ม 



 

 

 

๑๕๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

3.5 กระบวนงานยอ่ยบรหิารการใชจ้า่ยงบประมาณ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

1  

1 วัน 

- ตรวจสอบงบประมาณที่ไดร้ับตาม
หมวดรายจ่าย 
- จัดทำรายละเอียดประกอบการขอ
อนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ/การขอ
จัดสรรงบประมาณ ตามแบบฟอรม์ที่
กำหนด 
 

ถูกต้องตามระเบียบฯ  
ข้อบัญญัติฯ 
และหนังสือสั่งการ 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

แบบฟอร์ม
ตามที่สำนัก
งบประมาณ
กำหนด 
 

 

2  

3 วัน 

จัดทำหนังสือถึงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร โดย ผอ.สสณ. ลงนาม 
ผ่านเสนอ ผอ.สสล. ลงนามในหนงัสือ 
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุม 
ส่งหนังสือ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

3  

1 วัน 

แยกเรื่องพร้อมเอกสารที่เกีย่วข้องส่ง  
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

 ทะเบียนคุม 
ส่งหนังสือ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

4  

1 วัน 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ  
 เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 

 สำเนาเรื่อง 
จากแฟ้ม 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 
 
 

 

จัดทำรายละเอียดประกอบการ 
ขอจัดสรรเงินงบประมาณ/
การขอจัดสรรงบประมาณ

ตามหมวดรายจ่าย 

 

เก็บสำเนาเร่ือง
เข้าแฟ้ม 

 

จัดทำหนังสือถึงสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
(ผ่านฝ่ายการคลัง สก.สสล). 

แยกเร่ืองที่ผู้มีอำนาจลงนาม
แล้วส่งสำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 



 

 

 

๑๕๔ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

3.6 กระบวนงานยอ่ยการกนัเงนิเหลือ่มป/ีการขยายเวลาเบิกจา่ยงบประมาณ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

1  

1 วัน 

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ส่งคำขอ
รายการกันเงินเหลื่อมปี/การขยายเวลา
เบิกจ่ายงบประมาณ 
- ตรวจสอบรายการงบประมาณตาม
หมวดรายจ่ายที่ ไม่สามารถเบิกจ่ายได้
ทันภายในปีงบประมาณ 
 

ถูกต้องตามระเบียบฯ  
ข้อบัญญัติฯ 
และหนังสือสั่งการ 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

2  

3 วัน 

- จัดทำรายละเอียดตามแบบฟอรม์ 
พร้อมรวบรวมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง  
- จัดทำหนังสือเพื่อเสนอ ผอ.สสณ.  
ลงนามแจ้ง ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุมรับ-
ส่งหนังสือ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

3  

1 วัน 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้า
แฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 

 สำเนาเรื่อง 
จากแฟ้ม 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

 
 
 
 
 

  

ตรวจสอบรายการ
งบประมาณที่ไม่
สามารถเบิกจา่ยได้
ภายในปีงบประมาณ 

เก็บสำเนาเร่ือง
เข้าแฟ้ม 

 

 - จัดทำรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มพร้อมรวบรวมขอ้มูล
ที่เกี่ยวขอ้ง 
- จัดทำหนังสือแจ้งผ่านฝ่ายการ
คลัง สก.สสล 

 



 

 

 

๑๕๕ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

3.7 กระบวนงานยอ่ยรายงานการใชจ้่ายงบประมาณและติดตามผล 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

1  

1 วัน 

เมื่อหน่วยงานต่างๆ ของสำนกังาน-
สวนสาธารณะ จะใช้จ่ายเงินตาม
งบประมาณ จะต้องให้ ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป ตรวจสอบเงินงบประมาณ 
และเงินจัดสรรงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ
ก่อน 
 

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน  การ
นำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

เร่งรัดการก่อหนี้
ผูกพัน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

ข้อบัญญตัิงบประมาณ 
รายจ่ายประจำป ี
 

2  

1 วัน 

เมื่อหน่วยงานในสังกัด ตั้งใบขอเบกิ
จ่ายเงิน ทุกหมวด ต้องนำใบขอเบกิมา
หักจากงบประมาณและเงินจัดสรร
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 

การเบิกจ่ายตามเงินจัดสรร
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 

สมุดคมุ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

ข้อบัญญตัิงบประมาณ 
รายจ่ายประจำป ี
 

3  

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีต้องติดตามผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของหน่วยงานว่าได้
ดำเนินการไปแล้วเพียงใดโดยเรยีกดู
รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
และผลการดำเนินงานตามแผนการ
ปฏิบัติงาน 

การเบิกจ่ายเป็นไปตาม
เป้าหมาย 
 

เปอร์เซ็นต์การ
ก่อหนี้ผูกพัน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

4  

1 วัน 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ  
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 

 สำเนาเรื่อง 
จากแฟ้ม 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี และ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 
  

ควบคุมการใช้จ่าย
ตาม 

งบประมาณ 

หักงบประมาณ 

เก็บสำเนาเร่ือง
เข้าแฟ้ม 

 

ติดตามและรายงานการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ 



 

 

 

๑๕๖ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงานพสัด ุ
   4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

1  

10 นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพสัดุ
จากหน่วยงานต่างๆ ในแตล่ะส่วน
ราชการ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจาก
ข้อบัญญัติงบประมาณประจำป ี

ถูกต้องตามข้อบัญญตัิ
งบประมาณประจำป ี

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

3  

1 วัน 
ทำการ 

-จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ี/ คณะกรรมการกำหนด
ร่างขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอยีดคณุ
ลักษณะเฉพาะฯ  
หรือแบบรูปรายการ 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการการ
กำหนดราคากลาง  
 
 
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

 - เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบยีบ
กระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
-คำสั่งกทม. ที่ 
2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 
-คำสั่งกทม. ที่ 
4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 60 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงินประจำงวด 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจ
ความต้องการ 

 

เร่ิม 

1. แต่งต้ังเจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขต
ของงาน หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ หรือแบบรูป
รายการ 
2. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ / 
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

A 



 

 

 

๑๕๗ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

4  

1 วัน 

-เจ้าหน้าที ่/คณะกรรมการฯ พิจารณา
กำหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือรายละเอยีดคุณลักษณะ หรือแบบ
รูปรายการ  
จัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบร่างฯ 
หรือรายละเอยีดคุณลักษณะ หรือแบบ
รูปรายการ ต่อผู้มีอำนาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง  
-เจ้าหน้าที ่/คณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 
สืบราคากลางจากห้างฯ รา้น ไม่น้อย
กว่า 3 ร้าน และจัดทำหนังสือเสนอขอ
เห็นชอบราคากลาง 
ต่อผู้อำนาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง  

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

- เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้าจ้าหนา้ที ่

ตารางราคา
กลาง (บก.) 

-พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
หนังสือ 
สั่งการ 
-คำสั่งกทม. ที่ 2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 
-คำสั่งกทม. ที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 60 
 หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 
0433.2/ว 206 

5  

1 วัน 

-เจ้าหน้าทีจ่ัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง
เสนอผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ - 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
-หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐเห็นชอบ
กำหนดอัตราค่าปรับ 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

รายงานขอซ้ือขอ
จ้าง 

- เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้าจ้าหนา้ที ่

 -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
หนังสือ 
สั่งการ 
-คำสั่งกทม. ที่ 2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

  

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งาน  หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ หรือแบบรูป
รายการ 
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

A 

B 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 



 

 

 

๑๕๘ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

6  

1 วันทำ
การ 

-ขออนุมัติให้ดำเนินการฯ  
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที ่/
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

คำสั่งแต่งต้ัง
กรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

- เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้าจ้าหนา้ที ่

 -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
---คำสั่งกทม. ที่ 2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

7  

1 วันทำ
การ 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเวบ็ไซต์หน่วยงาน  
และติดประกาศ ณ สถานที่เปิดเผย
ของหน่วยงานของรัฐ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ - เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้าจ้าหนา้ที ่

 -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-หนังสือสำนัยุทธศาสตร์ฯ  
ที่ กท 0508/1773 ลว. 28 
ก.ย. 60 
-คำสั่งกทม. ที่ 2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 

 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัติจัดซ้ือจัดจา้ง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 

ประกาศผู้ที่ได้รับการ
คัดเลือกจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

C 

D 



 

 

 

๑๕๙ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัจ้าง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

8  

1 วัน 

ได้รับเงินจัดสรรแล้ว 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่ง
ซ้ือ 
สั่งจ้าง / สัญญา 
กรณีทำสัญญา (งานจา้ง) ต้องติดอากร
แสตมป์หรือตีตราสาร วางหลักประกัน 
หนังสือยืนยันการวางหลักประกัน
สัญญา 
จากธนาคาร 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

-ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
-สัญญา 

- เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้าจ้าหนา้ที ่

 
 

หนังสือขออนุมัติจัดสรรเงิน 
พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-คำสั่งกทม. ที่ 2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

9  

5-30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง/
สัญญาแล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงาน
และคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ
ตามที่กำหนดในสัญญา 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบส่งมอบงาน - เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้าจ้าหนา้ที ่

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งกทม. ที่ 2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

10  

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุ
เสนอต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานการ
ตรวจรับพัสด ุ

- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
  เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้าจ้าหนา้ที ่

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ   
- คำสั่งกทม. ที่ 2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 
  

  

D 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/
สัญญา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสด ุ

รายงานการตรวจรับพัสด ุ



 

 

 

๑๖๐ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัจ้าง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

11  
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ 
MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

  เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าจ้า
หน้าท่ี 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน  
พ.ศ. ๒๕55 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ 

12  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ฎีกา -  เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าจ้า
หน้าท่ี 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

จัดทำใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒ 

E 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

 

จบ 

E 



 

 

 

๑๖๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

1  

10 นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพสัดุ
จากหน่วยงานต่างๆ ในแตล่ะ
ส่วนราชการ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

  เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าจ้าหน้าท่ี 

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณประจำปี 
ต้องผ่านวาระที่ 3 

ถูกต้องตามร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

- เจ้าพนักงาน
การเงิน   
  และบัญช ี
- นักวิชาการเงิน
และ 
  บัญช ี

 ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

3  

1 วันทำ
การ 

-จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
(กรณีวงเงินเกิน 500,000.- 
บาท) 
-เผยแพร่แผนการจดัซื้อจัดจ้าง
ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางและ
เว็บไซตห์น่วยงานของรัฐ  
และตดิประกาศ ณ สถานท่ี
เปิดเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

แผนการจดัซื้อ 
จัดจ้าง 

  เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าจ้าหน้าท่ี 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ  
พ.ศ. 2560 ระเบยีบ
กระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ- 
คำสั่งกทม. ที่ 
2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

  

เร่ิม 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจ
ความต้องการ 

 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณ 

จัดทำแผนและเผยแพร ่
แผนการจัดซ้ือจัดจา้ง 

A 



 

 

 

๑๖๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

4  

1 วัน 
ทำการ 

-จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ี/ คณะกรรมการการจัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน TOR หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการการ
กำหนดราคากลาง  
 
 
 
 
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

   เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าจ้า
หน้าท่ี 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
กค(กวจ) 0405 2/ ว 346  
ลว. 8 ก.ย. 60 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
กค(กวจ) 0405 2/ ว 347  
ลว. 8 ก.ย. 60 
-คำสั่งกทม. ที่ 2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 
-คำสั่งกทม. ที่ 4638/2560ลว.  
7 ธ.ค. 60 

5  

1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการฯ 
พิจารณากำหนดรา่งขอบเขตของงาน 
(TOR) จัดทำหนังสือเสนอขอ
เห็นชอบร่างขอบเขตของงานต่อผู้
อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  
-เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการราคา
กลาง 
สืบราคากลางจากห้างฯ ร้าน ไม่นอ้ย
กว่า 3 ร้าน และจัดทำหนังสือเสนอ
ขอเห็นชอบราคากลางต่อผู้อำนาจ
สั่งซื้อสั่งจ้าง  

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอ
ความเห็นชอบ 

  เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าจ้า
หน้าท่ี 

ตาราง
ราคากลาง 
(บก.) 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งกทม. ที่ 2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 
-คำสั่งกทม. ที่ 4638/2560ลว.  
7 ธ.ค. 60 
หนังสือด่วนที่สุด ท่ี กค 0433.2/ว 
206 

1. แต่งต้ังเจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการจัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ / 
คณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 

A 

1. ขอเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

B 



 

 

 

๑๖๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

6  

1 วัน 

- -จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
-หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ
กำหนดอัตราค่าปรับ 
-เผยแพรร่าคากลาง (กรณีวงเน
เกิน 5 แสน) ในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง เว็บไซต์
หน่วยงาน ภายใน 3 วันทำการ 
หลังจากเห็นชอบพร้อมติด
ประกาศ ณ สถานท่ีเปิดเผย
ของหน่วยงานของรัฐ 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือ
สั่งการ คำสั่ง 

รายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง 

-  เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าจ้า
หน้าท่ี 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบยีบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
--หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนท่ีสุด ที่ กค(กวจ) 
0405 2/ ว 346  
ลว. 8 ก.ย. 60 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ท่ี กค(กวจ) 0405 2/ 
ว 347  
ลว. 8 ก.ย. 60 
-คำสั่งกทม. ที่ 
2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 
-คำสั่งกทม. ที่ 
4638/2560ลว.  
7 ธ.ค. 60 

7  
เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้รับจ้างรายเดิม 

 
 
 

 

-เจ้าหน้าท่ี / คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงเจรจา
ต่อรองราคากับผู้ประกอบการ
รายเดิม  
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือ
สั่งการ คำสั่ง 
 

ใบเสนอราคา 
 
 

  เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าจ้า
หน้าท่ี 

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

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

B 

C 



 

 

 

๑๖๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

8  

1 วันทำ
การ 

เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการฯ 
จัดทำรายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอ เสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ภายในวงเงินท่ี
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

รายงานผล
การพิจารณา
คัดเลือก
ข้อเสนอ 

-เจ้าหน้าท่ี /
คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบยีบ
กระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งกทม. ที่ 
2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 
 
 
 

9  

1 วันทำ
การ 

-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี /
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

-  เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าจ้า
หน้าท่ี 

 --พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 และระ
เบียกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ
สั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหา
นครว่าด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ. 2555 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
-คำสั่งกทม. ที่ 
2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 
 
 
 

  

รายงานผลการพจิารณาและขอ
อนุมัติเสนอความเห็นต่อหวัหน้า

หน่วยงานของรัฐ 

D 

E 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้
มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือจัดจา้ง

เห็นชอบผลการคัดเลือก 



 

 

 

๑๖๕ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัจ้าง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

10  

1 วันทำ
การ 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะใน
เว็บไซต์กรมบญัชีกลางและ
เว็บไซตห์น่วยงาน  
และตดิประกาศ ณ สถานท่ี
เปิดเผยของหน่วยงาของรัฐ 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ - เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าจ้า
หน้าท่ี 

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

11  

1 วัน 

ได้รับเงินจัดสรรแล้ว 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนาม
ในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง / สัญญา 
กรณีทำสัญญา (งานจ้าง) ต้อง
ติดอากรแสตมป์ หรือตราสาร 
วางหลักประกัน หนังสือยืนยัน
การวางหลักประกันสญัญาจาก
ธนาคาร 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

-ใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง 
-สัญญา 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าจ้า
หน้าท่ี 

 
 

หนังสือขออนุมัติเงินจัดสรร 
พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 และระเบยีกระทรวง
การคลังฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-คำสั่งกทม. ที่ 2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 
ลว. 1 ก.ย. 60 
 

12  

5-30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้าง/สญัญาแล้วเสร็จ 
คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ
ตามที่กำหนดในสัญญา 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ใบส่งมอบงาน - เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

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

  

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการ
คัดเลือก 

E 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงาน
และคณะกรรมการฯ 

ตรวจรับพสัด ุ

F 



 

 

 

๑๖๖ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัจ้าง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

13  

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจ
รับพัสดเุสนอต่อหัวหนา้
หน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

รายงานการ
ตรวจรับพสัด ุ

-- คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
  เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าจ้าหน้าท่ี 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 และระ
เบียกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-คำสั่งกทม. ที่ 
2786/2560 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

14  
 
 
 
 
 

 

30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ 
MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

- เจ้าหน้าท่ี - ใบขอเบิก 
- งบราย 
ละเอียด 
- ใบรับรอง 
ผู้เบิก 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕55 และแกไ้ข
เพิม่เตมิ 

15  
 
 
 
 
 

10 นาที 

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ครบถ้วนถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ฏีกา   เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

    

F 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

จัดทำใบขอเบิกใน
ระบบ MIS ๒ 

เสนอฝ่ายการคลัง
พิจารณาตรวจสอบ 

 



 

 

 

๑๖๗ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิีคดัเลอืก 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

1  

10 นาที 

รับเรื่องแจ้งการดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าจ้า
หน้าท่ี 

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจาก
ข้อบัญญัติงบประมาณประจำป ี

ถูกต้องตามข้อบัญญตัิ
งบประมาณประจำป ี

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

-เจ้าพนักงาน
การเงิน 
 และบัญช ี
-นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 ข้อบัญญัติงบประมาณประจำป ี

3  

1 วันทำ
การ 

แผนการจดัซื้อจัดจา้ง ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จดัซื้อ
จ้างฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 

แผนการจดัซื้อ 
จัดจ้าง 

  เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

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

4  

1 วันทำ
การ 

-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ
แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน TOR หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
หรือแบบรูปรายการ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ
แต่งตั้งคณะกรรมการการกำหนด
ราคากลาง 

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

 - เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

ตาราง 
สำนักงาน 
ปปช.  

พ.ร.บ.จัดซื้อจา้งฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงระเบยีบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

รับเรื่องแจ้ง 

เร่ิม 

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ หรือแบบรูป
รายการราคากลาง  

A 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงินประจำ

งวด 

จัดทำและเผยแพร ่
แผนการจัดซ้ือจัดจา้ง 

 



 

 

 

๑๖๘ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิีคดัเลอืก (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

5  

1 วัน 

--เจ้าหนา้ที่ /คณะกรรมการฯ พิจารณากำหนด
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) จัดทำหนังสือเสนอ
ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานต่อผู้อำนาจสั่งซ้ือ
สั่งจ้าง  
-เจ้าหน้าที ่/คณะกรรมการราคากลาง 
สืบราคากลางจากห้างฯ รา้น ไม่น้อยกวา่ 3 ร้าน 
และจัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบราคากลางต่อ
ผู้อำนาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง -เผยแพร่ราคากลางใน
เว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน
พร้อมติดประกาศ ณ สถานที่เปิดเผยของ
หน่วยงานของรัฐ 

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

หนังสือขอความ
เห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 
หนังสือขอความ
เห็นชอบราคา
กลาง 

- คณะ
กรรมการฯ 
 -เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้าจ้า
หน้าที ่

ตารางราคา
กลาง (บก.) 

-พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 
0433.2/ว 206 

6  

1 วัน 

-จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างเสนอผ่านหวัหน้า
เจ้าหน้าที่พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือจัด
จ้างโดยวธิีคัดเลือก 
-หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐเห็นชอบรายงานขอซ้ือ
ขอจ้าง 
-หัวหนา้หนว่ยงานเห็นชอบกำหนดอัตราค่าปรับ 

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

รายงานขอซ้ือขอ
จ้าง 

-เจ้าหน้าที ่
- หวัหน้าจ้า
หน้าที ่

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

7  
 
 
 
 1 วัน 

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

-หนังสือเชิญชวน 
-ผู้เสนอราคายื่น
เสนอราคา 
 

คณะกรรมการ
ซ้ือหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือก 

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

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือกจัดทำหนังสือเชิญ

ชวนไปยังผู้ประกอบการ 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ หรือแบบ
รูปรายการ  
เห็นชอบราคากลาง  
เผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

A 

B 



 

 

 

๑๖๙ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิีคดัเลอืก (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

8  

1 วันทำ
การ 

-คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและ
จัดทำรายงานผลการพิจารณาฯ และ
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของ
รัฐ  
 

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

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

-คณะกรรมการจัดซ้ือ 
จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
-เจ้าหน้าที ่
-หัวหนา้จา้หน้าที ่

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

9  

1 วันทำ
การ 

-ขออนุมัติดำเนินการ- 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ

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

คำสั่งแต่งต้ัง
กรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

-เจ้าหน้าที ่
-หัวหนา้เจ้าหน้าที ่

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560และ
หนังสือสั่งการ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม 

10  

1 วันทำ
การ 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเวบ็ไซต์หน่วยงาน
ของรัฐ และติดประกาศ ณ สถานที่
เปิดเผยของหน่วยงานของรัฐ 

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

ประกาศผู้ชนะ เจ้าหน้าที ่
หัวหน้าเจา้หนา้ที ่

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

 

คณะกรรมการฯ เปิดซอง
ข้อเสนอและดำเนินการ

รายงานผลการพจิารณาและ
ขออนุมัติเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

B 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ
ผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง

เห็นชอบผลการคัดเลือก 

ประกาศผู้ที่ได้รับการ
คัดเลือกจัดซื้อจัดจ้างโดย

วิธีคัดเลือก 

C 



 

 

 

๑๗๐ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิีคดัเลอืก (ตอ่) 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

11  

1 วัน 

ได้รับอนุมัติเงินจัดสรรแล้ว 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามใน
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง / สัญญา 
กรณีทำสัญญา (งานจา้ง) ต้องติด
อากรแสตมป ์หรือตราสาร วาง
หลักประกัน หนังสือยืนยันการวาง
หลักประกันจากธนาคาร 

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

-ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
-สัญญา 

เจ้าหน้าที ่
หัวหน้าจ้าหนา้ที ่

 หนังสือขออนุมัติจัดสรร 
พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 
 
 

12  

5-30 วัน 

-เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซ้ือ/ใบสั่ง
จ้าง/สัญญาแล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบ
งานและคณะกรรมการฯ ตรวจรับ
พัสดุตามที่กำหนดในสัญญา 
 

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

ใบส่งมอบงาน คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
เจ้าหน้าที ่
หัวหน้าจ้าหนา้ที ่

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 13  

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุ
เสนอต่อหัวหนา้หน่วยงานทราบ 

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

รายงานการ
ตรวจรับพัสด ุ

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
เจ้าหน้าที ่
หัวหน้าจ้าหนา้ที ่

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ
สั่งการ 
 
 14  

 
 
 
 
 
 

D 

30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบกิจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

-เจ้าหน้าที ่ - ใบขอเบกิ 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕55 และแก้ไข
เพิ่มเติม 

 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสด ุ

C 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/
สัญญา 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

จัดทำใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒ 



 

 

 

๑๗๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัจ้าง โดยวธิคีดัเลอืก (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.
จัดซื้อจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และ
หนังสือ 
สั่งการ 

 -เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้าจ้าหน้าท่ี 

  

 
 
 
 
  

D 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

 

จบ 



 

 

 

๑๗๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้าง โดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป (วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์e-bidding) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  

10 นาท ี

รับเรื่องแจ้งความต้องการ
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

-เจ้าหน้าที ่
หัวหน้าจ้าหนา้ที ่

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจาก
ข้อบัญญัติงบประมาณประจำป ี

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

-เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี 
-นักวิชาการเงินและบัญชี 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

3  

1 วันทำ
การ 

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

แผนการจัดซ้ือจัด
จ้าง 

เจ้าหน้าที ่
หัวหน้าเจา้หนา้ที ่

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำ
การ 

-จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขต
ของงาน หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
หรือแบบรูปรายการ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ
แต่งต้ังคณะกรรมการการกำหนด
ราคากลาง 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 

 -เจ้าหน้าที ่
หัวหน้าเจา้หนา้ที ่

 -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 
 

 

รับเรื่องแจ้ง 

เร่ิม 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงินประจำ

งวด 

จัดทำและเผยแพร ่
แผนการจัดซ้ือจัดจา้ง 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน  หรอื
จัดทำรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะ หรือจัดทำ
แบบรูปรายการ 
จัดทำราคากลาง  

A 



 

 

 

๑๗๓ 

นำร่างประกาศ/
เอกสารเผยแพร่ลง
เว็บไซต์ เพื่อรับฟัง

ความคิดเห็น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้าง โดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป (วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์e-bidding) (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

-คณะกรรมการฯ พจิารณาจัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
หรือแบบรูปรายการ เสนอขอ
เห็นชอบต่อผู้อำนาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 -เจ้าหนา้ที่ /คณะกรรมการราคา
กลาง 
สืบราคากลางจากห้างฯ รา้น ไม่
น้อยกว่า 3 ร้าน และจัดทำ
หนังสือเสนอขอเห็นชอบราคา
กลางต่อผู้อำนาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง - 

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

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที ่
หัวหน้าจ้าหนา้ที ่

ตารางราคา
กลาง (บก.) 

-พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560และหนังสือสั่ง
การ 
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 
0433.2/ว 206 

6  

1 วัน 

-จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างเสนอ
ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่พร้อมแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
-หัวหนา้หนว่ยงานเห็นชอบ
รายงาน 
ขอซ้ือขอจา้ง เห็นชอบกำหนด
อัตราค่าปรับ 
เห็นชองร่างประกาศพร้อมร่าง
เอกสารฯ 

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

รายงานขอซ้ือขอ
จ้าง 
ร่างประกาศฯ 

เจ้าหน้าที ่
หัวหน้าจ้าหนา้ที ่

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

7  
 
 
 

3 วันทำ
การ 

 

-นำร่างประกาศ/เอกสารประกวด
ราคารับฟังความคิดเห็น  

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

 เจ้าหน้าที ่
หัวหน้าจ้าหนา้ที ่

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

A 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งาน  หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูป
รายการ   
เห็นชอบราคากลาง  

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

B 



 

 

 

๑๗๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้าง โดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป (วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์e-bidding) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพของงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

8  

1 วันทำการ 

-หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐ
เห็นชอบประกาศ /เอกสาร
ประกวดราคา 
 

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

 เจ้าหน้าที ่
หัวหน้าจ้าหนา้ที ่

 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 แต่ไม่
เกิน 5 ล้านบาท 
 - วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่
เกิน 10 ล้านบาท 
 - วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่
เกิน 50 ล้านบาท 
 - วงเงินเกิน 50 ล้านบาทขึ้นไป 
 
 
 

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

 เจ้าหน้าที ่
หัวหน้าจ้าหนา้ที ่

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

10  

1 วันทำการ 

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

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

11  
 
 
 
 

C 

3 วันทำการ 

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

 เจ้าหน้าที ่
หัวหน้าจ้าหนา้ที ่

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

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ/
เอกสารซ้ือหรือจ้างของ
หน่วยงานให ้สตง.ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

หัวหน้าเจา้หนา้ที่เผยแพร่
ประกาศและเอกสาร

ประกวดราคา 

B 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
ให้นำประกาศเผยแพร ่

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) 

ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 
3 วันทำการ 



 

 

 

๑๗๕ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้าง โดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป (วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์e-bidding) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 
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1 วันทำ
การ 

 

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

    

13  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- คณะกรรมการฯ จัดพิมพ์เอกสาร 
การเสนอราคาและจัดพิมพ์ใบเสนอ
ราคาของผู้ผ่านคุณสมบัติ 
-คณะกรรมการฯ ร่วมกันพิจารณา
ผลเพื่อได้ผู้ชนะการเสนอราคา 
-คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผล
การพิจารณา ฯ เสนอขอความ
เห็นชอบต่อหัวหน้าหนว่ยงานของ
รัฐ 

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

 -คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์
-เจ้าหน้าที ่

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

14  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 

-เห็นชอบรายงานผลการพจิารณาฯ 
-อนุมัติให้ดำเนินการซ้ือ/จา้ง  
 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
 

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

 -เจ้าหน้าที ่
หัวหน้าเจา้หนา้ที ่

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

C

 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา
ผ่านระบบ e – GP โดยเสนอ

ราคาได้เพียงครั้งเดียว 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผลเสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้
มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือหรือจา้ง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
และผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือ
หรือจ้าง เห็นชอบผลการ

พิจารณา 

D 



 

 

 

๑๗๖ 

E 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้าง โดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป (วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์e-bidding) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

15 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 

-เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเวบ็ไซต์
หน่วยงานพร้อมติดประกาศ ณ 
สถานที่เปิดเผยของหน่วยงานของ
รัฐ 

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

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าหน้าที ่
 หัวหนา้เจ้าหน้าที ่

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 

16 

 

1 วัน 

 ได้รับอนุมัติเงินจัดสรรแล้ว 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามใน
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง / สัญญา 
กรณีทำสัญญา (งานจา้ง) ต้องติด
อากรแสตมป ์หรือตราสาร วาง
หลักประกัน หนังสือยืนยันการ
วางหลักประกันจากธนาคาร 

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

-ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าหน้าที ่
 หัวหนา้เจ้าหน้าที ่

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
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5-30 วัน 

-เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซ้ือ/
ใบสั่งจ้าง 
/สัญญาแล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบ
งานและคณะกรรมการฯ ตรวจรับ
พัสดุตามที่กำหนดในสัญญา 
 

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

 -คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 เจ้าหน้าที ่
 หัวหนา้เจ้าหน้าที ่

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 

 
 

D 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับ

พัสด ุ

ลงนามในใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
/สัญญา ภายหลังจากพ้น

ระยะอุทธรณ์ฯ 



 

 

 

๑๗๗ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป (วธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส ์e-bidding) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

18  
 
 
 

 
 
10 นาที 

จัดทำรายงานการผลการ
ตรวจรับพสัดุเสนอต่อหัวหนา้
หน่วยงานทราบ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.
จัดซื้อจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

รายงานการ
ตรวจรับพสัด ุ

-คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
 เจ้าหน้าท่ี 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

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

19  
 

 

30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ 
MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

-เจ้าหน้าท่ี - ใบขอเบิก 
- งบราย 
ละเอียด 
- ใบรับรอง 
ผู้เบิก 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การ
นำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕
55 และแก้ไข
เพิ่มเตมิ 
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10 นาที 

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.
จัดซื้อจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

 -เจ้าหน้าท่ี 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

  

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

E 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

 

จบ 



 

 

 

๑๗๘ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      4.4 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารจา้งทีป่รึกษา (โดยวธิคีัดเลอืก) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

1.  

15 วัน 

จัดทำรายงานเสนอผู้สั่งจ้างโดยระบุเหตผุลความ
จำเป็นขอบเขตของงาน คุณสมบัติของที่ปรึกษา
ที่จะจ้าง  วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษาโดยวิธ ี
ตกลงราคา 

รายละเอียดถกูต้องครบถ้วน  -นักจัดการงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

2  

3 วัน 

จัดทำหนังสือขออนุมัตโิครงการ รายละเอียดถกูต้องครบถ้วน  -นักจัดการงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

3  

3 วัน 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา(TOR) 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพิ่มเติม 

 -นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ืองพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๘ และแก้ไข
เพิ่มเติม 

4  

30 วัน 

- คณะกรรมการกำหนดขอบเขตงานจ้างที่
ปรึกษาฯ จัดทำกำหนดขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา
(TOR) พร้อมประมาณราคาจา้งที่ปรึกษาให้ตรง
กับโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
- จัดทำตารางแสดงวงเงินงบประมาณตามแบบ
หนังสือสั่งการ 

- ถูกตอ้งตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพิ่มเติม 
- ตามแบบฟอร์มหนังสือสำนัก
การคลังที่ กท ๑๓๐๕/๓๐๔๕
ลงวันที่ ๗ ต.ค. ๒๕๕๖ 

 -นักจัดการงานทั่วไป 
-นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ืองพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๘ และแก้ไข
เพิ่มเติม 

5  

3 วัน 

คณะกรรมการกำหนดขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษาฯ 
ขออนุมัติรายละเอียดขอบเขตข้อกำหนด (TOR) 

- ถูกตอ้งตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพิ่มเติม 
 

 -นักจัดการงานทั่วไป 
-นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 - ข้อบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ืองพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๘ และแก้ไข
เพิ่มเติม 

จัดทำโครงการจ้าง 
ที่ปรึกษา 

 

a 

จัดทำหนังสือขออนุมัตโิครงการ 

คณะกรรมการฯ จัดทำกำหนด
ขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา(TOR) 
พร้อมประมาณราคาจา้งที่ปรึกษา 

คณะกรรมการฯ ขออนุมัติ
รายละเอียดขอบเขตข้อกำหนด
(TOR)  

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดขอบเขตงานจ้าง 

ที่ปรึกษา(TOR) 



 

 

 

๑๗๙ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      4.4 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารจา้งทีป่รึกษา (โดยวธิคีัดเลอืก) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

6  

5 วัน 

จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบจ้างที่ปรกึษา 
และขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 
 

- ถูกตอ้งตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไข
เพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. ๒๕55 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-นักจัดการงานทั่วไป 
-นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 - ข้อบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไข
เพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. ๒๕55 

๗  

1 วัน 

บันทึกขอความเห็นชอบในระบบ MIS ๒ ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ 
MIS ๒ 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

8  

3 วัน 

ลงประกาศเชิญชวนบริษัทจ้างที่ปรึกษายื่นข้อเสนอ
ขึ้นเว็บไซต์ในระบบ EGP 

รายละเอียดถกูต้องครบถ้วน  -นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

9  

2 วัน 

จัดทำหนังสือเชิญชวนบริษัทจา้งที่ปรึกษายื่น
ข้อเสนอเข้ารับงานทางไปรษณีย ์
 
 

ถูกต้องครบถ้วน  -นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

10  

5 วัน 

- รับเอกสารเสนอราคาตามวัน-เวลาทีก่ำหนดใน
ประกาศ 
- ส่งมอบเอกสารเสนอราคาให้คณะกรรมการเปิด
ซอง 

ถูกต้องครบถ้วน  -นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

a 

- ขอความเห็นชอบจ้างที่ปรึกษา 
- ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่ปรึกษา 

บันทึกขอความเห็นชอบใน 
ระบบ MIS ๒ 

b 

ขอรับเอกสาร/ซ้ือเอกสาร 
 

จัดทำประกาศเชิญชวนขึ้นเว็บไซต์ 
 

จัดทำหนังสือเชิญชวนบริษัทจา้ง 
ที่ปรึกษา 

 



 

 

 

๑๘๐ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      4.4 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารจา้งทีป่รึกษา (โดยวธิคีัดเลอืก) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

11  

1 วัน 

บริษัทฯ ที่ปรึกษายื่นเอกสารเสนอราคา 
 

ถูกต้องครบถ้วน  -นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

๑๒  

1 วัน 

จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการดำเนินการจ้าง
ตรวจสอบรายละเอียด 
 

ถูกต้องครบถ้วน  -นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

13  

5 วัน 

คณะกรรมการงานจ้างฯ พิจารณาคัดเลือก 
บริษัทฯ ที่ดีที่สุด 
 

  -นักจัดการงานทั่วไป 
-นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

14  

1 วัน 

คณะกรรมการงานจ้างฯ รายงานผลการ
พิจารณาข้อเสนอ 
 
 

ถูกต้องครบถ้วน  -นักจัดการงานทั่วไป 
-นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

15  

5 วัน 

เมื่อได้ผู้รับจ้างแล้วจึงขออนุมัติจัดทำหนงัสือจ้าง
พร้อมลงนามในหนังสือสั่งซ้ือ/สั่งจ้างหรือสัญญา
และพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
 

- ถูกตอ้งตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไข
เพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. ๒๕55 

- ใบสั่งซ้ือ/สั่ง
จ้าง 
- สัญญา 

-นักจัดการงานทั่วไป 
-นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงานธุรการ 

ใบตรวจรับ
พัสด ุ

- ข้อบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบยีบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55 

ขออนุมัติงานจ้างที่ปรึกษาและ
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
 

b 

c 

ยื่นเอกสารเสนอราคา 
 

พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอราย
ที่ดีที่สุด 

 

จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ดำเนินการจ้าง 

 

รายงานผลการพจิารณา
ข้อเสนอ 

 



 

 

 

๑๘๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      4.4 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารจา้งทีป่รึกษา (โดยวธิคีัดเลอืก) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

1๖  

1 วัน 

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS ๒ ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ 
MIS๒ 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

1๗  

5 วัน 

- จัดทำรา่งสัญญางานจ้างที่ปรึกษาส่งให้ 
กลุ่มงานนิติการตรวจสอบ 
- จัดทำสัญญา 
 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพิ่มเติม 

 -นักจัดการงานทั่วไป 
-นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 
 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ืองการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๘ และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 

1๘  

3 วัน 

- จัดทำหนังสือขอเชิญที่ปรึกษาลงนาม 
ในสัญญา 
- ส่งสำเนาแจ้งหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 
- ส่งสำเนาถึงสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากร 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

1๙  

1 วัน 

ที่ปรึกษาฯ นำเสนอแผนงานและขั้นตอนการ
ดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ 
 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๒๐  

ตามสัญญา 

ที่ปรึกษาฯ ดำเนินงานตามสัญญาและส่งมอบ
งานตามสัญญา 
 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพิ่มเติม 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ืองการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๘ และแก้ไข
เพิ่มเติม 

c 

จัดทำสัญญางานจา้งที่ปรึกษา 

จัดทำหนังสือขอเชิญที่ปรึกษา
ลงนามในสัญญา 

 

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS ๒ 

ที่ปรึกษาฯ นำเสนอแผนงาน
และขั้นตอนการดำเนินงาน 

จ้างที่ปรึกษา 

ที่ปรึกษาฯ ดำเนินงานตาม
สัญญาและส่งมอบงานตาม

สัญญา 

d 



 

 

 

๑๘๒ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      4.4 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารจา้งทีป่รึกษา (โดยวธิคีัดเลอืก) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

21  

1 วัน 

เมื่อครบกำหนดส่งมอบงานให้แจ้ง
คณะกรรมการฯ ตรวจรับและจัดทำใบตรวจรับ
พัสดุให้คณะกรรมการฯ ตรวจรับลงนาม และ
บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS ๒ 
 

ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา - สัญญา 
- ใบตรวจรับ
พัสด ุ

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- ใบตรวจรับ
พัสด ุ

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

๒๒  

1 วัน 

รายการตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาให ้ 
ผอ.สำนักงาน ทราบ 

ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา รายงานการ
ตรวจรับงาน 

-นักจัดการงานทั่วไป 
-นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

23  

1 วัน 

- จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2  
- งบรายละเอยีดเอกสารรับรองการขอเบิก 
- ใบรับรองของผู้เบิก  
ส่งให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

 - ใบขอเบกิ 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรอง 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- ใบขอเบกิ 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรอง 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕55 

24  
1 วัน 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน  แฟ้มเอกสาร -เจ้าพนักงานพัสด ุ
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

  

d 

เก็บสำเนาเร่ือง
เข้าแฟ้ม 

 

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒ 

รายงานผลการตรวจรับงาน
จ้างที่ปรึกษา 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 
 



 

 

 

๑๘๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      4.5 กระบวนงานยอ่ยคมุทะเบยีนทรัพยส์นิ (วสัดุ) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1  
 

 
3 วัน 

 

ตรวจรับวัสดุจากเจ้าหน้าที่พัสดุที่
จัดซื้อ/รับโอน 

ครบถ้วน ถูกตอ้ง ตามรายการที่
ได้รับและเป็นไปตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องพัสด ุพ.ศ. 
๒๕๓๘ และแก้ไขเพิ่มเติม 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ   

2   
3 วัน 

 

- แจ้งรับวัสดุตามรายการที่จัดซ้ือ/
รับโอน บันทกึลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

ครบ ถูกต้องตามรายการที่ได้รับ - สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
- ใบเบิกพัสด ุ

-เจ้าพนักงานพัสด ุ ตามแบบที่
ระเบียบ กทม.ฯ 
กำหนด 

 

3   
5 วัน 

 

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

- มีผู้เซ็นเอกสารการเบิก-จ่าย และ
อนุญาตครบถ้วนถกูต้อง 
- ยอดเบิกจ่ายคงเหลือเป็นปัจจุบัน
ถูกต้อง 

- ใบเบิกพัสด ุ -เจ้าพนักงานพัสด ุ ตามแบบที่
ระเบียบ กทม.ฯ 
กำหนด 

 

4   
5 วัน 

 

ตรวจรับวัสดุ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
และเช็คอายุการใช้จ่าย เพื่อมิให้มี
ของตกค้างบัญชี 

ยอดคงเหลือตรงและถูกต้องกับ
ทะเบียนคุม 

ทะเบียนวัสด ุ -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

 
 
 
 
  

จัดซื้อ/รับโอน 

ตรวจสอบสรุปวัสดุ
คงเหลือประจำป ี

 

รับวัสด ุ
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

เบิก-จ่าย 



 

 

 

๑๘๔ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      4.6 กระบวนงานยอ่ยคมุทะเบยีนทรัพยส์นิ (ครภุณัฑ)์ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
1 

 
 

 
3 วัน 

ตรวจครุภัณฑ์จากเจา้หน้าทีพ่ัสดุที่
จัดซื้อ/รับโอน 

ครบถ้วน ถูกตอ้ง ตามรายการที่
ได้รับและเป็นไปตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องพัสด ุพ.ศ. 
๒๕๓๘ และแก้ไขเพิ่มเติม 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ   

2   
3 วัน 

- แจ้งรับครุภัณฑ์ตามรายการที่
จัดซื้อ/รับโอน บันทกึลงทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน(แผ่นการ์ด) 
- บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน(ระบบ 
MIS) 

ครบ ถูกต้องตามรายการที่ได้รับ - สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ ตามแบบที่
ระเบียบ กทม.ฯ 
กำหนด 

 

3   
3 วัน 

คิดค่าเส่ือมตามเกณฑ์มาตรฐานที่
กำหนดให ้

ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตาม
หนังสือสั่งการของสำนักการคลัง 
กทม. 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ   

๔   
3 วัน 

จัดทำรายงาน ทรัพย์สินประจำป ี เป็นไปตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องพัสด ุพ.ศ. 
๒๕๓๘ และแก้ไขเพิ่มเติม 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ ตามแบบที่
ระเบยีบ กทม.ฯ 
กำหนด 

 

๕   
1 วัน 

รวบรวมนำเสนอส่งกองทะเบยีน
ทรัพย์สิน สำนกัการคลัง 

ครบถ้วน ถูกตอ้งตามรายการที่มี
ทรัพย์สินคงเหลือประจำป ี

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ   

 
 

จัดซื้อ/รับโอน 

รับทรัพย์สิน 
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

คิดค่าเส่ือมราคาประจำป ี

ส่งฝ่ายการคลัง
ดำเนินการต่อ 

รวบรวมรายงาน
ทรัพย์สินส่งประจำป ี



 

 

 

๑๘๕ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.7 กระบวนงานยอ่ยการเบกิ-จา่ยพสัด ุ(กองทะเบยีนทรพัยส์นิ) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   
3 วัน 

๑.เช็คยอดจำนวนพัสดุคงเหลือเพื่อจัดทำ
ใบเบิกจากกองทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสด ุ
๒.จัดส่งใบเบิกวัสดุ 
๓.จัดส่งใบเบิกพัสดุ เพื่อเสนออนุมัต ิ

เพื่อให้มีพัสดุเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงาน 

 -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

2   
3 วัน 

นำใบเบิกไปเบิกพัสดุที่กองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสด ุ

ตรวจสอบจำนวนพัสดุที่เบิกให้
ถูกต้องตามใบเบิก 

 -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

3   
 
 

3 วัน 

๑.เมื่อได้พัสดุครบถ้วนถูกต้องแล้ว นำมา
เก็บไว้ในห้องพัสดุ โดยแยกเป็นหมวดหมู่
หรือลักษณะการใช้งาน 
๒.กรณี การจัดซ้ือจัดจา้งในหน่วยงาน
ดำเนินการเก็บรักษาวัสดุเป็นหมวดหมู่
โดยแยกประเภทตามรหัสวัสด ุ

-การเก็บรักษาโดยแยกเป็นหมวดหมู่
ตามรหัสบัญชีวัสดุ เพือ่ความสะดวก
ในการเบิกจ่ายและตรวจสอบความ
ถูกต้องของยอดคงเหลือในแต่ละ
เดือน 
-การเก็บรักษาโดยแยกเป็นหมวดหมู่
ทำให้ง่ายต่อการใช้งาน 

 -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๘ และ
แก้ไขเพิ่มเติม 

4   
3 วัน 

บันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุ(การ์ดแขง็) 
และตรวจสอบความถกูต้องในรายงาน 
รายการวัสดุที่มีในคลัง รหัสรายงาน 
INV_REP๑๐ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ยอดคงเหลือ
บัญชีวัสดุ(การ์ดแข็ง)กับรายงานยอด
คงเหลือบัญชีวัสดุในระบบ Mis๒ 

 -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

รายงาน 
รายการวัสดุที่
มีในคลัง รหัส
รายงาน 
INV_REP๑๐ 

 

5   
 

3 วัน 

รับใบเบิกพัสดุจากสว่นราชการภายใน
หน่วยงาน 

ส่วนราชการภายในหน่วยงานจัดทำ
ใบเบิกตามรหัสวัสดุอย่างถูกต้อง
สมบูรณ์ 

 -เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

  

  

จัดทำใบขอเบิก
พัสด ุ

 

เบิกพัสดุจากกองทะเบียน
ทรัพย์สิน 

เก็บรักษาพัสด ุ

บันทึกข้อมูล 

รับใบเบิกจากหน่วยงาน 

a 



 

 

 

๑๘๖ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.7 กระบวนงานยอ่ยการเบกิ-จา่ยพสัด ุ(กองทะเบยีนทรพัยส์นิ) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

6   
 

3 วัน 

๑.ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ 
๒.จัดทำใบจ่ายพัสดุในระบบ Mis๒ 
๓.บันทึกการจา่ยพัสดุในบัญชีวัสดุ(การ์ด
แข็ง) 
๔.จ่ายพัสด ุ
 
 

๑.บันทึกการเบิก–จ่ายพัสดุ 
อย่างสม่ำเสมอ เพือ่ให้จำนวน
ตรงกัน 
๒.ดำเนินการควบคุม 
การเบิก–จา่ยพัสดุและ
ตรวจสอบพัสดุประจำทุก ๓ 
เดือน 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

7   
 

3 วัน 

จัดเก็บใบเบิก - จา่ยพัสดุไว้เป็นขอ้มูล
หลักฐานโดยแยกแต่ละฝ่าย 
 
 

 

ตรวจสอบข้อมูลใหถู้กต้องและ
ตรงกันระหว่างรายการวัสดุที่มี
ในคลังรายงาน INV_REP๑๐ 
กับบัญชีวัสดุ(การ์ดแข็ง) 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

 
 
 
 
 
 
 
 

  

a 

บันทึกข้อมูลการจ่ายพัสด ุ

จัดเก็บเอกสาร 



 

 

 

๑๘๗ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.8 กระบวนงานยอ่ยการตรวจสอบพสัดปุระจำปี 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอยีดของงาน 

มาตรฐานคณุภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   
3 วัน 

- ลงทะเบียนคุมเร่ืองที่ได้รับมอบหมาย -ทะเบียนคุมเร่ืองมีรายละเอยีด
ชัดเจนเป็นระเบียบ ง่ายตอ่การ
ค้นหาและติดตามเร่ือง 

-ทะเบียนรับ -เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

2   
3 วัน 

- ทุกสว่นราชการเตรียมความพร้อมเพือ่
จัดทำเอกสารรายงานพัสดุประจำปีตาม
หนังสือสั่งการ 
 
-จัดให้มีการประชุมเชิงปฏิบัติการ
เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้งในการจัดทำรายงาน
พัสดุประจำป ี
 

-ทุกส่วนราชการดำเนินการตาม
หนังสือและตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ
พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพิ่มเติม 
-มีผู้เข้าร่วมประชุมเชิง
ปฏิบัติการครบถ้วน 

 -เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

ตามหนังสือสั่ง
การที่สำนัก
การคลัง
กำหนด 

 

3   
3 วัน 

๑.แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับ-จา่ย
พัสดุประจำปีงบประมาณ เพื่อทำการ
ตรวจนับพัสดุที่มีอยู่ตั้งแต่เร่ิมได้ จนถึงปี
ปัจจุบัน โดยนำเสนอหนังสือคำสั่งแต่งต้ัง
ต่อ  
ผอ.สำนักงาน ลงนาม 
๒.เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งตามข้อ ๑. 
รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง 
โดยแสดงรายละเอยีดดังนี้ 
- การรับ-จ่าย พัสดุถูกต้อง 
- พัสดุคงเหลือมีตัวตนอยู่ตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนถกูต้อง 
- จัดทำรายละเอยีดพัสดุชำรุด เส่ือม
คุณภาพสูญหายที่ไม่มีความจำเป็นต้องใช้
ในราชการ 

-คำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบการรับ จา่ยพัสด ุ
 
 
 
-หนังสือรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจำป ี
 
- บัญชีรายละเอียด การรับ–
จ่าย พัสดุประจำปีถูกตอ้ง 
 
- บัญชีรายละเอียดพัสดุชำรุด
ประจำป ี

- เอกสารคำสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
การรับ-จา่ยพัสด ุ
-หนังสือรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ีรายงานผล
ต่อผู้แต่งตั้งทราบ 
- เอกสารรายงาน
บัญชีรายละเอยีดการ
รับ จ่ายพัสดุประจำป ี
- เอกสารรายงาน
บัญชีรายละเอยีดการ
รับ จ่ายพัสดุประจำป ี

-เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

ตามหนังสือสั่ง
การที่สำนัก
การคลัง
กำหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๘ และ
แก้ไขเพิ่มเติม 

จัดทำหนังสือเวียนเพือ่แจ้งฝ่าย
ต่างๆและดำเนินการประชุม 

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ 

a 

รับเรื่อง 
 



 

 

 

๑๘๘ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      4.8 กระบวนงานยอ่ยการตรวจสอบพสัดุประจำป ี(ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

4   
10 วัน 

๑.ตรวจสอบการบันทึกค่าเส่ือมราคา
ประจำปีทรัพย์สินที่เข้าสู่ระบบบัญชีตาม
เกณฑ์คงค้างตั้งแต่เร่ิมได้-จนถึงปีปัจจุบนั
ของทุกส่วนราชการในสังกัดสำนัก
สิ่งแวดล้อม 
๒.ดำเนินการแจ้งหรือส่งเอกสารคืนส่วน
ราชการเพื่อดำเนินการแก้ไข กรณีที่
ตรวจสอบพบความไม่ถูกต้องหรือเอกสาร 
ไม่ครบถ้วน ตามข้อ ๑ 
๓.ตรวจสอบถูกตอ้งตรงกันแล้วจัดส่งให้
เจ้าหน้าที่บัญชีเพือ่ดำเนินการบันทกึค่า
เส่ือมราคาประจำปแีละจัดทำงบการเงิน
ประจำป ี

-เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
จัดทำรายงานพัสดุประจำปีและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดา้นการ
บันทึกบัญชีของสำนกัร่วมกัน
ตรวจสอบความถูกต้องระหว่าง
มูลค่าทรัพย์สินค่าเส่ือมราคา
ประจำปี,ค่าเส่ือมราคาสะสม,
มูลค่าสุทธิของทรัพย์สินแต่ละ
รายการและลงชื่อรับรองความ
ถูกต้อง 

-รายงานบัญชี
มูลค่าทรัพย์สิน
ประจำป ี
-รายงานงบหนา้
ทะเบียนทรัพย์สิน 
แต่ละปี ตามระบบ
MIs รหัสรายงาน 
RPT AST ๑๖ – ๑A 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ ตาม
แบบฟอร์มที่
สำนักการคลัง
กำหนด 
 

ตามแบบฟอร์มที่
สำนักการคลัง
กำหนด 
-รายงานตามระบบ
MIS ทะเบียน
ทรัพย์สิน 
แต่ละป ี
 

5   
3 วัน 

๑.รวบรวมและจัดทำรายงานพัสดุประจำปี 
2.จัดทำหนังสือรายงานพัสดุประจำปีเสนอ 
ผอ.สำนักงาน ลงนาม แล้วส่งรายงานพสัดุ
ประจำปีให้ฝา่ยการคลัง สก.สสล 
 

รายงานตรวจสอบพัสดุประจำปี
ถูกต้องครบถ้วน 

หนังสือรายงาน
พัสดุประจำป ี

-เจ้าพนักงานพัสด ุ   

6   
3 วัน 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน  
 

 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

  

a 

จัดเก็บเอกสาร 

ตรวจสอบพัสด ุ

- จัดทำรายงานพัสดุประจำป ี 
- จัดทำหนังสือส่งฝ่ายการคลัง 
สก.สสล 



 

 

 

๑๘๙ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.9 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารขายทอดตลาด 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   
15 วัน 

-ทำหนังสือแจ้งหนว่ยงานตรวจสอบ 
พร้อมรายงานทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพ 
 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ กทม. 
เร่ืองการพัสดุ พ.ศ. 2538 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ  ข้อบัญญัติ กทม. เรือ่ง
การพัสด ุพ.ศ. 2538 
และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม 

2   
15 วัน 

-หน่วยงานในสังกัดตรวจสอบพัสดุชำรุด
เส่ือมสภาพและรายงาน 
 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

3   
15 วัน 

- ฝ่ายบริหารงานทัว่ไปรวบรวม/ตรวจสอบ 
พร้อมจัดทำรายงานพัสดุประจำปี เช่น 
สำเนาแผ่นการ์ดแข็ง, ทะเบียนคุม
ทรัพย์สินในระบบ MIS 2, รูปถา่ย, ขุด
หมายเลขเครื่องยนต์หมายเลขคัชชี รถและ
เรือ 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

4   
10 วัน 

- คณะกรรมการหรือเจา้หนา้ที่ที่ได้รับการ
แต่งต้ังประจำปี ร่วมกันตรวจสอบ 
ผอ.สสณ. ลงนามผ่านเสนอ ผอ.สสล.ทราบ
และส่งเร่ืองคืนเพื่อรวบรวมขออนุมัติ
แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ตีราคาขั้นต่ำ 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

5  
 
 
 
 

 

 
10 วัน 

แจ้งหน่วยงานจัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. 
สนค.ตรวจสอบรถและเรือที่จะดำเนินการ
ยุบสภาพ 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

  
a 

 คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที ่
ที่ได้รับการแต่งตั้งประจำปีร่วม 
กันตรวจสอบพร้อมรายงานผลฯ 

รวบรวม/ตรวจสอบ พร้อม
จัดทำรายงานพัสดุประจำปี  

แจ้งส่วนราชการในสังกัดหน่วยงาน 
จัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. ตรวจสภาพ
รถและเรือที่จะดำเนินการยุบสภาพ 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ตรวจสอบทรัพย์สินชำรุด

เสื่อมสภาพ 
 

ตรวจสอบพัสดุชำรุด
เส่ือมสภาพและรายงาน 

 



 

 

 

๑๙๐ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.9 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารขายทอดตลาด (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

6   
3 วัน 

จัดทำหนังสือถึง กรก. สนค.   -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

7   
10 วัน 

 

กรก. จัดส่งผลรายงานการตรวจสภาพรถ
และเรือ จาก กรก. 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

8   
5 วัน 

จัดทำหนังสือขออนุมัตแิต่งต้ังเจ้าหน้าที ่
ตีราคาขั้นต่ำ ผอ.สสณ. ลงนามผ่านเสนอ 
ผอ.สสล. 
 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ กทม. 
เร่ืองการพัสดุ พ.ศ. 2538 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ  ข้อบัญญัติ กทม. 
เร่ืองการพัสดุ พ.ศ. 
2538 และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม 

9   
5 วัน 

ส่งให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. ตรวจสอบ
เอกสารและเสนอ ผอ.สสล. พจิารณา/
อนุมัติ 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

10   
15 วัน 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งร่วมกันตีราคาขัน้
ต่ำพร้อมทั้งทำการสืบราคารับซ้ือจาก
(เต็นท์รถ)จำนวน 3 ร้าน ในการ
เปรียบเทียบราคา (เฉพาะรถ) 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

   11   
5 วัน 

ประกาศขายทอดตลาด พร้อมแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ขายทอดตลาด และขออนุมัติให้
จำหน่ายพัสด ุ
 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

จัดทำหนังสือขออนุมัตแิต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ตีราคาขั้นตำ่ 

ส่งฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขออนุมัติ
ฯพร้อมประกาศขายทอดตลาด  

 

กรก. จัดส่งรายงานผลการตรวจ
สภาพรถ 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งร่วมกันตี
ราคาขั้นต่ำพร้อมรายงานผลฯ 

 
 

b 

a 

จัดทำหนังสือถึง กรก. สนค. 



 

 

 

๑๙๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     4.9 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารขายทอดตลาด (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

12   
3 วัน 

จัดทำหนังสือเวียนแจ้ง กองประชาสัมพนัธ์ 
เลขานุการ แจ้งประกาศทางเว็ปไซต์เสนอ
ผอ.สสณ.ลงนามในหนังสือเวียนแจ้ง 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

13   
3 วัน 

การขายทอดตลาดพัสดุที่มีราคาขั้นต่ำ
รวมกันครั้งหนึ่ง ตั้งแต่ 50,000 บาท ขึ้น
ไป ผู้ลงชื่อเข้าสู้ราคาต้องวางหลักประกนั
การสู้ราคาเป็นเงินสด หรือเช็คที่ธนาคาร
สั่งจ่ายให้แกก่รุงเทพมหานคร โดยเป็นเช็ค
ลงวันที่ในขายทอดตลาด หรือกอ่นหน้านั้น
ไม่เกิน 3 วันทำการ โดยพรอ้มวางอัตรา
ร้อยละ 20 ของราคาขั้นตำ่พัสด ุ

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

14   
3 วัน 

- จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการประมูลไป
ชำระราคาทั้งหมดหรือร้อยละ 50 หรือ
วางมัดจำเงินสดไม่น้อยกวา่ 100,000  
บาท 
เสนอ ผอ.สสณ. ลงนามในหนังสือ 
- ส่งฝ่ายการคลังดำเนินการออกเอกสาร
สำคัญการรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินให้ผู้
ชนะการประมูล 
- บันทึกการขายทอดตลาดและคิดค่าเส่ือม
ราคาใบทะเบียนคุมทรัพย์สิน(แผ่นการ์ด) 
และทะเบียนคุมทรัพย์สิน(ระบบ MIS ๒) 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

  

จัดทำหนังสือเวียนแจ้งกอง
ประชาสัมพันธ ์ลงประกาศทาง
เว็บไซต์ 

b 

ขายทอดตลาด 

จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการ
ประมูลไปชำระราคา 

 

c 



 

 

 

๑๙๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     4.9 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารขายทอดตลาด (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

15  

5 วัน 

จัดทำหนังสือแจ้งหนว่ยงานส่งมอบ
ครุภัณฑ์ให้กับผู้ชนะการประมูลภายใน 5 
วันทำการ 
 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ

  

16  

5 วัน 

หน่วยงานในสังกัดดำเนินการส่งมอบ
ครุภัณฑ์ พร้อมแผ่นป้ายทะเบียน หลักฐาน
การจำหน่ายออกจากระบบ MIS 2 ให้ 
ฝบท. 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ

  

17 
 

3 วัน 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ.ในการขอเอกสาร
ในคูมือจดทะเบียนรถและเรือที่ขาย
ทอดตลาด ให้แก่ผูป้ระมูลได้พร้อมทั้งส่ง
แผ่นป้ายทะเบียน เสนอ ผอ.สสณ. ลงนาม
ในหนังสือแจ้ง กองทะเบียนทรพัย์สินและ
พัสด ุ
 

  

-เจ้าพนักงานพัสด ุ

  

 
  

จัดทำหนังสือแจ้งหนว่ยงานส่ง
มอบครุภัณฑ์ 

 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. 
 

c 

ดำเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ 
 

d 



 

 

 

๑๙๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     4.9 กระบวนงานยอ่ยวธิกีารขายทอดตลาด (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

18   
 

5 วัน 

- จัดทำรายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด 
จำนวน 3 ชุด  พร้อมส่งสำเนาให้ฝ่ายการ
คลัง สก.สสล., กองทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ  และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
ทราบ โดยเสนอ ผอ.สสณ.ลงนามใน
หนังสือรายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด 
- จัดส่งสำเนาให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

  -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

19   
2 วัน 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน   -เจ้าพนักงานพัสด ุ   

 
 
 

 

 

รายงานทรัพย์สินขาย
ทอดตลาด 

d 

เก็บสำเนาเร่ือง
เข้าแฟ้ม 

 



 

 

 

๑๙๔ 

 
 

กลุ่มงานวิชาการ 



 

 

 

๑๙๔ 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานการจดัทำแผนและขอ้มลูพืน้ทีส่เีขยีวของกรงุเทพมหานคร 
    1.1 กระบวนการยอ่ย การจดัทำแผนและตวัชีว้ดัการเพิม่พืน้ทีส่เีขียว 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

ระยะ 
เวลา 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ 
 

กลุม่งานออกแบบ
สวน 

สว่น
สวนสาธารณะ 

1,2 
ผอ.สสณ 

กองนโยบายและ
แผนงาน 
สำนัก

สิง่แวดลอ้ม 

ผอ.สสล. 
สำนักงานเขต 

50 เขต 
 

สำนัก
ยุทธศาสตร์

และ
ประเมนิผล 

ผูว้า่ราชการ
กรงุเทพมหา

นคร 

 
 

2 คน 

 
 

2 วัน 
 
 
 

         

1 คน 2 วัน         
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

รับนโยบายการเพ่ิม
พ้ืนที่สีเขียว 

มอบ
นโยบาย 

มอบ
นโยบ
าย 

มอบ
นโยบา

ย 

เข้าร่วมประชุมเพ่ือ
ทราบแนวทาง

จัดทำแผนฯ ของ
หน่วยงาน 

 

รับนโยบายการ
จดัหาพ้ืนที่
ก่อสร้าง

สวนสาธารณะ 



 

 

 

๑๙๕ 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

ระยะ 
เวลา 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ 
 

กลุม่งานออกแบบ
สวน 

สว่น
สวนสาธารณะ 

1,2 
ผอ.สสณ 

กองนโยบายและ
แผนงาน 
สำนัก

สิง่แวดลอ้ม 

ผอ.สสล. 
สำนักงานเขต 

50 เขต 
 

สำนัก
ยุทธศาสตร์

และ
ประเมนิผล 

ผูว้า่ราชการ
กรงุเทพมหา

นคร 

1 คน 1 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 

         

1 คน 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
กำหนดตัวชี้วัด
ด้านพื้นที่สีเขียว
ของสำนักงาน

เขต 

จัดทำแผนการ
เพ่ิมพ้ืนที่สี

เขียว  
รวบรวม

ส่ง 

 

รวบรวม
ส่ง 

 

ลงนาม
เสนอ 

ลงนาม
เสนอ 

ลงนาม
เสนอ 

ลงนาม
เสนอ 

ส่งเอกสาร
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีในส่วนของ
ด้านพื้นท่ีสีเขียว 

ส่งตัวช้ีวัดด้าน
พื้นท่ีสีเขียว 



 

 

 

๑๙๖ 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

ระยะ 
เวลา 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ 
 

กลุม่งานออกแบบ
สวน 

สว่น
สวนสาธารณะ 

1,2 
ผอ.สสณ 

กองนโยบายและ
แผนงาน 
สำนัก

สิง่แวดลอ้ม 

ผอ.สสล. 
สำนักงานเขต 

50 เขต 
 

สำนัก
ยุทธศาสตร์

และ
ประเมนิผล 

ผูว้า่ราชการ
กรงุเทพมหา

นคร 

1 คน 
 
 
 
 

1 เดือน 
 
 
 
 
 

         

 
2 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน/ครั้ง 

 
 

         

รวบรวมพ้ืนที่
เป้าหมายพื้นที่ 
สีเขียวประจำปี 

สำรวจ,ส่ง
พ้ืนที่

เป้าหมาย
พ้ืนที่สีเขียว 

สำรวจพ้ืนที่
เป้าหมาย

พ้ืนที่สีเขียว 

รวบรวมผลการ
ดำเนินงานตามตัว
ชีวัดด้านพื้นที่สี

เขียวของ
สำนักงาน

สวนสาธารณะ
และสำนักงานเขต 

50 เขต 

รายงานผลการ
ดำเนินงานการ

ก่อสร้าง
สวนสาธารณะ 

รายงานผล
การ

ดำเนินงาน
การเพ่ิม

พ้ืนที่สีเขียว 

 

 

รวบ 
รวม 

ประ 
เมิน 

 
ลงนาม
เสนอ 

ลงนาม
เสนอ 



 

 

 

๑๙๗ 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

ระยะ 
เวลา 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ 
 

กลุม่งานออกแบบ
สวน 

สว่น
สวนสาธารณะ 

1,2 
ผอ.สสณ 

กองนโยบายและ
แผนงาน 
สำนัก

สิง่แวดลอ้ม 

ผอ.สสล. 
สำนักงานเขต 

50 เขต 
 

สำนัก
ยุทธศาสตร์

และ
ประเมนิผล 

ผูว้า่ราชการ
กรงุเทพมหา

นคร 

4 คน 2  
เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

         

1 คน 
 
 

1 เดือน 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

       

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานด้าน
พ้ืนที่สีเขียวและ
สวนสาธารณะ
โดยการสำรวจ
ความพึงพอใจ
ของประชาชน 

 

นำแบบ 
สอบถามไป
สอบถาม
ประชาชน 

 

จัดทำหนังสือถึง
หน่วยงานที่

เก่ียวข้อง เพ่ือ
รวบรวมข้อมูล
ความก้าวหน้า
โครงการและ

ตัวชี้วัด 
 

ลงนาม 
เสนอ 

 

ลงนาม
เสนอ 

 

นำแบบ 
สอบถามไป
สอบถาม
ประชาชน 

ลงนาม 
เพ่ือ

ทราบ 
 

รายงานผล
ความ 

ก้าวหน้า
โครงการ 

รายงาน
ความ 

ก้าวหน้า
โครงการ

และตัวชี้วัด 



 

 

 

๑๙๘ 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

ระยะ 
เวลา 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ 
 

กลุม่งานออกแบบ
สวน 

สว่น
สวนสาธารณะ 

1,2 
ผอ.สสณ 

กองนโยบายและ
แผนงาน 
สำนัก

สิง่แวดลอ้ม 

ผอ.สสล. 
สำนักงานเขต 

50 เขต 
 

สำนัก
ยุทธศาสตร์

และ
ประเมนิผล 

ผูว้า่ราชการ
กรงุเทพมหา

นคร 

3 คน 
 
 
 
 

2 อาทิตย์ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 

 

 
  

จบ 

จัดทำเอกสารผล
การปฏิบัติงานด้าน
พ้ืนที่สีเขียวและ

สวนสาธารณะตาม
คำรับรอง 

รายงานผล
การ

ดำเนินงาน
ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

รวบรวม
ส่ง 

รายงานผล
การ

ดำเนินงาน
ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

รายงานผล
การ

ดำเนินงาน
ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

 
ประ 
เมิน 

 

 
พิจารณา 
 



 

 

 

๑๙๙ 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงาน จดัทำแผนและขอ้มูลพืน้ทีส่เีขียวของกรุงเทพมหานคร 

1.2 กระบวนการยอ่ย การรวบรวมขอ้มลูพื้นทีส่เีขยีวของกรงุเทพมหานคร 
ระยะ 
เวลา 

 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 

กลุม่งานวชิาการ 
 

สยป. 
 

สนข. 
 

สว่นสวน 
สาธารณะ 

1,2 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา 

 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

 

กลุม่งาน
ออกแบบ

สวน 
ผูร้บับริการ 

7 วัน 
 

1 
 

 

       

เริ่ม 

กำหนดรูปแบบของ
แบบฟอร์มรายงาน 

จัดทำแบบฟอร์ม 
ตามข้อมูลที่ต้องการ 

จัดทำหนังสือเสนอ
รูปแบบการรายงาน
เพื่อให้ ผอ.สสล 
อนุมัติ และลงนาม
หนังสือเรียน ผอ.สนข 

จัดทำหนังสือเสนอรูปแบบการรายงานเพ่ือให้ 
ผอ.สสณ อนุมตัิ และลงนามหนังสอืเรียน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



 

 

 

๒๐๐ 

3 วัน 1 

 

       

สำรวจพื้นที่สีเขียวใน
พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร
และจำนวนต้นไม้แต่ละ
ปีงบประมาณ 

ทำหนังสือให้ ผอ.สสล 
ลงนามแจ้งหน่วยงาน 
พร้อมแนบแบบฟอร์ม
รายงาน 

 

ทำหนังสือให้ ผอ.สสณ ลงนามแจง้
หน่วยงาน พร้อมแนบแบบฟอร์ม

รายงาน 

 

กำหนดรูแบบการ
รายงานข้อมูล 
-รายงานในฐานข้อมูล
และระบบติดตาม
ประเมินผลการเพ่ิม
พ้ืนที่สีเขียว
กรุงเทพมหานคร 
-รายงานข้อมูลใน 
google drive 



 

 

 

๒๐๑ 

ระยะ 
เวลา 

 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 

กลุม่งานวชิาการ 
 

สยป. 
 

สนข. 
 

สว่นสวน 
สาธารณะ 

1,2 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา 

 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

 

กลุม่งาน
ออกแบบ

สวน 
ผูร้บับริการ 

5 วัน 
(รวบ 
รวม
ทุก
เดือน) 
 
 
 
 
 
 
3 วัน 
(รวบ 
รวม
ทุก
เดือน) 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 

       

สำรวจพื้นที่สีเขียวที่อยู่ในความรับผิดชอบที่ดำเนินการแล้วเสร็จ 
ตามแบบฟอร์มรายงานท่ีกำหนดและรายงานผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเพ่ือทราบ 

 

บันทึกข้อมูล
สวนสาธารณะที่
ก่อสร้างใหม่ใน
ระบบ 

ฐานขอ้มูลพืน้ทีส่ีเขยีว 

บันทึกข้อมูลพื้นที่สี
เขียวในรูปแบบ
สวนสาธารณะ 
บันทึกข้อมูล 
แบบฟอร์ม สสล.02,  
สสล. 03 
สสล. 04 
ใน google drive 

รายงานข้อมูลตาม
แบบฟอร์มสสณ. 01 

รายงาน
ข้อมูลตาม
แบบฟอร์ม
สสณ. 02 

รายงาน
ข้อมูลสวน 
สาธารณะ
ทีส่ร้าง 
ใหม ่

รวบรวมข้อมูล 

ฐานขอ้มูลพืน้ทีส่ีเขยีว ฐานข้อมูลต้นไม้ 



 

 

 

๒๐๒ 

ระยะ 
เวลา 

 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 

กลุม่งานวชิาการ 
 

สยป. 
 

สนข. 
 

สว่นสวน 
สาธารณะ 

1,2 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา 

 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

 

กลุม่งาน
ออกแบบ

สวน 
ผูร้บับริการ 

   

       

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานตรวจสอบฐานข้อมูลและแก้ไข ไมถู่กต้อง 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ข้อมูลในระบบฐานข้อมลูฯ 
ข้อมูลในแบบฟอร์ม  
สสณ.01,02 

ถูกต้อง 

นำฐานข้อมูลพ้ืนที่สีเขียวของกรุงเทพมหานคร 



 

 

 

๒๐๓ 

ระยะ 
เวลา 

 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 

กลุม่งานวชิาการ 
 

สยป. 
 

สนข. 
 

สว่นสวน 
สาธารณะ 

1,2 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา 

 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

 

กลุม่งาน
ออกแบบ

สวน 
ผูร้บับริการ 

   

       

 

ฐานข้อมูลพ้ืนที่สีเขียวกรุงเทพมหานคร 

จบ 

หน่วยงาน 
ภาครัฐ
,เอกชน 
นิสิต

นักศึกษา 
ประชาชน 

ใช้ประโยชน์เพื่อการเผยแพร่ข้อมูลด้านพ้ืนที่สีเขียว ด้านสวนและต้นไม้ ของกรุงเทพมหานคร 

ช่องทางการนำข้อมูลไปใช้ 

 - ผ่านอินเตอร์เน็ท http://203.155.220.118/green-parks-admin/ 
   หรือ http://www.bangkok.go.th/publicpark 
 - File  
 - เอกสาร 

http://www.bangkok.go.th/publicpark


 

 

 

๒๐๔ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานการสง่เสริมใหเ้กดิการเรยีนรูด้า้นสวนและตน้ไมร้วมทั้งธรรมชาติและสิง่แวดลอ้ม 
  2.1 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝึกอบรมขา้ราชการและลูกจา้ง ขัน้เตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ สำนกัสิง่แวดลอ้ม 
สำนักงานสวนสาธารณะ 

สำนักสิง่แวดลอ้ม 
เลขานุการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูอ้ำนวยการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูม้อีำนาจ หนว่ยงานอืน่ที่

เกีย่วขอ้ง 
15 วัน 3 คน      

40 วัน 3 คน  
  

    

เริ่ม 

ประชมุระดบัสว่น
ราชการวางแผนการ
ดำเนินโครงการ 

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

แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี 

กำหนดหลกัสตูร
สมัมนา 

ขออนมุตัโิครงการ พิจารณาผ่านเร่ือง
เสนอ 

แผนพัฒนา
บุคลากรของ 
กทม.ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี

เห็นชอบลง
นามอนุมัต ิ

อนุมตัิ 

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน
ส่งรายชือ่ ส่งรายชื่อ      
- ผู้ประสงคแ์จ้งรายชือ่ 

คดัเลอืก
กลุม่เปา้หมาย 

A 

จ้างเหมา
รถยนต์โดยสาร 

สัญญาจ้าง พิจารณา
เห็นชอบ 
อนุมัติ 



 

 

 

๒๐๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
2.1 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมข้าราการและลูกจา้ง ขัน้เตรยีมการฝกึอบรม/สัมมนา 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ สำนกัสิง่แวดลอ้ม 
สำนักงานสวนสาธารณะ 

สำนักสิง่แวดลอ้ม 
เลขานุการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูอ้ำนวยการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูม้อีำนาจ หนว่ยงานอืน่ที่

เกีย่วขอ้ง 
15 วัน 3 คน      

 
- สำนักปลัดกทม. 
- ส่วนราชการใน
สลล. 
- หน่วยงานอื่นๆ 

20 วัน 3 คน      
-สำนักงบประมาณ 

ผ่านเร่ืองเสนอ 

เห็นชอบ
ลงนาม

ขออนมุตัเิงนิงวด 

A 

จดัทำคำสั่ง - คำสั่งคณะกรรมการ      
- คำสั่งคณะเจ้าหน้าที่
ดำเนินการ                  
- คำสั่งผู้เข้ารับการ
อบรม 

พจิารณาผา่น        
เรือ่งเสนอ 

ลง
นาม

- บันทึกขออนุมัติเงินงวด         
- ประมาณการค่าใช้จ่าย   
- รายการจัดซ้ือวัสดุ                     
- โครงการพร้อม
รายละเอียด                     
- แผนการค่าใช้จ่าย B 

พิจารณาลงนาม 



 

 

 

๒๐๖ 

แผนผงักระบวนงาน 
  2.1 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝึกอบรมขา้ราชการและลูกจา้ง ขัน้เตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ สำนกัสิง่แวดลอ้ม 
สำนักงานสวนสาธารณะ 

สำนักสิง่แวดลอ้ม 
เลขานุการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูอ้ำนวยการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูม้อีำนาจ หนว่ยงานอืน่ที่

เกีย่วขอ้ง 
15 วัน 3 คน      

 
 
 
 
- สำนักการคลัง 
 

15 วัน 3 คน     - หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

พิจารณาผ่านเร่ืองเสนอ
เสนอ 

เชญิวทิยากร/สถานทีศ่กึษาดงูาน 

B 

ขออนมุตัเิงนิยมื 

-บันทึกอนุมัติเงินยืม        
- เอกสารประกอบการ
อนุมัติ 

ผา่นเรือ่งเสนอ ลง
นาม
อนุมั

- หนังสือเชิญ            
- ขอบเขต หัวข้อวิชา     
- กำหนดการเชิญ 

C 

บันทึก สนง 
แจ้ง        
อนุมัติเงินงวด 

ฝา่ยการคลงั
ตรวจสอบเสนอ 

ลงนาม
อนุมัต ิ

เห็นชอบ   
ลงนาม 



 

 

 

๒๐๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
  2.1 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝึกอบรมขา้ราชการและลูกจา้ง ขัน้เตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ สำนกัสิง่แวดลอ้ม 
สำนักงานสวนสาธารณะ 

สำนักสิง่แวดลอ้ม 
เลขานุการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูอ้ำนวยการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูม้อีำนาจ หนว่ยงานอืน่ที่

เกีย่วขอ้ง 
10 วัน 5 คน      

 
 
 
 
 
- ส่วนราชการใน
สสล.                
– สนป 
- หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

  

พิจารณารับเชิญ 
ผ่านเร่ืองเสนอ 
 

เห็นชอบ
ลงนาม
เสนอ 

พิธีเปิดการฝึกอบรม 

C 

จดัเตรยีมสถานที/่ยานพาหนะ   
วสัดอุปุกรณแ์ละสือ่ประกอบการ
ฝกึอบรม 

- เอกสารประสานงาน        
- เอกสารขอใช้รถ              
- เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม 
 

พจิารณาผา่น        
เรือ่งเสนอ 

พิจารณารับ
เชิญผ่าน
เรื่องเสนอ - หนังสอืเชญิประธาน 

- แขก ผู้มเีกยีรติ        
-  กำหนดการ            
- คำกล่าวต่างๆ 



 

 

 

๒๐๘ 

แผนผังกระบวนงาน 
  2.1 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝึกอบรมขา้ราชการและลูกจา้ง ขัน้ดำเนนิการฝึกอบรม/สัมมนา 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ สำนกัสิง่แวดลอ้ม 
สำนักงานสวนสาธารณะ 

สำนักสิง่แวดลอ้ม 
เลขานุการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูอ้ำนวยการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูม้อีำนาจ หนว่ยงานอืน่ที่

เกีย่วขอ้ง 
ขึ้นกับ

ระยะเวลา
ของ

หลักสูตร
โครงการ 

ไม่เกิน 
20% ของ

กลุ่ม 
เป้าหมาย 

     

วันสุดท้าย
ของการ
ฝึกอบรม 

     - ส่วนราชการใน
สสล.                
– สนป 
- หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เริ่ม 

พธิกีารเปดิการฝกึอบรม 
- คำกลา่วต่างๆ             
- กำหนดการ 

ดำเนินการ
ฝกึอบรม/สมัมนา 

เอกสาร
ประกอบการ
ฝึกอบรมสัมมนา 

- จัดทำประกาศ 
- หนังสือเชิญประธาน 
- กำหนดการ 
- คำกล่าว 
- หนังสือขอบคุณ 

ปดิการฝกึอบรม/
สมัมนา 

จ

พจิารณารบั
เชญิผา่น
เรือ่งผา่น
เสนอ 

พจิารณา
รบัเชญิ 



 

 

 

๒๐๙ 

แผนผังกระบวนงาน 
  2.1 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝึกอบรมขา้ราชการและลูกจา้ง ขัน้สิน้สดุการฝึกอบรม/สัมมนา 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ สำนกัสิง่แวดลอ้ม 
สำนักงานสวนสาธารณะ 

สำนักสิง่แวดลอ้ม 
เลขานุการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูอ้ำนวยการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูม้อีำนาจ หนว่ยงานอืน่ที่

เกีย่วขอ้ง 
30 วัน 3 คน      

 
 
- สนป. 

15 – 30 
วัน 

3 คน     หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  
- กกจ/สนป. 
- ฝ่ายการคลัง 
สก.สสล. 

เริ่ม 

ประเมนิผลโครงการ/
วทิยากร 

รายงานผลการ
ดำเนินโครงการ 

เห็นชอบลงนาม
เสนอ ผ่านเรื่องเสนอ 

แบบประเมิน
วิทยากร
โครงการ ป.กทม. 

รับทราบ 

ประสานวทิยากร/
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

จัดทำการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

ฝ่ายการคลัง สสล.      
ตรวจสอบเสนอ 

พจิารณา
ลงนาม 

- หนังสือขอบคุณ     
- หนังสือแจ้ง 
กกจ.  สนง.กก 
เพื่อลงทะเบียน
ประวัต ิ

- เอกสารการเงนิ
ประกอบการ
เบิกจ่าย 

ผ่านเรื่องเสนอ พิจารณาลงนาม 
ฎีกาเบกิค่าใช้จ่ายต่างๆ 
บันทึกเงินคืนทดรอง 

จบ 

ผ่านเรื่องเสนอ 



 

 

 

๒๑๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
 2. กระบวนงานการสง่เสริมใหเ้กดิการเรยีนรูด้า้นสวนและตน้ไมร้วมทั้งธรรมชาติและสิง่แวดลอ้ม 
    2.2 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมประชาชน ขั้นเตรยีมการฝกึอบรม/สัมมนา 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ สำนกัสิง่แวดลอ้ม 
สำนักงานสวนสาธารณะ 

สำนักสิง่แวดลอ้ม 
เลขานุการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูอ้ำนวยการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูม้อีำนาจ หนว่ยงานอืน่ที่

เกีย่วขอ้ง 
15 วัน 3 คน      

40 วัน 3 คน      

เริ่ม 

ประชมุระดบัสว่น
ราชการวางแผนการ
ดำเนินโครงการ 

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

แผนปฏิบั
ติราชการ
ประจำปี 

กำหนดหลกัสตูร
อบรม 

ขออนมุตัิโครงการ พิจารณาผ่านเร่ือง
เสนอ 

แผนพัฒนา
บุคลากรของ 
กทม.ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี

เห็นชอบลง
นามอนุมัต ิ

อนุมตัิ 

- ผู้ประสงคแ์จ้งรายชือ่ 
-รับสมัครทางเว็บไซต์ 
-รับสมัครตาม
สวนสาธารณะ 

ประชาสัมพนัธท์าง
เว็บไซต ์

A 

จ้างเหมา
รถยนต์โดยสาร 

สัญญาจ้าง 
พิจารณา
เห็นชอบ 
อนุมัติ 

พิจารณาผ่านเร่ือง
เสนอ 



 

 

 

๒๑๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
   2.2 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมประชาชน ขั้นเตรยีมการฝกึอบรม/สัมมนา 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ สำนกัสิง่แวดลอ้ม 
สำนักงานสวนสาธารณะ 

สำนักสิง่แวดลอ้ม 
เลขานุการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูอ้ำนวยการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูม้อีำนาจ หนว่ยงานอืน่ที่

เกีย่วขอ้ง 
15 วัน 3 คน  

 
 
 
 
 
 

    
 
- สำนักปลัดกทม. 
- ส่วนราชการใน
สลล. 
- หน่วยงานอื่นๆ 

20 วัน 3 คน      
สำนักงบประมาณ 

  

ผ่านเร่ืองเสนอ 

เห็นชอบ
ลงนาม
เสนอ 

ขออนมุตัเิงนิงวด 

A 

จดัทำคำสั่ง - คำสั่งคณะกรรมการ        
- คำสั่งคณะเจ้าหน้าที่
ผู้ดำเนินการ 

พจิารณาผา่น        
เรือ่งเสนอ 

ลง
นาม
อนุ

- บันทึกขออนุมัติเงินงวด         
- ประมาณการค่าใช้จ่าย   
- รายการจัดซ้ือวัสดุ                     
- โครงการพร้อม
รายละเอียด                     
- แผนการค่าใช้จ่าย B 

พิจารณา 
ลงนาม ลง

นาม
อนุ



 

 

 

๒๑๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
   2.2 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมประชาชน ขั้นเตรยีมการฝกึอบรม/สัมมนา 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ สำนกัสิง่แวดลอ้ม 
สำนักงานสวนสาธารณะ 

สำนักสิง่แวดลอ้ม 
เลขานุการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูอ้ำนวยการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูม้อีำนาจ หนว่ยงานอืน่ที่

เกีย่วขอ้ง 
15 วัน 3 คน      

 
 
 
 
- สำนักการคลัง 
 

15 วัน 3 คน     -หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องง 

พิจารณาผ่านเร่ืองเสนอ
เสนอ 

เชญิวทิยากร/สถานทีศ่กึษาดงูาน 

B 

ขออนมุตัเิงนิยมื 

-บันทึกอนุมัติเงินยืม        
- เอกสารประกอบการ
อนุมัติ 

ผา่นเรือ่งเสนอ 

- หนังสือเชิญ            
- ขอบเขต หัวข้อวิชา     
- กำหนดการเชิญ 

C 

บันทึก สนง 
แจ้ง        
อนุมัติเงินงวด 

ฝา่ยการคลงั
ตรวจสอบ
เสนอ 

ลงนาม
อนุมัต ิ

เห็นชอบ   
ลงนาม 

ลง
นาม
อนุมั



 

 

 

๒๑๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
  2.2 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝึกอบรมประชาชน ขัน้เตรยีมการฝกึอบรม/สมัมนา 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ สำนกัสิง่แวดลอ้ม 
สำนักงานสวนสาธารณะ 

สำนักสิง่แวดลอ้ม 
เลขานุการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูอ้ำนวยการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูม้อีำนาจ หนว่ยงานอืน่ที่

เกีย่วขอ้ง 
10 วัน 5 คน      

 
 
 
 
 
- ส่วนราชการใน
สสล.                 
- หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

  

พิจารณารับเชิญ 
ผ่านเร่ืองเสนอ 

เห็นชอบ
ลงนาม

พิธีเปิดการฝึกอบรม 

C 

จดัเตรยีมสถานที/่ยานพาหนะ   
วสัดอุปุกรณแ์ละสือ่ประกอบการ
ฝกึอบรม 

- เอกสารประสานงาน        
- เอกสารขอใช้รถ              
- เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม พจิารณาผา่น        

เรือ่งเสนอ 

พิจารณารับ
เชิญผ่านเรื่อง
เสนอ 

- หนังสอืเชญิประธาน 
- แขก ผู้มเีกยีรติ        
-  กำหนดการ            
- คำกล่าวต่างๆ 



 

 

 

๒๑๔ 

แผนผังกระบวนงาน 
  2.2 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝึกอบรมประชาชน ขัน้ดำเนนิการฝกึอบรม/สมัมนา 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ สำนกัสิง่แวดลอ้ม 
สำนักงานสวนสาธารณะ 

สำนักสิง่แวดลอ้ม 
เลขานุการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูอ้ำนวยการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูม้อีำนาจ หนว่ยงานอืน่ที่

เกีย่วขอ้ง 
ขึ้นกับ

ระยะเวลา
ของ

หลักสูตร
โครงการ 

ไม่เกิน 
20% ของ

กลุ่ม 
เป้าหมาย 

     

วันสุดท้าย
ของการ
ฝึกอบรม 

     - ส่วนราชการใน
สสล.                 
- หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เริ่ม 

พธิกีารเปดิการฝกึอบรม 
- คำกลา่วต่างๆ             
- กำหนดการ 

ดำเนินการ
ฝกึอบรม/สมัมนา 

เอกสาร
ประกอบการ
ฝึกอบรมสัมมนา 

- จัดทำประกาศ 
- หนังสือเชิญประธาน 
- กำหนดการ 
- คำกล่าว 
- หนังสือขอบคุณ 

ปดิการฝกึอบรม/
สมัมนา 

จ

พจิารณารบั
เชญิผา่น
เรือ่งผา่น
เสนอ 
 

พจิารณารบั
เชญิผา่น
เรือ่งผา่น
เสนอ 
 



 

 

 

๒๑๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
  2.2 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝึกอบรมประชาชน ขัน้สิน้สดุการฝึกอบรม/สมัมนา 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

สำนักงานสวนสาธารณะ สำนกัสิง่แวดลอ้ม 
สำนักงานสวนสาธารณะ 

สำนักสิง่แวดลอ้ม 
เลขานุการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูอ้ำนวยการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
ผูม้อีำนาจ หนว่ยงานอืน่ที่

เกีย่วขอ้ง 
30 วัน 3 คน      

 
 

- สนป. 

15 – 30 
วัน 

3 คน     หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  
- กกจ/สนป. 
- ฝ่ายการคลัง 
สก.สสล. 

เริ่ม 

ประเมนิผลโครงการ/
วทิยากร 

รายงานผลการ
ดำเนินโครงการ 

เหน็ชอบลงนาม
เสนอ ผ่านเรื่องเสนอ 

แบบประเมิน
วิทยากร
โครงการ ป.กทม. 

รับทราบ 

ประสานวทิยากร/
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

จัดทำการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

ฝ่ายการคลัง สสล.      
ตรวจสอบเสนอ 

- หนังสือขอบคุณ     
- หนังสือแจ้ง 
กกจ.  สนง.กก 
เพื่อลงทะเบียน
ประวัต ิ

- เอกสารการเงนิ
ประกอบการ
เบิกจ่าย 

ผ่านเรื่องเสนอ พจิารณาลงนาม 
ฎีกาเบกิค่าใช้จ่ายต่างๆ 
บันทึกเงินคืนทดรอง 

จบ 



 

 

 

๒๑๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานการสง่เสริมใหเ้กดิการเรยีนรูด้า้นสวนและตน้ไมร้วมทั้งธรรมชาติและสิง่แวดลอ้ม 
   2.3 กระบวนการยอ่ยการศึกษาดูงาน 

ระยะเวลา
(วนั) 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. สงม. สนค ฝกค. สสล. 
หนว่ยงาน
ในสสณ. 

สนข. สนป. 

         

  

7 2        

  

 
7 

 

 
1 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

    

 

 

 

จัดทำ/เสนอโครงการ 
เพ่ือขออนุมัติ 

วางแผน/กำหนด
ระยะเวลา/สถานที่ 

 

เริ่ม 

ลงนาม 
ผู้เสนอ 

ลงนาม
อนุมัติ 



 

 

 

๒๑๗ 

ระยะเวลา
(วนั) 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. สงม. สนค ฝกค. สสล. 
หนว่ยงาน
ในสสณ. 

สนข. สนป. 

 

 

 

15 

 

 

 

1 

 

         

 

 

7 

 

 

1 

       

ส่งรายชื่อ 
จนท. 

 

 

ส่งรายชื่อ 
จนท. 

 

 

 

 

10 

 

 

1 

 

 

 

         

ขออนุมัติเงินประจำ
งวด 

ขอรายชื่อ จนท.         
ผู้ศึกษาดูงาน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง จนท.
ดำเนินงานและให้ จนท.
ศึกษาดูงาน 

อนุมัติ 

 

 
ลงนาม
ผู้เสนอ 

ลงนาม 
ผู้เสนอ 

ลงนาม 
ผู้เสนอ

 

ลงนาม
ผ่านเร่ือง 

พิจารณา
อนุมัติ 
 



 

 

 

๒๑๘ 

ระยะเวลา
(วนั) 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. สงม. สนค ฝกค. สสล. 
หนว่ยงาน
ในสสณ. 

สนข. สนป. 

 

 

3 

 

1 

       

 

รายชื่อจนท. 
 

 

 

รายชื่อจนท. 

 

 

 

7-30 

 

1 

         

 
แจ้งเวียนคำสั่ง 
 

จัดซื้อ/จัดจ้าง 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง พิจารณา

อนุมัติ 

จัดทำหนังสือขอ
อนุเคราะห์สถานที่+
วิทยากร 

 

ลงนาม
หนังสือ 

ลงนาม 
ผ่านเร่ือง 

ลงนาม
ผ่านเรื่อง 

ลงนาม
ผ่านเรื่อง 



 

 

 

๒๑๙ 

ระยะเวลา
(วนั) 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. สงม. สนค ฝกค. สสล. 
หนว่ยงาน
ในสสณ. 

สนข. สนป. 

 

3 

 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

1 

         

 

3-5 

 

10 

         

 
ขออนุมัติยืมเงินยืม 
 

ศึกษาดูงานตาม
โครงการ 
 

ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย 
- เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
 

เบิกค่าใช้จ่ายตาม
โครงการเพื่อชดใช้
เงินยืมใช้ฯ 
/ คืนเงินยืม 
 

 

 

อนุมัติ 

 

ลงนาม
ผ่านเรื่อง 

ลงนาม
ผ่านเรื่อง 

ลงนาม
ผ่านเรื่อง 

ลงนาม
อนุมัติ 



 

 

 

๒๒๐ 

ระยะเวลา
(วนั) 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. สงม. สนค ฝกค. สสล. 
หนว่ยงาน
ในสสณ. 

สนข. สนป. 

 

15-30 

 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

รายงาน
สรุปผล
โครงการ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

 

1 

         

  

สรุปผล/ประเมิน
โครงการ 
 

จบ 

 

ทราบ
ผล

ลงนาม
เสนอ 

ป. กทม. 
รับทราบ 

 



 

 

 

๒๒๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงาน การสง่เสริมใหเ้กดิการเรยีนรูด้า้นสวนและตน้ไมร้วมทั้งธรรมชาติและสิง่แวดลอ้ม 

  2.4 กระบวนการยอ่ยการจดัทำเอกสารเผยแพร่ 

 

ระยะเวลา (วนั) 
จำนวน

ผูป้ฏบิตังิาน(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวิชาการ ฝา่ยบรหิารฯ 

สสณ. 
ผอ.สสณ. หนว่ยงานใน สสณ. ผอ.สสล. หนว่ยงานใน  กทม. 

        

 

15 

 

1-2 

    

 

 

 

  

 

30 

 

1 

 

    

 

 

  

 

 

 

 

 

7 

 

1 

      

เริ่ม 

วางแผน / กำหนดเนื้อหา 
ของเอกสาร 

แจ้งเวียนให้ส่งบทความ 
เพ่ือเผแพร่ 

แจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้ง 
และจัดประชุมกรรมการ 

เป็นประธาน 
คกก. 
พิจารณาจัดทำ
หนังสือ 

ร่าง
บทความ/
เอกสาร 



 

 

 

๒๒๒ 

 

ระยะเวลา (วนั) 
จำนวน

ผูป้ฏบิตังิาน(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวิชาการ ฝา่ยบรหิารฯ 

สสณ. 
ผอ.สสณ. หนว่ยงานใน สสณ. ผอ.สสล. หนว่ยงานใน  กทม. 

 

7 

 

1 

      

 

60 

 

1 

      

 

30-45 

 

 

      

 

7 

 

1 

 

  

อนุมัต ิ

    

 
15 

 
1 - 2 

   

 

 

 

  

ติดต่อผู้เขียน/รวบรวม 
ต้นฉบับ 

ร่างต้นฉบับ จัดจ้าง 
ลงนาม 
อนุมัติ 

ลงนามอนุมัต ิ
จัดพิมพ์ 

จัดทำแผนการ 
แจกเอกสาร 

ลงนาม 
ในหนังสือถึง
หน่วยงาน 

จบ 

เผยแพร่เอกสารตามแผน 
ลงนาม 
ในหนังสือ
ถึง
หน่วยงาน 

เอกสาร
เผยแพร่ 

เอกสาร
เผยแพร่ 



 

 

 

๒๒๓ 

ผังกระบวนการ 
2. กระบวนงานการสง่เสริมใหเ้กดิการเรยีนรูด้า้นสวนและตน้ไมร้วมทั้งธรรมชาติและสิง่แวดลอ้ม 
   2.5 กระบวนการยอ่ย การบรหิารจดัการอทุยานผเีสือ้และแมลงกรงุเทพฯ 

 
 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ 
ฝา่ยบรหิารงาน

ทัว่ไป 
ผูอ้ำนวยสำนักงาน

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
สำนักงบประมาณ 

สำนักปลดั
กรงุเทพฯ 

15 วัน 4 คน       

7 วัน 1 คน  
 

    
 
 
 

 

จัดทำ/เสนอ
โครงการ 
เพ่ือขอ

วางแผน/กำหนดวัตถุประสงค์
และเป้าหมาย /ระยะเวลา/

ค่าใช้จ่าย 

เริ่ม 

ลงนาม 

ผู้เสนอ
โครงการ 

ลงนาม
อนุมัติ 



 

 

 

๒๒๔ 

 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ 
ฝา่ยบรหิารงาน

ทัว่ไป 
ผูอ้ำนวยสำนักงาน

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
สำนักงบประมาณ สำนักปลดักรงุเทพฯ 

15 วัน 1 คน  
 

 
 
 

 
 

 

    
 
 
 
 

 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

6 คน       

7 วัน 1 คน  
 
 
 

 
 

   
 
 
 
 

 

  

ลงนามอนุมัติ       
เงินประจำงวด ลงนามขออนุมัติ 

ลงนาม
อนุมัติ 

เงินประจำงวด 

ขออนุมัติเงินประจำ
งวด 

ดำเนินกิจกรรม 
ตามโครงการ 

ทำการจัดซื้อในส่วนที่
เก่ียวข้อง 

ทำการจัดซื้อ 

เงินประจำงวด 

วงเงิน 100,000.-บาทขึ้นไป 

วงเงินไม่เกิน 100,000.-บาท 



 

 

 

๒๒๕ 

 
 
  

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ 
ฝา่ยบรหิารงาน

ทัว่ไป 
ผูอ้ำนวยสำนักงาน

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการสำนัก

สิง่แวดลอ้ม 
สำนักงบประมาณ สำนักปลดักรงุเทพฯ 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปี 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 คน 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ลงนามอนุมัติ 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
บุคคลภายนอก/ 
เบิกค่าตอบแทน 

ลงนามใน
คำสั่ง 

ประกาศรับสมัคร, แต่งตั้ง, อนุมัติลาออก 

ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนฯ 

-เงินประจำงวด 
-ระเบียบกรุงเทพฯ 

ดำเนินกิจกรรม 
ตามโครงการ 



 

 

 

๒๒๖ 

 
ระยะเวลา 

(วนั) 
 
 

หนว่ยงาน 
กลุม่งานวชิาการ 

 
ฝา่ยบรหิารงาน

ทัว่ไป 
ผูอ้ำนวยการสำนกังาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการสำนกั 

สิง่แวดลอ้ม 
สำนักงบประมาณ สำนักปลดักรงุเทพฯ 

6 คน 12 วัน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ลงนามขออนุมัต ิ ลงนามอนุมัติ 

พิจารณาอนุมตัิเงนิ
ประจำงวด 

ลงนามขออนุมัติ 

การสำรวจพันธุ์ผีเสื้อ
และพืชอาหาร 

ขออนุมัติในการเดินทางฯ 

เงินประจำงวด 

ขออนุมัติเงินประจำ
งวด 

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

- เงินประจำงวด          - หนังสืออนุมัติในการเดินทาง 
- บัญชีรายชื่อผู้เดินทาง  - เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

- หนังสืออนุมัติในการ  
  เดินทาง 
- บัญชีรายชื่อผู้
เดินทาง 

ลงนามอนุมัติ
เบิกจ่าย 

ทบทวนและ 

สรุปผลการดำเนินงาน 

รายงานผลให้ทราบ 

-สรุปการดำเนินงานใน
แต่ละกิจกรรม 



 

 

 

๒๒๗ 

 

  

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ 
ผูข้อรบับรกิาร 

(สือ่มวลชน โรงเรยีน หมู่คณะ) 
ผูอ้ำนวยสำนักงาน

สวนสาธารณะ 
งานเลขานกุาร 
สำนักสิง่แวดลอ้ 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนักสิง่แวดลอ้ม 

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    
 
 

 
 
 
 

การให้บริการข้อมูลอุทยานผีเสื้อ
และแมลงกรุงเทพฯ 

ติดต่อสอบถามขั้นตอน 
การขอเข้าเยี่ยมชม 
กรณีเป็นหมู่คณะ 

ลงนามอนุญาต หนังสือขอ
อนุญาตเข้าชม 

หนังสือขอ
อนุญาตเข้าชม 

จัดทำหนังสือส่งโทรสารหรือ
จดหมายเรียน ผอ.สสล. 
ก่อนเข้าชมท 10 วันทำการ 

หนังสือขอ
อนุญาตเข้าชม 

ลงรับเรื่องขออนุญาต
เข้าชม 

แจ้งการอนุญาตเข้าชม
ให้ผู้ขอรับบริการ 

ทราบและปฏิบัติตาม
ระเบียบการเข้าชม 



 

 

 

๒๒๘ 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ 
ผูข้อรบับรกิาร 

(สือ่มวลชน โรงเรยีน หมู่คณะ) 
ผูอ้ำนวยสำนักงาน

สวนสาธารณะ 
งานเลขานกุาร 
สำนักสิง่แวดลอ้ 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนักสิง่แวดลอ้ม 

2 คน 1 วัน  
 
 
 
 
 

    

1 คน 1 วัน 
 
 
 
 
 
 

     

       

 
 

 
 

ให้บริการต้อนรับและ
เป็นวิทยากรให้ข้อมูล
ด้านต่างๆ

ได้รับ
บริการ 

รายงานผลการ
ดำเนินงานให้ผู้บริหาร
ทราบ

สถิติการเข้าชม
ประจำเดือน/ปี 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

จบ 

244 



 

 

 

๒๒๙ 

แผนผังกระบวนงาน 

3. กระบวนงานประชาสมัพนัธ์ 
   3.1 กระบวนการยอ่ยการจดัทำขา่วประชาสมัพนัธแ์ละปา้ยประกาศ 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ 
หนว่ยงาน 
ใน สสณ. 

ผอ.สสณ. สก.สสล ผอ.สสล. กปส./สือ่ตา่ง ๆ 

 
 

       

๒ 
 

๑  
 
 

     

๕ 
 

๑ 
 

      

๑ 
 

๑ 
 

 
 
 
 
 

     

        

เริ่ม 

รวบรวมข้อมูลเพื่อเขียนข่าว
ประชาสัมพนัธ์และทำป้าย

ประกาศ 

เสนอข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือขอ
อนุมัติและขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ์ข่าว ตามลำดับชัน้ 

จัดส่งข่าวประชาสัมพนัธ์ที่อนุมตัิ
แล้วให้หน่วยงานตา่ง ๆ และ 

อัพโหลดป้ายประกาศและข้อมูล
ประชาสัมพนัธ์บนเว็บไซต์
และเฟซบุ๊คของหน่วยงาน 

ลงนาม 
นำเรียน 

ลงนาม 
นำเรียน 

อนุมัติ 

ข่าว
ประชาสัม-
พันธ์/ป้าย
ประกาศ 

ข้อมูล 

จบ 



 

 

 

๒๓๐ 

แผนผังกระบวนงาน 

3. กระบวนงานประชาสมัพนัธ์ 
   3.2 กระบวนการยอ่ยชีแ้จงเรือ่งรอ้งเรยีนระบบ MIS 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ สก.สสล 
หนว่ยงาน 
ใน สสณ. 

ผอ.สสณ. 

 
 

     

๑ 
 
 

๑     

๑ 
 

๑ 
 

    

๑ 
 
 
 

๑ 
 

    

      

      

เริ่ม 

สำเนาแจ้ง ฝปส.สก.สสล. ทางโทรสาร และ
จัดส่งเอกสารจริงตามสายงาน 

รายละเอียดข้อมูลการร้อง
ทุกข์ในระบบเรื่องราวร้อง

ทุกข ์

ตรวจสอบและจดัส่งเรื่องร้องเรียนไป
ยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในสสณ. 

ลงนาม 
นำข้อมูลการชี้แจงจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง จัดทำหนังสือผอ.สสณ.ลง

นามเรียนเลขาฯ สสล. 

ตอบในระบบ 

จบ 

รับแบบรายละเอียดข้อมลูการร้อง
ทุกข์ในระบบเรื่องราวร้องทุกข์จาก 

ฝปส.สก.สสล. 

รับแบบและชี้แจง
เรื่องร้องเรียน 



 

 

 

๒๓๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานประชาสมัพนัธ์ 
   3.3 กระบวนการยอ่ยชีแ้จงเรือ่งรอ้งเรยีนผูร้อ้งและหนว่ยงานตา่ง ๆ 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานวชิาการ 
หนว่ยงาน 
ใน สสณ. 

ผอ.สสณ. สก.สสล ผอ.สสล. 
สนผ./กองกลาง สนป./

กปส./หนงัสอืพมิพ/์ผูร้อ้ง 
        

๑ 
 

๑  
 
 
 

     

๒ - 4 
 

๑ 
 

      

๕ - 7 
 

๑ 
 

      

๑ ๑  
 
 

     

 ๑       

รอคำช้ีแจงจากหน่วยงานที่ถูก
ร้องเรียน และนำข้อมูลการช้ีแจงจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจัดทำหนังสอื

ช้ีแจงเรื่องร้องเรียน 

ลงนาม 
นำเรียน 

เสนอหนังสือชี้แจงเรื่องร้องเรียน
ลงนามตามลำดับชั้น 

รับหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
จากหน่วยงานตา่ง ๆ 

สนผ./กองกลาง สนป./กปส./
หนังสือพิมพ์/ผู้ร้อง 

เริ่ม 

มอบหมาย 
หนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
จากหนว่ยงานตา่ง ๆ 

สนผ./กองกลาง สนป./
กปส./หนังสือพิมพ ์

/ผู้ร้อง 

คำชี้แจง 

ลงนาม 
นำเรียน 

ลงนาม 
นำเรียน 

จัดส่งหนังสือช้ีแจงเรื่องร้องเรียนท่ีลง
นามแล้วไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

หนังสือชี้แจง
ร้องเรียน 

จบ 



 

 

 

๒๓๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

        4.1 กระบวนงานยอ่ยการแตง่ตั้งคณะกรรมการโครงการ อพ.สธ.-กทม. 

 
ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งาน
วชิาการ 

ผอ.สสณ ผอ.สสล. ป.กทม. ผว.กทม. 
คณะกรรมการ

โครงการฯ อพ.สธ. 
ผอ.อพ.สธ. 

 
 
 

1 
ชม. 

 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

     

14 
วัน 

1 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

      

 
  

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

 

รับนโยบายจากผู้บริหาร 
(ผอ.สสณ.) ในการเสนอ 
ผู้ที่จะแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการ 
 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม 
แต่งตั้งคณะ 

    กรรมการ 
 

จัดทำหนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการโครงการ 
อพ.สธ.-กทม. 
 



 

 

 

๒๓๓ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งาน
วชิาการ 

ผอ.สสณ ผอ.สสล. ป.กทม. ผว.กทม. 
คณะกรรมการ

โครงการฯ อพ.สธ. 
ผอ.อพ.สธ. 

 
 

7 วัน 

 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 
  

กรณีส่งให้
คณะกรรมการ 
 

จัดทำหนังสือเพ่ือส่ง
สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนามในฐานะ
เป็นกรรมการ
และเลขานุการ
คณะกรรมการ 

 

สำเนาคำสั่ง
แต่งตั้งคณะ 
กรรมการ 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม 
 

สำเนาคำสั่ง
แต่งตั้งคณะ 
กรรมการ 
อพ.สธ.-กทม. 

กรณีส่งให ้ 
ผอ.อพ.สธ. 
 

 จบ 



 

 

 

๒๓๔ 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.2 กระบวนงานยอ่ยการแตง่ตัง้คณะอนกุรรมการโครงการ อพ.สธ.-กทม. 

 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งาน
วชิาการ 

ผอ.สสณ ผอ.สสล. ผอ.เขต 
คณะอน ุ
กรรมการ 

สงักดั สสณ. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

 
 
 

1  
ชม. 

 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

     

7 วัน 1    
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

รับนโยบายจาก ผอ.สสณ. 
ส่วนของคณะอนุกรรมการ       
ของ สสณ. 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม 
 

จัดทำหนังสือเรียน      
ผอ.เขต เพ่ือเสนอผู้ที่จะ
แต่งตั้งเป็น
คณะอนุกรรมการ สนข. 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

หนังสือให้
เสนอผู้ที่จะ
แต่งตั้งเป็น
คณะอนุกรรม
การ 



 

 

 

๒๓๕ 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งาน
วชิาการ 

ผอ.สสณ ผอ.สสล. ผอ.เขต 
คณะอน ุ
กรรมการ 

สงักดั สสณ. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

 
14 
วัน 
 
 
 
 
 
7 วัน 
 

 
1 

 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

      

กรณีอนุกรรมการ 
สสณ. 

จัดทำคำสั่งคณะกรรมการ 
อพ.สธ.-กทม. เพ่ือแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ 
อพ.สธ.-กทม. 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนามใน
คำสั่ง
แต่งตั้ง
คณะอนุ 
กรรมการ 

 

จัดทำหนังสือส่งสำเนา
คำสั่งให้คณะอนุกรรมการ
ทราบ 
 

จัดทำหนังสือให้ 
ผอ.สสณ. ให้
ความเห็นขอบ 
ให้กลุ่มงานฯ 
เวียนแจ้งคำสั่ง 
 

ลงนาม
เห็นชอบ 

จัดทำหนังสือ
ส่งสำเนา
คำสั่งและ
เอกสาร
ประกอบ 

 

หนังสือเสนอผู้ที่
จะแต่งตั้งเป็น
คณะอนุกรรมการ 
สนข. 

- สำเนาคำสั่ง
แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ 
- เอกสาร
แนวทางการ
ดำเนินงาน
โครงการฯ 
 



 

 

 

๒๓๖ 

 
 
  

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งาน
วชิาการ 

ผอ.สสณ ผอ.สสล. ผอ.เขต 
คณะอน ุ
กรรมการ 

สงักดั สสณ. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ลงนาม
ผ่านเรื่อง 

 

กรณีอนุกรรมการ 
สนข. ลงนาม

ผ่านเรื่อง 
 

ลงนามใน
หนังสือ - สำเนาคำสั่ง

แต่งตั้งคณะอนุ 
กรรมการ 
- เอกสาร
แนวทางการ
ดำเนินงาน
โครงการอนุรักษ์
พันธุกรรมพืชฯ 
 

 จบ 



 

 

 

๒๓๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.3 กระบวนงานยอ่ยจดัทำแผนแมบ่ท อพ.สธ.-กทม. ระยะหา้ ปีที.่.. 
  

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งาน
วชิาการ 

ผอ.สสณ ผอ.สสล. ป.กทม. ผว.กทม. ผอ.อพ.สธ. 

 
 
 
 

3 
ชม. 

 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 
7 วัน 

 
1 

   
 
 

 
 

 
 

   

 
3 

ชม. 

 
1 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

 

 

เข้าร่วมประชุมเพ่ือจัดทำ
แผนแม่บท อพ.สธ. 
 

รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดทำ
แผนแม่บท อพ.สธ.-กทม. 
 

เข้าร่วมประชุมเพ่ือ
นำเสนอแผนแม่บท 
อพ.สธ. -กทม. 
 

เชิญประชุม
คณะทำงานจัดทำ
แผน อพ.สธ. 



 

 

 

๒๓๘ 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งาน
วชิาการ 

ผอ.สสณ ผอ.สสล. ป.กทม. ผว.กทม. ผอ.อพ.สธ. 

 
14 
วัน 

 
1 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

    
 
 
 
 
 
 
 

     

แก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

จัดทำหนังสือนำส่งแผน
แม่บท อพ.สธ.-กทม. 
โดย ผว.กทม. ลงนาม 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม 
 

- หนังสือนำส่ง
แผนแม่บท 
อพ.สธ.-กทม. 
- แผนแม่บท 
อพ.สธ.-กทม. 
- CD แผน
แม่บท อพ.สธ.-
กทม. 

หากมีการแก้ไขก็ดำเนิน 
การแก้ไข หากไม่มีการ
แก้ไขนำแผนแม่บทไปสู่
การปฏิบัติและรายงานผล 
 

 จบ 

ไม่ถูกต้องแจ้งแก้ไข พิจารณาความ 
ถูกต้องสอดคล้อง 

กับแนวทาง 
ดำเนินงานของ 

อพ.สธ. 
 



 

 

 

๒๓๙ 

 
แผนผังกระบวนงาน 

4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 
4.4 กระบวงานยอ่ยขออนมุัตงิบประมาณ ขออนมุัตโิครงการ และขออนมุตัเิงินประจำงวดโครงการอนรุกัษ์พนัธกุรรมพืชฯ 

 
ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งาน
วชิาการสวน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.สสณ. ฝา่ยการคลงั ผอ.สสล. สำนักงบประมาณ 
สำนักพฒันาสงัคม 
สำนักการศึกษา 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

 
14 วัน 

 
1 

   
 
 
 
 

 
 
 

 

    

 
5 วัน 

 
1 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

   

 

เขียนโครงการประกอบการ
เสนอของบประมาณประจำป ี
 

ขออนุมัติโครงการ 
(กันยายนของทุกปี) 
 

จัดทำหนังสือถึง
หน่วยงานที่รับโอน
งบประมาณ 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ผ่านเรื่อง 
 

ลงนาม   
ผู้เสนอ

โครงการ 
 

ลงนาม
ผู้อนุมัติ
โครงการ 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ผ่านเรื่อง 
 ลงนาม

ผ่านเรื่อง 
 

ลงนาม 
 

โครงการที่ได้ 
รับอนุมัติ 



 

 

 

๒๔๐ 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งาน
วชิาการ 

 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 

ผอ.สสณ. ฝา่ยการคลงั ผอ.สสล. สำนักงบประมาณ 
สำนักพฒันาสงัคม 
สำนักการศึกษา 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

      

จัดทำหนังสือขออนุมัติ
เงินประจำงวดโครงการ 
 

 จบ 

จัดทำหนังสือ
ยินยอมรับโอน
งบประมาณ 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

- โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
- รายละเอียดการขอเงินประจำงวด 
- หนังสือยินยอมรับการโอน
งบประมาณ 

จัดทำหนังสือถึง
หน่วยงานท่ีรับโอน
งบประมาณ 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

รับเรื่อง
ดำเนินการ 

 

ลงนาม 

ผ่านเรื่อง 
ลง MIS 2 ลงนาม รบัเรื่อง

ด าเนินการ 



 

 

 

๒๔๑ 

 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.5 กระบวงานยอ่ยแตง่ตัง้บคุคลภายนอกชว่ยปฏบิตัริาชการดา้นการอนรุกัษ์พนัธกุรรมพืช 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ หวัหนา้กลุม่งานวิชาการ ผอ.สสณ ผอ.สสล. คณะกรรมการ บุคคลภายนอก 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

   

 
1 วัน 

 

 
1 
 

   
 
 
 

 
 
 
 

 

  

 

1 วัน 
 

1 
 
 
 

 
 
 

    

 

กำหนดขอบเขตของงาน 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนามแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 

จัดทำหนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหา
บุคคลภายนอก 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

เวียนแจ้งคำสั่งให้
คณะกรรมการทราบ 
 

คณะกรรมการรับเรื่อง
ดำเนินการสรรหาและ
รายงานผล 

209 



 

 

 

๒๔๒ 

 
 

 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 
กลุม่งานวชิาการ หวัหนา้กลุม่งานวชิาการ ผอ.สสณ ผอ.สสล. คณะกรรมการ บุคคลภายนอก 

  

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
1 วัน 

 
1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
บุคคลภายนอก 
 

- รายงานผลการ
สรรหา 
- จัดทำหนังสือ
เรียนเชิญ
บุคคลภายนอก
ช่วยราชการฯ   
ผ่าน ผอ.สสณ. 

ลงนามในหนังสือเรียน
เชิญบุคคลภายนอก 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 
ลงนาม

เสนอเรื่อง 
 

ลงนามในคำสั่ง
แต่งตั้ง

บุคคลภายนอกฯ 

 จบ 

มีหนังสือตอบรับการ
เข้าร่วมปฏิบัติงาน 
 

สำเนาคำสั่ง 
ได้รับคำสั่งแต่งตั้ง 



 

 

 

๒๔๓ 

 
1 วัน 

 
1  

 
 
 

    

แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.6 กระบวงานยอ่ยจดัประชมุคณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ
งาน 
(คน) 

กลุม่งานวชิาการ 
หวัหนา้กลุม่งาน

วชิาการ 
ผอ.สสณ ผอ.สสล. 

คณะกรรมการ 
อพ.สธ.-กทม. 

ผว.กทม. 
หนว่ยงานผูด้แูลหอ้ง

ประชมุ 

 
 
 

1 
ชม. 

 
 
 

1 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

     

1 
ชม. 

1  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    

 

กำหนดการจัดประชุม
คณะกรรมการ  
อพ.สธ.-กทม.  
 

ประสานและจัดทำหนังสือ
ขอใช้ห้องประชุม 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนามในฐานะ
กรรมการและ
เลขานุการ 

 

- หนังสือขอใช้
ห้อง 
- วาระการ
ประชุม 



 

 

 

๒๔๔ 

  
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งาน
วชิาการ 

ผอ.สสณ ผอ.สสล. 
คณะกรรมการ 
อพ.สธ.-กทม. 

ผว.กทม. โครงการ อพ.สธ. 

3 วัน 1 
 

 
 
 
 
 
 

      

1 วัน 1 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

   

ลงนามในฐานะ
กรรมการและ
เลขานุการ 

 

จัดทำวาระการประชุม 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

จัดเตรียมเอกสารและ 
บทบรรยายประกอบการ
ประชุม รวมทั้งอ่ืนๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

 

จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการ 

 

พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

- หนังสือ
เชิญเป็น
ประธานการ
ประชุม 
- วาระการ
ประชุม 
 

- หนังสือ
เชิญประชุม 
- วาระการ
ประชุม 
 



 

 

 

๒๔๕ 

10 
วัน 

 

4 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งาน
วชิาการ 

ผอ.สสณ ผอ.สสล. 
คณะกรรมการ 
อพ.สธ.-กทม. 

ผว.กทม. โครงการ อพ.สธ. 

3 วัน 5   
 
 
 
 
 

     

3 วัน 2  
 
 
 
 
 

      

 
  

การดำเนินการใน 
วันจัดประชุม 

 

 จบ 

การดำเนินการหลังจาก
การประชุมแล้วเสร็จ 

 



 

 

 

๒๔๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.7 กระบวงานยอ่ยการจดัทำฐานขอ้มลูงานอนรุักษ์พนัธกุรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำริฯ กรุงเทพมหานคร 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

สว่น
สวนสาธารณะ 

1,2 
ฝา่ยปลกูฯ สนข. ผอ.สสณ. ผอ.สสล. ป.กทม. ผว.กทม. 

ผู ้
เชีย่วชาญ 

อพ.สธ. 

1 ปี 
 
 
 

1 คน   
 
 
 
 
 

        

230 
วัน 
 

 
 

 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 

 
เริ่ม 

จัดทำโปรแกรมเพ่ือนำเข้า
ข้อมูลพืชอนุรักษ์ฯ กทม. 

 

เป็นหน่วยงานกลางใน
การประสานงานและ
ชี้แจงทำความเข้าใจใน
แนวทางการดำเนินงาน
จัดทำฐานข้อมูลพืช
อนุรักษ์ ของ กทม.  
 

 

เข้ารับการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ
การจัดทำฐานข้อมูลพืชอนุรักษ์ฯ 
 



 

 

 

๒๔๗ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

สว่น
สวนสาธารณะ 

1,2 
ฝา่ยปลกูฯ สนข. ผอ.สสณ. ผอ.สสล. ป.กทม. ผว.กทม. 

ผู ้
เชีย่วชาญ 

อพ.สธ. 

3 
เดือน 
 
 

มากกว่า 
100 คน 

 
 
 
 
 
 

         

3 
เดือน 

2 คน 
 

 
 
 
 
 

 

  
 

       

3 
เดือน 

 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

ส่งข้อมูลการสำรวจพืชอนุรักษ์ใน
พ้ืนที่ความรับผิดชอบ 
 

รวบรวมข้อมูลการ
สำรวจพืชอนุรักษ์ใน
พ้ืนที่ต่าง ๆ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของชนิดพืช หากไม่
สามารถจำแนกได้ส่ง
ผู้เชี่ยวชาญ 

 

พิจารณาความเหมาะสม
ในการอนุรักษ์พันธุกรรม
พืช เพ่ือให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การอนุรักษ์
หากไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ส่งผู้เชี่ยวชาญ 
พิจารณา 
 

 

จำแนก
ชนิดพืช 

 

พิจารณา
ความ

เหมาะสม
ในการ
อนุรักษ์ 



 

 

 

๒๔๘ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

สว่น
สวนสาธารณะ 

1,2 
ฝา่ยปลกูฯ สนข. ผอ.สสณ. ผอ.สสล. ป.กทม. ผว.กทม. 

ผู ้
เชีย่วชาญ 

อพ.สธ. 

9 
เดือน 

2 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 

         

1 
เดือน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 
 
 

 

        

2 
เดือน 

1 คน  
 
 
 

  
 
 

       

2 
เดือน 

2 คน  
 
 
 
 

         

จัดทำรายละเอียด
ข้อมูลทางพฤกษศาสตร์
และข้อมูลอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับพืชอนุรักษ์
เพ่ือการเรียกใช้ใน
ระบบฐานข้อมูล 
 

จัดทำรายละเอียด
ข้อมูลภาพเพ่ือให้
ผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบ 
 

คัดเลือกภาพพืชอนุรักษ์
เพ่ือนำเข้าฐานข้อมูล 

ถ่ายภาพและคัดเลือกภาพ
พืชอนุรักษ์สำหรับเป็น
ตัวแทนภาพชนิดพืช 
 

 

ตรวจสอบ
ความ  
ถูกต้อง 

 

ตรวจสอบ
ความ  
ถูกต้อง

ของข้อมูล 



 

 

 

๒๔๙ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 

กลุม่งานวชิาการ สว่น
สวนสาธารณะ 

1,2 
ฝา่ยปลกูฯ สนข. ผอ.สสณ. ผอ.สสล. ป.กทม. ผว.กทม. 

ผู ้
เชีย่วชาญ 

อพ.สธ. 

9 
เดือน 

3 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

2 ปี 
 

1 คน  
 
 
 

 

         

2 
เดือน 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

         

ข้อมูลภาพ
และข้อมูล
พืชอนุรักษ์ 
กทม. 
 

ฐานข้อมูลพืชอนุรักษ์ 

นำเข้าข้อมูลเชิงตำแหน่ง 
พืชอนุรักษ์และข้อมูล
จากการสำรวจในระบบ
ฐานข้อมูล 

จัดข้อมูลภาพและนำส่ง
ข้อมูลพืชอนุรักษ์ กทม. 
ให้ อพ.สธ. 

ออกแบบและพัฒนา
ฐานข้อมูล และ
ฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์  
 

 

พิจารณา
ความ
เหมาะสม
ในการ
เผยแพร ่
 

ลงนาม 
เสนอเรื่อง 

ลงนาม 
เสนอเรื่อง 

ลงนาม 
เสนอเรื่อง 

ลงนาม 
หนังสือ
นำส่ง 

 



 

 

 

๒๕๐ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

สว่น
สวนสาธารณะ 

1,2 
ฝา่ยปลกูฯ สนข. ผอ.สสณ. ผอ.สสล. ป.กทม. ผว.กทม. 

ผู ้
เชีย่วชาญ 

อพ.สธ. 

 1 
เดือน
  
 

2 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 
  

จบ 

จัดข้อมูลภาพและนำส่ง
ข้อมูลพืชอนุรักษ์ 

 ให้ หน่วยงานผู้สำรวจ
พืชอนุรักษ์ 

 

ข้อมูลภาพและรายชื่อพืชที่
ได้รับการอนุรักษใ์นพ้ืนที่
ความรับผิดชอบ 
 
 

 



 

 

 

๒๕๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.8 กระบวนงานยอ่ยการรายงานผลการดำเนนิงาน อพ.สธ.-กทม. ประจำป ี

 
ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งาน
วชิาการ 

ผอ.สสณ ผอ.สสล. ป.กทม. ผว.กทม. 
หนว่ยงานสนอง

พระราชดำร ิกทม. 
โครงการ อพ.สธ. 

10 
นาท ี

1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

3 วัน 1    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

จัดทำหนังสือขอ
ทราบผลการ
ดำเนินงานสนอง
พระราชดำริ 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

รับหนังสือขอรับ
ทราบรายงานการ
ดำเนินงานสนอง
พระราชดำริ 
 

1.ลงนามเสนอ
เรื่องหน่วยงานที่
มิใช่สังกัด สสณ. 
2. ลงนามใน
หนังสือส่ง
หน่วยงานในสังกัด 

 

ลงนาม
หนังสือ 

 

จัดทำรายงาน
ผลการ

ดำเนินงานใน
ส่วนที่เก่ียวข้อง 

 



 

 

 

๒๕๒ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งาน
วชิาการ 

ผอ.สสณ ผอ.สสล. ป.กทม. ผว.กทม. 
หนว่ยงานสนอง

พระราชดำร ิกทม. 
โครงการ อพ.สธ. 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

      

 
14 
วัน 

 
1 
 
 
 
 
 
 

        

 
  

รวบรวมผลการ
ดำเนินงานสนอง
พระราชดำริ จัดทำ
เป็นรูปเล่ม 
 

จัดทำหนังสือส่ง
รายงานการดำเนินงาน
สนองพระราชดำริ 
 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
หนังสือส่ง
รายงาน 

 

1. หนังสือ
นำส่งรายงาน 
2.รายงานเป็น
รูปเล่มและ 
CD 



 

 

 

๒๕๓ 

แผนผังกระบวนงาน 

4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 
4.9 กระบวนงานยอ่ยรว่มแสดงนทิรรศการในงานประชมุวชิาการและนิทรรศการ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งาน
วชิาการ 

ผอ.สสณ ผอ.สสล. ป.กทม. ผว.กทม. โครงการ อพ.สธ. 

 
 
 

2 
ชม. 

 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

1  
วัน 

1    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

   

 

รายงานผลการเข้า
ประชุมฯ 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

เข้าร่วมประชุม 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

รับทราบ 
 

   เริ่ม 

มอบหมาย 
ผอ.สสณ เข้า
ร่วมประชุม 

 

ผ่านเรื่อง 
 

มอบหมาย
ผู้เกี่ยวข้องเข้า
ร่วมประชุม 

 

มีหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ

อำนวยการจัดการ
ประชุมวิชาการและ

นิทรรศการฯ 
 



 

 

 

๒๕๔ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏบิตั ิ

งาน (คน) 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งาน
วชิาการ 

ผอ.สสณ ผอ.สสล. 
คณะกรรมการ 
อพ.สธ.-กทม. 

ผว.กทม. โครงการ อพ.สธ. 

 
1 

เดือน 

 
1 

 
 

  
 
 
 
 
 

     

 
14 
วัน 

 
2 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

     

 
2 วัน 
 

 
2 
 
 

       

 
7 วัน 

 
6 คน 

 
 
 
 

       

  

จัดทำหนังสือแจ้ง อพ.สธ. 
เกี่ยวกับสิ่งที่จะจัดแสดง 
 

จัดเตรียมข้อมูลและ
สิ่งที่จะจัดแสดงใน
นิทรรศการ 
 

  

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนามใน
หนังสือ 

 

แสดงนิทรรศการ 
 

- หนังสือนำส่ง 
- คำกราบบังคมทูล 
 

จัดทำคำสั่งผู้ปฏิบัติงาน 
 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนาม
เสนอเรื่อง 

 

ลงนามใน
คำสั่ง 

 



 

 

 

๒๕๕ 

แผนผังกระบวนงาน 

4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 
4.10 กระบวนงานยอ่ยเบิกจา่ยคา่ตอบแทนบคุคลภายนอกทีช่ว่ยปฏบิตัิงานการอนรุักษพ์ันธกุรรมพชื 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 
(คน) 

กลุม่งานวชิาการ หวัหนา้กลุม่งานวชิาการ ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.สสณ. 
ฝา่ยการคลงั 

สสล. 

1 วัน 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

1 ชม. 1    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS2 และพิมพ์
ใบฎีกาตั้งขอเบิกเงิน 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบเสนอผอ.
สสณ. 

 

อนุมัติ 
 



 

 

 

๒๕๖ 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

 
กลุม่งานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่งานวชิาการ ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.สสณ. ฝา่ยการคลงั สสล. 

1 ชม. 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

1 ชม. 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
  

ส่งหนังสือขอส่งฎีกาเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทน 

 

จ่ายเงินค่าตอบแทน 
 

คณะกรรมการรับ-ส่ง
เงินรับเงินค่าตอบแทน 

 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบเสนอ
ผอ.สสณ. 

 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบและ
อนุมัติเบิกจ่าย 

 

จัดทำใบผลัดส่ง 
 

ลงนาม 
 

รับเรื่อง 
 

 
จบ 



 

 

 

๒๕๗ 

 แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.11 กระบวนงานยอ่ยการเบิกจา่ยเงนิค่าเบีย้ประชมุ คา่อาหารวา่ง และเครือ่งดืม่การประชมุคณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 
(คน) 

กลุม่งานวชิาการ หวัหนา้กลุม่งานวชิาการ ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.สสณ. ฝา่ยการคลงั สสล. 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

1 ชม. 

 
 

1 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS2 และ
จัดทำหนังสือขอส่ง
ฎีกาเบิกจ่ายค่าเบี้ย
ประชุมฯ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินค่าเบี้ย
ประชุม ค่าอาหารว่าง ฯ 
 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สสณ. 

 

อนุมัติ 
 



 

 

 

๒๕๘ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 
(คน) 

กลุม่งานวชิาการ หวัหนา้กลุม่งานวชิาการ ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.สสณ. ฝา่ยการคลงั สสล. 

 
1 ชม. 

 
 
 

 
1 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
30 นาท ี

 
1 

 
 
 
 
 

    

 
30 นาที 

 
1 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 
  

ส่งฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
ค่าเบี้ยประชุม 

 

ลงนาม 
เสนอเรื่อง 

 

ตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สสณ. 

 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบและ
อนุมัติเบิกจ่าย 

 

จ่ายเงินค่าเบี้ย
ประชุมคืนผู้สำรอง

จ่ายเงิน 

คณะกรรมการรับ-ส่ง
เงินรับเงินค่าเบีย้

ประชุม 

จัดทำใบผลัดส่ง 
 

ลงนาม 
 

รับเรื่อง 
 

 



 

 

 

๒๕๙ 

 แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.12 กระบวนงานยอ่ยการเบิกจา่ยเงนิค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการต่างจงัหวดั ในงานประชมุวชิาการและนิทรรศการ อพ.สธ. 
(คา่เบีย้เลีย้ง คา่เชา่ที่พกั คา่ใชจ้า่ยอืน่ๆ (ค่านำ้มนัเชือ้เพลิง ค่ารถยนตโ์ดยสารไป-กลบั))  

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 
(คน) 

กลุม่งานวชิาการ หวัหนา้กลุม่งานวชิาการ ฝา่ยบรหิาร ผอ.สสล. ฝา่ยการคลงั สสณ. 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
1 ชม. 

 
1 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไป
ต่างจังหวัด 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สสณ. 

 

อนุมัติ 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS2 และพิมพใ์บตั้ง
ฎีกาขอเบิกเงิน 
 



 

 

 

๒๖๐ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 
กลุม่งานวชิาการ หวัหนา้กลุม่งานวชิาการ ฝา่ยบรหิาร ผอ.สสล. ฝา่ยการคลงั สสณ. 

 
1 ชม. 

 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 

1 ชม. 

 
1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

ส่งฎีกาเบิกจ่ายเงิน
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

ไปราชการ
ต่างจังหวัด 

จ่ายเงินให้กับผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

 

คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
รับเงิน 

 

ลงนาม 
เสนอเรื่อง 

 

ตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สสณ. 

 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบและ
อนุมัติเบิกจ่าย 

 

จัดทำใบผลัดส่ง 
 

ลงนาม 
 

รับเรื่อง 
 

 



 

 

 

๒๖๑ 

 แผนผังกระบวนงาน 

4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 
4.13 กระบวนงานยอ่ยการเบิกจา่ยเงนิค่าจดัซือ้วสัดุในการประชมุคณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 
(คน) 

กลุม่งานวชิาการ หวัหนา้กลุม่งานวชิาการ ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.สสณ. ฝา่ยการคลงั สสล. 

 
 

3 ชม. 

 
 

1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

3 ชม. 

 
 

1 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

จัดทำหนังสือขอความ
เห็นชอบจัดซื้อวัสดุใน
การจัดประชุม 
 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สสณ. 

 

ลงนามเห็นชอบ 
 

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติจัดซื้อ 
 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สสณ. 

 

ลงนามอนุมัติ 
 



 

 

 

๒๖๒ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตั ิ
งาน (คน) 

กลุม่งานวชิาการ หวัหนา้กลุม่งานวชิาการ ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.สสณ. ฝา่ยการคลงั สสล. 

 
3 ชม. 

 
 
 

 
1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
1 ชม. 

 
 
 

 
1 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

   

 
  

นัดคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและ
รายงานผลการตรวจ
รับพัสดุ 

รับทราบ 
 

ส่งหนังสือขอส่งฎีกา
เบิกจ่ายเงิน บันทึก
ข้อมูลในระบบ MIS 

2 

ลงนามเสนอ
เรื่อง 

ตรวจสอบ 
 

 

ลงนามนำเรียน 
ผอ.สสล. อนุมัติ

เบิกจ่ายเงิน 
 

ตรวจสอบ 
 



 

 

 

๒๖๓ 

แผนผังกระบวนงาน 

4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 
4.14 กระบวนงานยอ่ยการเบิกจา่ยคา่จา้งเหมารถตูเ้ดนิทางไปตา่งจังหวดัในงานประชมุวชิาการและนทิรรศการ อพ.สธ. 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 
(คน) 

กลุม่งานวชิาการ หวัหนา้กลุม่งานวชิาการ ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.สสณ. ฝา่ยการคลงั สสล. 

1 วัน 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1  
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

จัดทำเรื่องขอความ
เห็นชอบจ้างเหมารถตู้
เดินทางไปราชการ
ต่างจังหวัด 
 

ลงนาม 
เสนอเรื่อง 

 

ตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สสณ. 

 

ลงนาม 
เห็นชอบ 

 

ลงนาม 
เสนอเรื่อง 

 

ตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สสณ. 

 

ลงนาม 
เห็นชอบ 

 

ขออนุมัติจ้างเหมารถ
ตู้ 



 

 

 

๒๖๔ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตั ิ
งาน (คน) 

กลุม่งานวชิาการ หวัหนา้กลุม่งานวชิาการ ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.สสณ. ฝา่ยการคลงั สสล. 

1 วัน 1  
 
 
 
 
 

    

3 ชม. 1  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

 
  

รายงานผล 
การตรวจรับพัสดุ 

 

รับทราบ 
 

ส่งหนังสือขอส่งฎีกา
เบิกเงินลง MIS 2 

 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สสณ. 

 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบและ
อนุมัติเบิกจ่าย 

 

จบ 



 

 

 

๒๖๕ 

 แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.15 กระบวนงานยอ่ยการเบิกจา่ยคา่อาหารว่างและเครือ่งดื่มในการจัดอบรม อพ.สธ.-กทม. 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 
(คน) 

กลุม่งานวชิาการ หวัหนา้กลุม่งานวชิาการ ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.สสณ. ฝา่ยการคลงั สสล. 

1 วัน 1  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

1 ชม. 1  
 
 
 

 
 
 
 

   

1 วัน 1  
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดี่ม 

ลงนาม 
เสนอเรื่อง 

 

ตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สสณ. 

 

อนุมัติ 
 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS 2 และ
พิมพ์ใบตั้งฎีกาขอ
เบิกเงิน 

ส่งฎีกาเบิกจ่าย
ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 
 

ลงนาม 
เสนอเรื่อง 

 

ตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สสณ. 

 

ลงนาม 
เห็นชอบ 

 

ตรวจสอบ
และอนุมัติ
เบิกจ่าย 



 

 

 

๒๖๖ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 
(คน) 

กลุม่งานวชิาการ หวัหนา้กลุม่งานวชิาการ ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.สสณ. ฝา่ยการคลงั สสล. 

1 ชม. 1  
 
 
 
 
 

    

3 ชม. 1  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
  

จ่ายเงินค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 

 

จัดทำใบผลัดส่ง 
 

ลงนาม 
 

รับเรื่อง 
 

จบ 



 

 

 

๒๖๗ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงานการจดัทำแผนและขอ้มลูพืน้ทีส่เีขยีวของกรงุเทพมหานคร 
    1.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำแผนและตวัชีว้ดัการเพิม่พืน้ทีส่เีขียว 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  
 
 
 
 

2 วัน - รับนโยบายการเพิ่มพ้ืนที่สีเขียวและการ
จัดหาพื้นที่ก่อสร้างสวนสาธารณะจากผว.
กทม. หรือผอ.สสล หรือ ผอ.สสณ.  

  นักวิชาการ
เกษตร 
 

  

2  
 
 
 

2 วัน - เข้าร่วมประชุมจัดทำแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
- ร่วมจัดทำแผนพัฒนา กทม. กับ สยป. 
- เข้าร่วมประชุมการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีกับ กน.สสล. 
 

  นักวิชาการ
เกษตร 
 

  

3.  
 
 
 
 
 
 

1 เดือน - จัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
ในส่วนของการเพิ่มพ้ืนที่สีเขียว โดย เขียน
การวิเคราะห์ ประเมินสถานการณ์ กำหนด
เป้าหมาย ตัวชี้วัดของหน่วยงาน นิยาม
ตัวชี้วัด โครงการที่รองรับตัวชี้วัด และ
เป้าหมายรวม โดยมี กน.สสล.เป็นผู้ 
รวบรวม 

- มีแผนพัฒนา 
กทม. 
- มีแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 
ในส่วนของการ
เพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว 

สยป. 
ติดตามการ
จัดทำแผน 

นักวิชาการ
เกษตร 

  

รับนโยบายการ
เพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว 

จัดทำแผนการ 
เพ่ิมพ้ืนที่ 
สีเขียว 

เข้าร่วมประชุมเพื่อ
ทราบแนวทางจัดทำ

แผนฯ ของ
หน่วยงาน 



 

 

 

๒๖๘ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
 
 

- จัดส่งร่างแผนฯให้ สยป. ตรวจสอบ 
- แก้ไขร่างแผนฯ ตามที่ สยป.ให้ 
คำแนะนำ 
- จัดส่งร่างแผนฯที่แก้ไขแล้วให้ 
กน.สสล. และ สยป. 

4.   
 
 
 

1 วัน - ทำหนังสือแจ้งสนข.เพ่ือเชิญประชุมเรื่อง
ตัวชี้วัดด้านพื้นที่สีเขียวเพื่อตกลงวิธีการ
ดำเนินการเกี่ยวกับตัวชี้วัดด้านการเพ่ิม
พ้ืนที่สีเขียวในรูปแบบสวนสาธารณะ  
7 ประเภท และพ้ืนที่สีเขียวเพ่ือ
สภาพแวดล้อมของเมืองที่ดีต่อพ้ืนที่กทม. 
9 ประเภท เพื่อให้ได้ตัวชี้วัดของสนข.
โดยรวม 
 
 

- มีเกณฑ์ชี้วัด
ด้านพื้นที่สีเขียว 
 

 นักวิชาการ
เกษตร 

  

5.  
 
 
 
 

1 เดือน เป้าหมายของสสณ. 
- รวบรวมสถานที่ และขนาดพ้ืนที่
เป้าหมายพื้นที่สีเขียวหรือสวนสาธารณะที่
จะก่อสร้างใหม่โดยสอบถามจาก ผอ.สสณ. 
และกลุ่มงานออกแบบสวน 
เป้าหมายพืน้ทีส่เีขยีวของสนข.           

  นักวิชาการ
เกษตร 

แบบฟอร์ม
สำรวจพื้นที่
เป้าหมาย
พ้ืนที่สีเขียว  

- หนังสือแผน
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร
และแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 
 

กำหนดตัวชี้วัดด้านพื้นที่ 
สีเขียว ของสำนักงานเขต 

รวบรวมพ้ืนที่เป้าหมาย
พ้ืนที่สีเขียวประจำปี 



 

 

 

๒๖๙ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

- จัดทำหนังสือเรียน ผอ.สนข.เพื่อให้จัดส่ง
เป้าหมายพื้นที่สีเขียวตามศักยภาพของ
สนข.ประจำปี ตามแบบฟอร์มการสำรวจ 
และรวบรวมเป็นเป้าหมายบูรณาการของ
สำนักและสนข.ให้ครบตามเป้าหมาย
ประจำปี 
-  ส่ง สยป.เพ่ือใช้สำหรับประเมินผลงาน
ประจำปีของสำนักและ สนข. ตอนสิ้น
ปีงบประมาณ 
 

6..  
 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
เดือนละ 1 ครั้ง 

- รวบรวมผลการดำเนินงานการจัดสร้าง
สวนสาธารณะและการเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียวของ
สำนักงานสวนสาธารณะ และสำนักงาน
เขต 50 เขต สรุปเป็นภาพรวมของ
กรุงเทพมหานครจากโปรแกรมฐานข้อมูล
และระบบติดตามประเมินผล การเพ่ิมพ้ืนที่
สีเขียวของกรุงเทพมหานคร 
(http://203.155.220.220/parks) 
และรายงานผลตามตัวชี้วัดด้านพื้นที่สีเขียว
ของหน่วยงาน จัดส่งให้กองนโยบายและ
แผนงาน สำนักสิ่งแวดล้อม เพ่ือรวบรวมส่ง

- มีแบบรายงาน
ผลการ
ดำเนินงาน 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  
 
 
 

รวบรวมผลการดำเนินงาน
ตามตัวชี้วัดด้านพื้นที่สี

เขียวของสำนักงาน
สวนสาธารณะและ

สำนักงานเขต 50 เขต 



 

 

 

๒๗๐ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลในการ
ประเมินผลงานด้านพ้ืนที่สีเขียว 

 
 
 

7. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 เดือน - สำรวจความพงึพอใจของประชาชนตอ่
การใชบ้ริการสวนสาธารณะ 
   * กำหนดรูปแบบของแบบสอบถาม  
   * แจ้งกลุ่มสวนสาธารณะ เพื่อนำ
แบบสอบถามไปสำรวจความคิดเห็นของ
ประชาชนผู้ใช้บริการสวนสาธารณะต่าง ๆ 
   * รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปผล
รายงานผู้บริหาร 
   * จัดทำหนังสือเรียนผู้บริหารเพื่อรายงาน
ผลการสรุผลผลความพึงพอใจของ
ประชาชน 
 
 
 
 
 

– แบบสำรวจ
ความพึงพอใจ
ของประชาชน
ต่อการใช้บริการ
สวนสาธารณะ  
 

- สยป. 
ประเมินผล
การ
ปฏิบัติงาน
ตามแผน 
 
 

- นักวิชาการ
เกษตร 

  
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานด้านพื้นที ่
สีเขียวและ

สวนสาธารณะ โดยการ
สำรวจความพึงพอใจของ

ประชาชน 

จัดทำหนังสือถึงหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อรวบรวม

ข้อมูลความก้าวหน้า
โครงการและตัวชี้วัด 



 

 

 

๒๗๑ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

8. 
 
 
 
 

 1  เดือน - จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ประสานรวบรวมข้อมูลความก้าวหน้า
โครงการและตัวชี้วัด ได้แก่ สำนักงานเขต
บางขุนเทียน สำนักการระบายน้ำ กลุ่มงาน
งานขยายพันธุ์ไม้ ผ่ายปลูกบำรุงรักษา ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานออกแบบสวน  
 

  นักวิชาการ
เกษตร 

  

9.  
 
 
 
 
 
 
 

2 อาทิตย์ 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำเอกสารตามคำรับรองผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ  เพื่อ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตอนสิ้นปี 
โดยรวบรวมผลการดำเนินของหน่วยงาน
สำนักงานสวนสาธารณะและสำนักงานเขต
ด้านพื้นที่สีเขียวและสวนสาธารณะ 
 
 
 

เอกสารคำ
รับรอง 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  

 
  

จัดทำเอกสารผลการ
ปฏิบัติงานด้านพื้นที่

สีเขียวและ
สวนสาธารณะตาม

คำรับรอง  
 



 

 

 

๒๗๒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงานจดัทำแผนและขอ้มลูพืน้ทีส่เีขียวของกรงุเทพมหานคร 

1.2 กระบวนงานยอ่ยการรวบรวมขอ้มลูพืน้ทีส่เีขยีวของกรงุเทพมหานคร 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  
 

10 วัน - พิจารณารายละเอียดข้อมูลที่ต้องการใช้
สำหรับการจัดทำฐานข้อมูลฯ 
- จัดทำแบบฟอร์มรายงานตามข้อมูลที่
ต้องการใช้สำหรับการจัดทำฐานข้อมูลฯ 
- จัดส่งหนังสือแจ้งเพ่ือให้ดำเนินการและ
รายงานผลตามแบบฟอร์มที่กำหนดรวมทั้ง
ช่องการทางส่งข้อมูล ตามระยะเวลาที่
กำหนด 
 

 - ผอ.สสณ. 
พิจารณา
เห็นชอบ
แบบฟอร์ม 
- ผอ.สสล  
ลงนาม
หนังสือเรียน 
ผอ.สนข.เพื่อ
ดำเนินการ 

นักวิชาการ
เกษตร 

 - ฐานข้อมูลและระบบ
ติดตามประเมินผลการ
เพ่ิมพ้ืนที่สีเขียวของ
กรุงเทพมหานคร 
203.155.220.118
/green-parks-
admin/ 
- google drive 
- แบบฟอร์มรายงาน  

2.  
 
 

 20 วัน - หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการสำรวจที่มี
ศักยภาพเพ่ือจัดทำพ้ืนที่สีเขียว  
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการปรับปรุง
ภูมิทัศน์ในพ้ืนที่ที่สำรวจ  
 
 
 
 

 ผอ.สนข. 
ตรวจสอบ
ข้อมูลและลง
นามหนังสือ
เพ่ือรายงาน 

นักวิชาการ
เกษตร 

สสณ. 
- สสณ. 01 
- สสณ. 02 
สนข. 
- สสล. 01-1 
- สสล. 02 
- สสล. 03 
- สสล. 04 

 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดรูปแบบ
ของแบบฟอร์ม
รายงานและ
รูปแบบการ
รายงานข้อมูล 

 

สำรวจพื้นที่สีเขียวในพื้นที่
กรุงเทพมหานครและ
จำนวนต้นไม้แต่ละ
ปีงบประมาณ 



 

 

 

๒๗๓ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

  
3.  

 
 
 
 

5 วัน  
(ทุกเดือน ) 

 
 

- บันทึกข้อมูลสวนสาธารณะที่ก่อสร้างใหม่
เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ ลงในระบบ 
 
 

มีฐานข้อมูล
พ้ืนที่สีเขียว 
 
 
 

 นักวิชาการ
เกษตร 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
(ทุกเดือน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

- พิจารณาข้อมูลการรายงานของส่วนราชการ
ในสังกัดสสณ. ได้แก่ 
• รายงานผลการปฏิบัติงานของ

สวนสาธารณะ (สสณ.01) 
• รายงานผลการปฏิบัติงานของ 

กลุ่มงานขยายพันธุ์ไม้ (สสณ.02) 
กรณ ีพบวา่ขอ้มลูถูกตอ้ง  
    - นำเข้าฐานข้อมูลพื้นที่สีเขียว  
กรณ ีพบวา่ขอ้มลูไม่ถกูตอ้ง 
    - ประสานเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพื่อ
แก้ไข 
    - เมื่อข้อมูลได้รับการแก้ไขถูกต้องแล้ว 
    - นำเข้าฐานข้อมูลพื้นที่สีเขียว 
 

มีฐานข้อมูล
พ้ืนที่สีเขียว 

สำนัก
ยุทธศาสตร์
และ
ประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
เกษตร 

  

รวบรวมและบันทึกข้อมูล
สวนสาธารณะที่ก่อสร้างใหม่ 

 

รวบรวมและพิจารณาความ
ถูกต้องของข้อมูลที่ส่วน
ราชการในสังกัด สสณ.
รายงาน  
 



 

 

 

๒๗๔ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

5. 
 
 
 
 

. 
 
 

 3 สัปดาห์ 
(3 ครั้ง/ปี) 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลพ้ืนที่ 
สีเขียวในรูปแบบสวนฯ ที่สนข.บันทึกไว้  
ในระบบ 
กรณ ีพบวา่ไม่ถกูตอ้ง 
     - ประสานเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของสนข.  
เพ่ือทำความเข้าใจในการรายงานข้อมูลที่
ถูกต้องในครั้งต่อไป 
     - ดำเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง  

มีฐานข้อมูล
พ้ืนที่สีเขียว 

 
 
 

นักวิชาการ
เกษตร 

  
 
 
 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
(ทุกเดือน) 
 
 
 
 
 
 

- จัดระบบการนำเข้าข้อมูลของแบบฟอร์มที่ 
สนข. รายงานใน google drive  ได้แก่ 
• รายงานการปลูกต้นไม้ (สสล.02) 
• รายงานขุดย้ายต้นไม้ (สสล.03) 
• รายงานพ้ืนที่สีเขียวที่ลดลง (สสล.04) 
กรณ ีพบวา่ขอ้มลูถูกตอ้ง  
      - นำเข้าฐานข้อมูลพ้ืนที่สีเขียว  
กรณ ีพบวา่ขอ้มลูไม่ถกูตอ้ง 
      - ประสานเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
สนข. เพ่ือทำความเข้าใจในการรายงานข้อมูล
ที่ถูกต้องในครั้งต่อไป 
    - สนข.ดำเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
    - สสณ.นำเข้าฐานข้อมูลพ้ืนที่สีเขียว  

มีฐานข้อมูล
พ้ืนที่สีเขียว 

 นักวิชาการ
เกษตร 

- สสล. 02 
- สสล. 03 
- สสล. 04 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ   
ที่ สนข. บันทึกไว้ 

จัดระบบข้อมูลที่รายงานใน 
google drive   

 



 

 

 

๒๗๕ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 

7. 
 

  - ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
- ประชาชนผู้ขอรับบริการ 
- ผ่านอินเตอร์เน็ท  
203.155.220.118/green-parks-
admin/หรือ 
http://www.bangkok.go.th/publicpark 

มีการเผยแพร่
ข้อมูลในระบบ
อินเตอร์เน็ต 

 นักวิชาการ
เกษตร 

 203.155.220.118
/ 
green-parks-admin/
หรือ 
http://www.bangkok
.go.th/publicpark 
 

 

ใช้ประโยชน์เพื่อเผยแพร่ 

http://www.bangkok.go.th/publicpark
http://www.bangkok.go.th/publicpark
http://www.bangkok.go.th/publicpark


 

 

 

๒๗๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานการสง่เสริมใหเ้กดิการเรยีนรูด้า้นสวนและตน้ไมร้วมทั้งธรรมชาติและสิง่แวดลอ้ม 
2.1 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมข้าราชการ และลกูจา้ง : ขัน้เตรียมการฝึกอบรม 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิช
อบ 

แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสารอา้งองิ 

1.  15 วัน 
 

- โครงการได้รับการบรรจุไว้ในข้อบัญญัติ งบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณในปีนั้น   
- ประชุมระดับส่วนราชการ เพ่ือวางแผนจัดทำโครงการ
และกำหนดหลักสูตร คำนวณค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง/จัดทำ
โครงและกำหนดการ ประสานงาน จนท.ที่เก่ียวข้อง 
- จัดทำโครงการให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาบุคลากรของ 
กทม. แผนปฏิบัติราชการประจำปี  
- จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ กำหนด กลุ่มเป้าหมาย 
กำหนดหลักเกณฑ์การฝึกอบรม/สัมมนา 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- เสนอขออนุมัติ ผอ.สสล.ลงนาม 

เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 -นักวิชา 
การเกษตร 
 
-เจ้า
พนักงาน
การเกษตร 

- - ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี… 
- แผนพัฒนาบุคลากร 
ของ กทม .  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมฯ พ.ศ. 2549 
- คำสั่งกทม. ที่   
1802/2552 ลว. 
28 เม.ย. 52 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การฝึกอบรม 
สัมมนา และศึกษาดูงาน 
-ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
พ.ศ.2541 
- ฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ 
กทม.3159/2557 

320 

เริ่ม 

ขออนุมัติ
โครงการ 

A 



 

 

 

๒๗๗ 

 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

2.1 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมข้าราชการและลกูจา้ง : ขัน้เตรียมการฝึกอบรม 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิ 
ชอบ 

แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสารอา้งองิ 

2.  15 วัน 
 

- เมื่อโครงการได้รับอนุมัติ 
- ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการหน่วยงานภายนอก ส่ง
รายชื่อผู้ที่ประสงค์จะเข้าฝึกอบรม/สัมมนา ตาม
คุณสมบัติที่กำหนด 
 
- คัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่โครงการกำหนด
หรือผู้ที่ประสงค์จะเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 
 
 
 
 
 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการดำเนินการและ
คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน เสนอ ผู้มีอำนาจเห็นชอบลง
นาม  
- จัดทำคำสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรม เสนอผู้มีอำนาจ     
ลงนาม 
-จัดทำหนังสือแจ้งเวียนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- เป็นไปตาม
ระเบียบที่ 
เกี่ยวข้องและ
โครงการ
กำหนด 
-ดำเนินการได้
ตาม
กำหนดการ
ฝึกอบรม
สัมมนา 
 
 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 -นักวิชา 
การ 
เกษตร 
 
-เจ้า
พนักงาน
การเกษตร 
 
 
 
 
 
 
-นักวิชา 
การ 
เกษตร 
-เจ้า
พนักงาน
การเกษตร 
 

- - ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการ
ที่เกี่ยวข้อง  
-หนังสือ กท 0401/311 
ลว.23 ม.ค.2557 เรื่อง 
วิเคราะหโ์ครงการฝึกอบรม 
สัมมนา ศึกษาดูงาน 
-หนังสือ ที่ กท.
0502/2159 ลว.14 
ก.ย 2548 เรื่อง 
มาตรการประหยัดพลังงาน 
และงบประมาณ ของ 
กทม.(เพิ่มเตมิ) 
 
- คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี
ดำเนินงาน 
- กำหนดการอบรม 
- คำสั่งผู้เข้าอบรม 

A 

- คัดเลือก
กลุ่มเป้าหมาย 
-ดำเนินการจ้าง
เหมารถยนต์
โดยสาร 

B 

จัดทำคำสั่ง 

แจ้งเวียนคำสั่ง 



 

 

 

๒๗๘ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2.1 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมข้าราชการและลกูจา้ง: ขัน้เตรยีมการฝึกอบรม 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิ 
ชอบ 

แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสารอา้งองิ 

3.  20วัน - จัดเตรยีมเอกสารเพื่อใช้ประกอบการขออนุมัติเงินประจำงวด
ได้แก่ บันทึกขออนุมัติ/โครงการ/แผนการใช้เงิน/ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย/รายการจดัซื้อวัสดุ/ลงระบบจัดซื้อจดัจ้าง 
- ทำบันทึกขออนุมัติเงินประจำงวดผ่านฝ่ายการคลังตรวจสอบนำ
เรียน ผอ.สสล. ลงนามสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เพื่อขอ
อนุมัติเงินงวดต่อไป/ ประสานขอใบเสนอราคา                                                     
- จัดทำใบตรวจรับพสัด/ุรายงานการตรวจรับ /ตรวจรับพัสดุ       
- ส่งฎีกาเบิกจ่ายเงิน/จัดทำแบบ6 /จัดทำใบขอเบิกเงิน 

- เป็นไปตาม
ระเบียบที ่
เกี่ยวข้อง 
- เอกสาร
ประกอบการ
ขออนุมัติเงิน 
งวดถ้วนครบ 

 -นักวิชา 
การ 
เกษตร 
 
-เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

- แบบ6  
- 
ใบรับรอง
ของผู้เบิก 
- ใบขอ
เบิกเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพ ฯ 
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การนำส่ง 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
2530 และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณราจา่ย
ประจำปี…. 
- ใบเสนอราคา 
-ระเบียบพสัดุ         - 
- ใบตรวจรับพัสดุ            
- รายงานการตรวจรับ 
 -แบบ6                    
- จัดทำใบขอเบิกเงิน 
- รายละเอียดการตรวจ
รับ/ใบส่งของ 
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง       
- ใบรับรองผู้เบิก/ใบขอ
เบิก 

4.  15 วัน - จัดเตรยีมเอกสารเพื่อใช้ประกอบการขออนุมัติเงินยืม ได้แก่ 
บันทึกขออนุมัติ/โครงการ/แผนการใช้เงิน/ ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย/คำสั่งคณะกรรมการฯ/คำสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรม/
กำหนดการฝึกอบรม 
 - จัดทำหนังสือขอยืมเงินยืม/จัดทำหนังสือแจ้งอนุมัติให้ยืมเงินใช้
ในราชการ/ทำหนังสือส่งฎีกาเบิกจ่ายเงิน/ทำสัญญายืมเงิน/ทำ
รายละเอียดแนบ/ทำใบขอเบิกเงิน/แบบ 6 

- เป็นไปตาม
ระเบียบที ่
เกี่ยวข้อง 
- เอกสาร
ประกอบการ
ขออนุมัติเงิน 
งวดครบถ้วน 

 -เจ้า
พนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
-เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

- สัญญา
การยืม             
- ใบ
อนุมัติ 
ขอเงิน
ประจำ
งวด 
- ราย  
ละเอียด 
ขออนุมัติ
เงิน
ประจำ
งวด       
- ใบขอ
เบิก     - 
แบบ 6 

B 

ขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 

ขออนุมัติเงินยืม 

C 



 

 

 

๒๗๙ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2.1 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมข้าราชการและลกูจา้ง: ขัน้เตรยีมการฝึกอบรม 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิ 
ชอบ 

แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสารอา้งองิ 

5.  15 วัน -พิจารณาสถานที่ศึกษาดูงานที่เหมาะกับหลักสูตร 
-พิจารณาคุณวุฒิ ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์   
ที่สอดคล้องกับหัวข้อการบรรยาย (วันเวลาบรรยาย/
เอกสาร/สื่อประกอบการบรรยาย/การเดินทาง) 
- ประสานงานวิทยากร/สถานที่ศึกษาดูงาน 
- ทำหนังสือเชิญวิทยากร/ขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษา  
ดูงาน /ทำเอกสารประกอบการบรรยาย 
 

สถานท่ีศึกษาดู
งาน/วิทยากร 
มีความรู้ความ 
สามารถ 
ถ่ายทอดไดต้าม
หัวข้อบรรยาย 

 -นักวิชา 
การ 
เกษตร 
 
-เจ้า
พนักงาน
การ 
เกษตร 

 - ขอบเขตหัวข้อวิชา 
- กำหนดการ
ฝึกอบรม/สัมมนา 
-เอกสารประกอบ 
การบรรยาย 
- หนังสือเชิญ/ขอ
ความอนุเคราะห์ 

6 .  10 วัน 
 

- คัดเลือกประสานงานสถานที่สำหรับการฝึกอบรม/ 
สัมมนาให้เหมาะสม 
- ขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
- จัดทำเอกสารประกอบการฝึกอบรมเช่นใบเบิกค่า
สมนาคุณวิทยากร ใบลงทะเบียน แบบทดสอบ Pre-Post 
test แบบประเมินผล ใบเบิกค่ายานพาหนะ ฯลฯ  
- ประสานการจัด-ซื้อวัสดุอุปกรณ์ของโครงการ 
- จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์รถนำขบวน 
 
 

- เป็นไปตาม
ระเบียบที ่
เกี่ยวข้อง 
- เตรียมได้
ครบถ้วนพร้อม
นำไปใช้งาน 

 -นักวิชา 
การ 
เกษตร 
 
-เจ้า
พนักงาน
การ 
เกษตร 

 - เอกสาร
ประสานงาน
โครงการ 
- แบประเมินผล
โครงการและ
วิทยากร 
- แบบทดสอบ Pre-
Post test 

  

สรรหา/
คัดเลือก/เชิญ
วิทยากร/
สถานที่ 
ศึกษาดูงาน 
 

C 

จัดเตรียม
สถานที่
ยานพาหนะ 
วัสดุอุปกรณ์ 
และสื่อ
ประกอบการ
ฝึกอบรม 

D 



 

 

 

๒๘๐ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2.1 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมข้าราชการและลกูจา้ง : ขัน้เตรียมการฝึกอบรม 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิ 
ชอบ 

แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสารอา้งองิ 

7.  7 วัน - เชิญผู้บริหาร/แขกผู้มีเกียรติ ผู้เกี่ยวข้องร่วมพิธีเปิด 
- เตรียมการพิธีเปิดการฝึกอบรม/สัมมนา 
- ทำกำหนดการพิธีเปิด คำกล่าวรายงาน คำกล่าว
ประธานเปิด 
- จัดพิธีเปิด 
- ถ่ายภาพ  

เป็นไปด้วย
ความ
เรียบร้อย 

 -นักวิชา 
การ 
เกษตร 
 
-นักวิชาการ
ประชา 
สัมพันธ์ 

 หนังสือเชิญ/
กำหนดการ 
- คำกล่าวต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

D 

พิธีเปิด 



 

 

 

๒๘๑ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2.1 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมข้าราชการและลกูจา้ง : ขัน้ดำเนนิการฝึกอบรม 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิ 
ชอบ 

แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสารอา้งองิ 

8.  ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา 
ของ
หลักสูตร
โครงการ 

- ฝึกอบรม/สัมมนา ตามระยะเวลาที่กำหนด- ประสาน 
อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
-สรุปผลการดำเนินงานในแต่ละวันพร้อมเตรียมการในวัน
ต่อไป 
- ทดสอบ Pre- Post test  
- ประเมินผลวิทยากร/โครงการ  
- ถ่ายภาพ 

เป็นไปตาม
กำหนดการ 
โครงการที่
กำหนด 

 -นักวิชา 
การ 
เกษตร 
-เจ้า
พนักงาน 
การ 
เกษตร 
-นักวิชา 
การ
ประชา 
สัมพันธ์ 

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

- จัดทำประกาศนียบัตร/วุฒิบัตร เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
(กรณีต้องมอบ) 
- จัดทำกำหนดการพิธีปิด คำกล่าวต่างๆ  
- จัดทำหนังสือเชิญผู้บริหาร/แขกผู้มีเกียรติ ผู้เกี่ยวข้อง
ร่วมพิธีปิด 
- จัดทำหนังสือขอบคุณวิทยากรหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ฯลฯ 
- ถ่ายภาพ 

  -นักวิชา 
การ 
เกษตร 
 
-นักวิชา 
การ
ประชา 
สัมพันธ์ 

 - ประกาศนียบัตร/
วุฒิบัตร 
- กำหนดการ      
คำกล่าวต่างๆ  
- หนังสือขอบคุณ 

ดำเนินการ
ฝึกอบรม 

ปิดการฝึก 
อบรม
สัมมนา 



 

 

 

๒๘๒ 

 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

2.1 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมข้าราชการและลกูจา้ง : ขัน้สิน้สดุการฝึกอบรม 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิ 
ชอบ 

แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสารอา้งองิ 

9.  30 วัน 
 

- ประเมินผลโครงการ/วิทยากร 
- สรุปเสนอผลการประเมิน รายงานผลการดำเนิน
โครงการให้ผู้บริหารทราบ 
- ส่งหนังสือขอบคุณวิทยากร 
- ส่งหนังสือขอบคุณหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
อนุเคราะห์ศึกษาดูงาน 
- จัดทำหนังสือส่งตัวกลับต้นสังกัด 
- จัดทำหนังสือแจ้ง กกจ. สนง.กก. เพ่ือลงประวัติผู้ผ่าน
การฝึกอบรม/สัมมนา 
 
- จัดทำหนังสือส่งคืนเงินยืม(กรณีมีเงินเหลือจ่าย) 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าตามโครงการ 
- จัดทำหนังสือขอส่งคืนเงินยืม 
- จัดทำใบขอเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
- จัดทำแบบ6 
- รวบรวมเอกสารการเงินประกอบค่าใช้จ่ายเพื่อนำไป
ประกอบการเบิกจ่ายจ่ายฎีกา 
- ส่งเอกสารฝ่ายการคลัง ตรวจสอบเสนอขออนุมัติต่อไป 

เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 -นักวิชา 
การ 
เกษตร 
 
-เจ้าพนัก 
งานการ 
เกษตร 
 
 
 
 
เจ้าพนัก 
งาน
การเงิน
และ
บัญชี 

- สัญญาการ
ยืม 
- ฎกีาเบิก
เงิน 
- ใบนำ ส่ง
เงิน 
- ใบขอเบกิ
เงินรายจ่าย
ตามงบ 
ประมาณ 
- แบบ6 
- ใบเบิกค่า
สมนาคุณ
วิทยากร 
- ใบ
ลงทะเบียน 
- ใบเบิกค่า
ยานพาหนะ 
- แบบ
ประเมินผล
โครงการ/
วิทยากร 
 

- แบบประเมินผล    
- หนังสือขอบคุณ
วิทยากร/หน่วยงาน 
- รายชื่อผู้ผ่านการ
ฝึกอบรม 
- .ใบเสร็จ/เอกสาร
การเงิน 
- เบิกค่ายาน พาหนะ 
- แบบประเมินผล
โครงการ/วิทยากร 
- ใบลงทะเบียนตลอด
การฝึกอบรม/สัมมนา 
- สัญญาการยืม 
- ฎีกาเบิกเงิน 
- ใบเสร็จ/ใบสำคัญ
รับเงินที่เกี่ยวข้อง 
- หนังสือขออนุมัติ
เงินยืม 

ประเมินผ
ลโครงการ 

ประสาน
วิทยากร/
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จัดทำการ
เบิกจ่าย
งบประมา
ณ 



 

 

 

๒๘๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานการสง่เสริมใหเ้กดิการเรยีนรูด้า้นสวนและตน้ไมร้วมทั้งธรรมชาติและสิง่แวดลอ้ม 
2.2 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมประชาชน : ขัน้เตรยีมการฝกึอบรม 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิ
ชอบ 

แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสารอา้งองิ 

1 .  15 วัน 
 

- โครงการได้รับการบรรจุไว้ในข้อบัญญัติ งบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ…   
- ประชุมระดับส่วนราชการ เพ่ือวางแผนจัดทำโครงการ
และกำหนดหลักสูตร คำนวณค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง/จัดทำ
โครงและกำหนดการ ประสานงาน จนท.ที่เก่ียวข้อง 
- จัดทำโครงการให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาบุคลากรของ 
กทม. แผนปฏิบัติ ราชการประจำปี  
- จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ กำหนด กลุ่มเป้าหมาย 
กำหนดหลักเกณฑ์การฝึกอบรม/สัมมนา 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- เสนอขออนุมัติ ผอ.สสล.ลงนาม 

เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 นักวิชา 
การ 
เกษตร 
 
-เจ้า
พนักงาน
การ  
เกษตร 

- - ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี… 
- แผนพัฒนาบุคลากร 
ของ กทม .  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมฯ พ.ศ. 
2549 
- คำสั่งกทม. ที่   
1802/2552 ลว. 
28 เม.ย. 52 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การ
ฝึกอบรม 
สัมมนา และศึกษาดู
งาน 
-ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.2541 
 

เริ่ม 

ขออนุมัติ
โครงการ 

A 



 

 

 

๒๘๔ 

 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

2.2 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมประชาชน : ขัน้เตรยีมการฝกึอบรม 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิ 
ชอบ 

แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสารอา้งองิ 

2.  15 วัน 
 

- เมื่อโครงการได้รับอนุมัติ 
- ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ 
- เจ้าหน้าที่ดำเนินการประชาสัมพันธ์และรับสมัครด้วย
ตัวเองตามสวนสาธารณะ และท่ีสำนักงานสวนสาธารณะ 
- รับสมัครทางโทรศัพท์ 
- รับสมัครทางเว็บไซต์ 
 
 
 
 
 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการดำเนินการและ
คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน เสนอ ผู้มีอำนาจเห็นชอบลง
นาม  
- คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำเนินงาน 
- เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะอำนวยการ 
-จัดทำหนังสือแจ้งเวียนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- เป็นไปตาม
ระเบียบที่ 
เกี่ยวข้องและ
โครงการ
กำหนด 
-ดำเนินการ
ได้ตาม
กำหนดการ
ฝึกอบรม
สัมมนา 
 
 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 -นักวิชา 
การ 
เกษตร 
 
-นักวิชา 
การ
ประชา 
สัมพันธ์ 
 
 
 
 
นักวิชา 
การ 
เกษตร 
 

ใบสมัคร -ระเบียบหลักเกณฑ ์
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 
- คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี
ดำเนินงาน 
- กำหนดการอบรม 
- ใบสมัคร/รูปถ่าย 

A 

- ประชาสัมพันธ์   
- รับสมัครผู้เข้า
รับการอบรม           
- ดำเนินการจ้าง
เหมารถยนต์
โดยสาร 

B 

จัดทำคำสั่ง 

แจ้งเวียนคำสั่ง 



 

 

 

๒๘๕ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2.2 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมประชาชน : ขัน้เตรยีมการฝกึอบรม 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิ 
ชอบ 

แบบ ฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

3.  20 วัน - จัดเตรียมเอกสารเพื่อใช้ประกอบการขออนุมัติเงินประจำงวดได้แก ่
บันทึกขออนุมัติ/โครงการ/แผนการใช้เงิน/ประมาณการค่าใช้จา่ย/รายการ
จัดซื้อวัสดุ/ลงระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
- ทำบันทกึขออนุมัติเงินประจำงวดผ่านฝ่ายการคลังตรวจสอบนำเรียน ผอ.
สสล. ลงนามสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เพื่อขออนุมัติเงินงวด
ต่อไป/ ประสานขอใบเสนอราคา                                                     
- จัดทำจัดทำใบตรวจรับพัสดุ/รายงานการตรวจรับ /ตรวจรับพัสดุ       - 
ส่งฎีกาเบิกจา่ยเงิน/จัดทำแบบ6 /จัดทำใบขอเบิกเงิน 

- เป็นไปตาม
ระเบียบที ่
เกี่ยวข้อง 
- เอกสาร
ประกอบการ
ขออนุมัติเงิน 
งวดถ้วนครบ 

 -นักวิชา 
การ 
เกษตร 
-เจ้าพนัก 
งาน
ธุรการ 

- แบบ6  
- ใบรับรอง
ของผู้เบิก 
- ใบขอเบกิ
เงิน 

- ระเบียบกรุงเทพ ฯ 
ด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การนำส่ง และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2530 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ข้อบญัญัติงบประมาณรา
จ่ายประจำปี…. 
- ใบเสนอราคา 
-ระเบียบพัสด ุ        - - 
ใบตรวจรับพัสดุ            - 
รายงานการตรวจรับ 
 -แบบ6                    - 
จัดทำใบขอเบิกเงิน 
- รายละเอียดการตรวจ
รับ/ใบส่งของ 
- ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง       - 
ใบรับรองผู้เบิก/ใบขอเบิก 
 

4.  15 วัน - จัดเตรียมเอกสารเพื่อใช้ประกอบการขออนุมัติเงินยืม ได้แก่ บันทึกขอ
อนุมัติ/โครงการ/แผนการใช้เงิน/ ประมาณการค่าใช้จ่าย/คำสั่ง
คณะกรรมการฯ/คำสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/กำหนดการฝึกอบรม/
สัมมนา  
- จัดทำหนังสือขอยืมเงินยืม/จัดทำหนังสือแจ้งอนุมัติให้ยืมเงินใช้ใน
ราชการ/ทำหนังสือส่งฎกีาเบิกจ่ายเงิน/ทำสัญญายืมเงิน/ทำรายละเอียด
แนบ/ทำใบขอเบกิเงิน/แบบ 6 

- เป็นไปตาม
ระเบียบที ่
เกี่ยวข้อง 
- เอกสาร
ประกอบการ
ขออนุมัติเงิน 
งวดครบถ้วน 

 เจ้า
พนักงาน
การเงิน
และบัญช ี

- สญัญาการ
ยืม        - 
ใบอนุมัติขอ
เงินประจำ
งวด 
- รายละเอียด    
ขออนุมัติเงิน
ประจำงวด       
- ใบขอเบกิ     
- แบบ 6 

5.  15 วัน - พิจารณาสถานที่ศึกษาดูงานที่เหมาะกบัหลักสูตร 
- พิจารณาคุณวุฒิ ความรู ้ความสามารถ ประสบการณ์ที่สอดคล้องกับ
หัวข้อการบรรยาย (วันเวลาบรรยาย/เอกสาร/ส่ือประกอบการบรรยาย/
การเดินทาง) 
- ประสานงานวิทยากร/สถานที่ศึกษาดงูาน 
- ทำหนังสือเชิญวิทยากร/ขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน /ทำเอกสาร
ประกอบการบรรยาย 

สถานท่ีศึกษาดู
งาน/วิทยากรมี
ความรู้ความ 
สามารถ 
ถ่ายทอดไดต้าม
หัวข้อบรรยาย 

 -นักวิชา 
การ 
เกษตร 
-เจ้าพนัก 
งานการ 
เกษตร 

 - ขอบเขตหัวข้อวิชา 
- กำหนดการอบรม 
 -เอกสารประกอบ 
การบรรยาย 
- หนังสือเชิญ/ขอความ
อนุเคราะห ์

B 

ขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 

ขออนุมัติเงินยืม 

สรรหา/คัดเลือก/เชิญ
วิทยากร/สถานที่        
ศึกษาดูงาน 

 

C 



 

 

 

๒๘๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2.2 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมประชาชน : ขัน้เตรยีมการฝกึอบรม 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิ 
ชอบ 

แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสารอา้งองิ 

6.  10 วัน 
 

- คัดเลือกประสานงานสถานที่สำหรับการฝึกอบรม/ 
สัมมนาให้เหมาะสม 
- ขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
- จัดทำเอกสารประกอบการฝึกอบรมเช่นใบเบิกค่า
สมนาคุณวิทยากร ใบลงทะเบียน แบบทดสอบ Pre-Post 
test แบบประเมินผล ใบเบิกค่ายานพาหนะ ฯลฯ  
- ประสานการจัด-ซื้อวัสดุอุปกรณ์ของโครงการ 
- จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์รถนำขบวน 

- เป็นไปตาม
ระเบียบที่ 
เกี่ยวข้อง 
- เตรียมได้
ครบถ้วน
พร้อม
นำไปใช้งาน 

 -นักวิชา 
การ 
เกษตร 
-เจ้าพนัก 
งาน
ธุรการ 

 - เอกสาร
ประสานงาน
โครงการ 
- แบประเมินผล
โครงการและ
วิทยากร 
- แบบทดสอบ Pre-
Post test 

7.  7 วัน - เชิญผู้บริหาร/แขกผู้มีเกียรติ ผู้เกี่ยวข้องร่วมพิธีเปิด 
- เตรียมการพิธีเปิดการฝึกอบรม/สัมมนา 
- ทำกำหนดการพิธีเปิด คำกล่าวรายงาน คำกล่าว         
ประธานเปิดพิธี 
- จัดพิธีเปิด 
- ถ่ายภาพ  

เป็นไปด้วย
ความ
เรียบร้อย 

 -นักวิชา 
การ 
เกษตร   
-นักวิชา 
การ
ประชา 
สัมพันธ์ 

 - หนังสือเชิญ/
กำหนดการ 
- คำกล่าวต่างๆ 

C 

จัดเตรียม
สถานที่
ยานพาหนะวัสดุ
อุปกรณ์ และสื่อ
ประกอบการ
ฝึกอบรม 

พิธีเปิด 



 

 

 

๒๘๗ 

 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2.2 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมประชาชน : ขัน้ดำเนนิการฝึกอบรม 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิ 
ชอบ 

แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสารอา้งองิ 

8.  ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา 
ของ
หลักสูตร
โครงการ 
 

- ฝึกอบรม/สัมมนา ตามระยะเวลาที่กำหนด- ประสาน 
อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
-สรุปผลการดำเนินงานในแต่ละวันพร้อมเตรียมการในวัน
ต่อไป 
- ทดสอบ Pre- Post test  
- ประเมินผลวิทยากร/โครงการ  
- ถ่ายภาพ 

เป็นไปตาม
กำหนดการ 
โครงการที่
กำหนด 

 -นักวิชา 
การ 
เกษตร   
-นักวิชา 
การ
ประชา 
สัมพันธ์ 

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

- จัดทำประกาศนียบัตร/วุฒิบัตร เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
(กรณีต้องมอบ) 
- จัดทำกำหนดการพิธีปิด คำกล่าวต่างๆ  
- จัดทำหนังสือเชิญผู้บริหาร/แขกผู้มีเกียรติ ผู้เกี่ยวข้อง
ร่วมพิธีปิด 
- จัดทำหนังสือขอบคุณวิทยากรหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ฯลฯ 
- ถ่ายภาพ 

  -นักวิชา 
การ 
เกษตร   
-นักวิชา  
การ
ประชา 
สัมพันธ์ 

 - ประกาศนียบัตร/
วุฒิบัตร 
- กำหนดการ      
คำกล่าวต่างๆ  
- หนังสือขอบคุณ 

ดำเนินการ
ฝึกอบรม 

ปิดการฝึก 
อบรม
สัมมนา 



 

 

 

๒๘๘ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2.2 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิโครงการฝกึอบรมประชาชน : ขัน้สิน้สุดการฝกึอบรม 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิ 
ชอบ 

แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสารอา้งองิ 

9.  30 วัน 
 

- ประเมินผลโครงการ/วิทยากร 
- สรุปเสนอผลการประเมิน รายงานผลการดำเนิน
โครงการให้ผู้บริหารทราบ 
- ส่งหนังสือขอบคุณวิทยากร 
- ส่งหนังสือขอบคุณหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
อนุเคราะห์ศึกษาดูงาน 
 
 
 
 
 
- จัดทำหนังสือส่งคืนเงินยืม(กรณีมีเงินเหลือจ่าย) 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าตามโครงการ 
- จัดทำหนังสือขอส่งคืนเงินยืม 
- จัดทำใบขอเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
- จัดทำแบบ6 
- รวบรวมเอกสารการเงินประกอบค่าใช้จ่ายเพื่อนำไป
ประกอบการเบิกจ่ายจ่ายฎีกา 
- ส่งเอกสารฝ่ายการคลัง ตรวจสอบเสนอขออนุมัติต่อไป 

เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 -นักวิชา 
การ 
เกษตร 
-เจ้าพนัก 
งานการ 
เกษตร 
 
 
 
 
 
เจ้าพนัก 
งาน
การเงิน
และ
บัญชี 
 

- สัญญาการ
ยืม 
- ฎกีาเบิก
เงิน 
- ใบนำ ส่ง
เงิน 
- ใบขอเบกิ
เงินรายจ่าย
ตามงบ 
ประมาณ 
- แบบ6 
- ใบเบิกค่า
สมนาคุณ
วิทยากร 
- ใบ
ลงทะเบียน 
- ใบเบิกค่า
ยานพาหนะ 
- แบบ
ประเมินผล
โครงการ/
วิทยากร 
 

- แบบประเมนิผล    
- หนังสือขอบคุณ
วิทยากร/หน่วยงาน 
- รายชื่อผู้ผา่นการ
ฝึกอบรม 
- .ใบเสร็จ/เอกสาร
การเงิน 
- เบิกค่ายาน พาหนะ 
- แบบประเมนิผล
โครงการ/วิทยากร 
- ใบลงทะเบียนตลอด
การฝึกอบรม/สัมมนา 
- สัญญาการยืม 
- ฎีกาเบิกเงิน 
- ใบเสร็จ/ใบสำคัญ
รับเงินที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือขออนุมัติ
เงินยืม 

ประเมินผ
ลโครงการ 

ประสาน
วิทยากร/
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จัดทำการ
เบิกจ่าย
งบประมา
ณ 



 

 

 

๒๘๙ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานการสง่เสริมใหเ้กดิการเรยีนรูด้า้นสวนและตน้ไมร้วมทั้งธรรมชาติและสิง่แวดลอ้ม 
2.3 กระบวนงานยอ่ยการศึกษาดงูาน 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

1 

  
 

     วางแผน/กำหนดระยะเวลา/ 

      สถานท่ี 

 

7 

-วางแผนงานโดยกำหนด
ระยะเวลาและสถานท่ีที่
เหมาะสมในศึกษาดูงาน 

-ประสานหน่วยงานเจ้าของ
สถานท่ีในเบื้องต้น 

  

นักวิชาการเกษตร 

  

2  

 

  จัดทำ/เสนอโครงการเพื่อขออนุมัต ิ
 

 

 -คำนวณค่าใช้จ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

-จัดทำโครงการ+
กำหนดการ 

-ขออนุมัติโครงการ 

-ประสานงาน จนท. ท่ี
เกี่ยวข้อง 

โครงการตรงตาม
ตัวช้ีวัด เป็นไป
ตามระเบียบและ
ได้รับการอนุมัต ิ

 นักวิชาการเกษตร - -ระเบียบว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

-ระเบียบว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

-ระเบียบพสัด ุ

-คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

-หนังสือสั่งการอื่นๆ 
3  

           
 

 

 

 

15 -จัดทำหนังสือขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 

 

ได้รับอนมุัติเงิน
ประจำงวด 

 นักวิชาการเกษตร 

เจ้าพนักงานการเงิน
ฯ 

- -โครงการ 

-ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 

 

 

 

ขออนุมัติเงินประจำงวด 



 

 

 

๒๙๐ 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

4 

 

 

ขอรายชื่อ จนท.ผู้ศึกษาดูงาน 7 
จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อขอรายฃื่อ 

จนท.ศึกษาดูงาน 
  

นักวิชาการเกษตร 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 

กำหนดการ 

5  

  จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง จนท. ดำเนินงาน 

  และให้ จนท. ศึกษาดูงาน 

 

 

10 -จัดทำคำสั่งและ
รายละเอียดทีเ่กี่ยวข้อง 

-จัดทำหนังสือเพื่อผู้มีอำนาจ
ลงนามในคำสั่ง 

คำสั่งไดร้ับอนุมัต ิ  นักวิชาการเกษตร 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 -คำสั่งแต่งตั้ง จนท. 
ดำเนินงาน 

-ระเบียบว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม 

6  

             
3 -จัดทำหนังสือแจ้งเวียน

คำสั่งให้ผู้เกีย่วข้องทราบ 
  นักวิชาการเกษตร 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 -คำสั่งให้ จนท.
ศึกษาดูงาน 

7  

 

               
 

7-30 -ตรวจสอบรายการวัสดุ
อุปกรณ์ที่ต้องการจดัซื้อ 

-ดำเนินการจดัจ้าง
ยานพาหนะที่ใช้ใน
การศึกษาดูงาน 

-ทำหนังสือขอเห็นชอบ 

-ประสานขอใบเสนอราคา 

-ทำหนังสือขออนุมัติ 

-ลงระบบจดัซื้อจัดจ้าง 

-จัดทำใบตรวจรบัพัสด ุ

  นักวิชาการเกษตร 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 

-แบบ 6 

-ใบรับรองของผู้
เบิก 

-ใบขอเบิกเงิน 

-ใบเสนอราคา 

-ระเบียบพสัด ุ

-ระเบียบว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

-ระเบียบว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัด

งานฯ 

-คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

จัดซื้อ/จัดจ้าง 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งเวียนคำสั่ง 



 

 

 

๒๙๑ 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

   -จัดทำรายงานการตรวจรับ 

-ตรวจรับพสัด ุ

-ส่งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

-จัดทำแบบ6 

-จัดทำใบขอเบิกเงิน 

 

    -ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

-ใบตรวจรับพัสด ุ

-รายละเอียดการ
ตรวจรับ 

-รายงานการตรวจ
รับ 

-ใบส่งของ 

-แบบ 6 

-ใบรับรองของผู้เบิก 

-ใบขอเบิกเงิน 

-เอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

8  

 

 

3 -จัดทำหนังสือขออนุเคราะห์
สถานท่ีในการศึกษาดูงาน

และวิทยากร 

-ส่งหนังสือหน่วยงาน
เจ้าของสถานท่ี 

-ประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

 

หน่วยงานให้การ
อนุเคราะห์

สถานท่ี+วิทยากร
ในการศึกษาดูงาน 

 นักวิชาการเกษตร 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 -กำหนดการ 

ทำหนังสือขออนุเคราะห์สถานที่+ 
วิทยากร 



 

 

 

๒๙๒ 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

9 
 

 

 

          
 

 

 

 

 

10  -จัดทำหนังสือขอยืมเงินยมื 

-จัดทำหนังสือแจ้งอนุมัติ
ให้ยืมเงินใช้ในราชการ 

-จัดทำหนังสือส่งฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

-จัดทำสัญญายืมเงิน 

-จัดทำรายละเอียดแนบ 

-จัดทำใบขอเบิกเงิน 

-จัดทำแบบ6 

 

ได้รับอนมุัติเงิน
ยืม 

 เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

เจ้าพนักงานธุรการ 

-สัญญาการยืม 

-ใบขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 

-รายละเอียดการ
ขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 

-ใบขอเบิกเงิน 

-แบบ6 

-สัญญาการยืม 

-ระเบียบว่าด้วยการ
รับเงินฯ 

-รายละเอียดแนบ
สัญญา 

-โครงการ 

-หนังสือขออนุมัติ 
โครงการ 

-ข้อบัญญัติงปม. 
-กำหนดการ 

-หนังสืออนุมัติเงิน
ประจำงวดพร้อม
รายละเอียด 

-แผนการปฏิบตัิงาน
งบรายจ่ายฯ 
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3-5 --ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

-จัดเตรยีมเอกสารประกอบ 

-แบ่งงาน จนท. 
-นัดหมายผู้เข้าศึกษาดูงาน 

-เดินทางไปศึกษาดูงาน 
 

มีการศึกษาดูงาน
ตามโครงการ 

 นักวิชาการเกษตร 

นักประชาสัมพันธ์ 

เจ้าพนักงาน
การเกษตร 

เจ้าพนักงาน 

ประชาสมัพันธ์ 
 

 -แบบประเมิน
โครงการ 

-กำหนดการ 
      ศึกษาดูงานตามโครงการ 

ขออนุมัติเงินยืม 



 

 

 

๒๙๓ 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

 
-ถ่ายภาพประกอบโครงการ 

-ประเมินผลโดยใช้แบบ
ประเมิน 

 

 
เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

เจ้าพนักงานธุรการ 

11  

 

 

 

 

15-30 -จัดทำหนังสือส่งคืนเงินยมื 
(กรณีมีเงินเหลือจ่าย) 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตาม
โครงการ 

-จัดทำหนังสือขอส่งคืนเงิน
ยืม 

-จัดทำหนังสือขอส่งฎีกาเบิก
เงิน 

-จัดทำใบขอเบิกเงินรายจ่าย
ตามงบประมาณ 

-จัดทำแบบ6 

  เจ้าพนักงาน 

การเงินและบัญช ี
-สัญญาการยืม 

-ฎีกาเบิกเงิน 

-ใบนำส่งเงิน 

-ใบขอเบิกเงิน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ 

-แบบ6 

-สัญญาการยืม 

-ฎีกาเบิกเงิน 
 
-ใบเสร็จ/ใบสำคญั
รับเงินท่ีเกี่ยวข้อง 

-หนังสือขออนุมัติ
เงินยืม 

-ใบนำส่งเงิน 

-ระเบียบว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

-ระเบียบว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัด
งานฯ 

12  

        

        
 

7 -จัดทำรายงานสรุปผล
โครงการ 

รายงานการศึกษา
ดูงาน 

 นักวิชาการเกษตร   

 

   
  

 

เบิกค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
เพ่ือชดใช้เงินยืมใช้ฯ/ 
คืนเงินยืม 

สรุปผล/ประเมิน
โครงการ 



 

 

 

๒๙๔ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานการสง่เสริมใหเ้กดิการเรยีนรูด้า้นสวนและตน้ไมร้วมทั้งธรรมชาติและสิง่แวดลอ้ม 
2.4 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำเอกสารเผยแพร่ 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

1 

      

 
15 

-วางแผนกำหนดเนื้อหาเอกสาร
ที่ต้องการดำเนินการ 

-ประสานผู้เขียน    
  (กรณีบุคคลภายนอก)   เป็น
การเบื้องต้น 

ร่างเอกสาร
เผยแพร ่

 

นักวิชาการเกษตร 

นักประชาสัมพันธ์ 
  

2  

 

 

30 -จัดทำหนังสือแจ้งเวียน
หน่วยงานท่ีมีความประสงค์
จัดทำบทความให้จัดส่งบทความ
โดยกำหนดให้ส่งหัวข้อภายใน 
30 วัน 

  นักวิชาการเกษตร 

นักประชาสัมพันธ์ 

-  

3  

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะ 

กรรมการพิจารณาบทความ 

5 -จัดทำหนังสือเพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณา
บทความ 

มีคำสั่ง
คณะกรรมการ 

 นักวิชาการเกษตร 

นักประชาสัมพันธ์ 
-  

 

4  

    แจ้งเวียนคำสั่งและจดั 

    ประชุมกรรมการ 

 

7 -จัดทำหนังสือแจ้งเวียนคำสั่งให้ผู้
เป็นกรรมการทราบ 

-จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

-จัดประชุมกรรมการ 

-จัดทำรายงานการประชุม 

บทความ/
เอกสารเผยแพร่
ผ่านการพิจารณา 

ให้จัดพิมพ์ 

 นักวิชาการเกษตร 

เจ้าพนักงานธุรการ 

นักประชาสัมพันธ์ 

  

วางแผน/ 
กำหนดเนื้อหา

เอกสาร 
 

แจ้งเวียนให้ส่งบทความเพ่ือ 
เผยแพร่ 

 



 

 

 

๒๙๕ 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

5  
 

    ติดต่อผู้เขียน/รวบรวมต้นฉบับ 
 

60 -จัดทำหนังสือขออนุเคราะห์
บทความ 

-ประสานงานผู้เขียนเป็นระยะ
เพื่อรวบรวมบทความ 

-จัดทำต้นฉบับ 

-พิจารณาร่างรูปแบบเอกสาร 

-จัดทำหนังสือถึงฝ่ายบริหารฯ 
เพื่อให้ดำเนินการจดัจ้าง 

-จัดทำข้อกำหนดของเอกสาร
สำหรับจัดพิมพ ์
 
 
 
 
 

ได้รับต้นฉบับ
ถูกต้องภายใน
กำหนดเวลา 

 นักวิชาการเกษตร 

นักประชาสัมพันธ์ 

  

6  

      ตรวจสอบ/แก้ไขปรู๊พพิมพ์ 
30-45 -ตรวจ-แก้ไขปรู๊พพิมพ์ของ

เอกสาร 

 

 

ต้นฉบับท่ีไดร้ับ
การตรวจสอบมี
ความถูกต้อง 

 

 

 นักวิชาการเกษตร 

นักประชาสัมพันธ์ 
 
 

 

 

  

7  

จัดพิมพ ์

         

15-30 -ประสานงานตัวแทนโรงพิมพ์
ในการดำเนินการ 

-ผู้รับจ้างส่งเอกสารครบตาม
จำนวน 

 

  นักวิชาการเกษตร 

เจ้าพนักงานธุรการ 

นักประชาสัมพันธ์ 
 

 

  



 

 

 

๒๙๖ 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

8 
 

 

 

 

 

 

      จัดทำแผนแจกเอกสาร 

7 -จัดทำแผนการแจกเอกสาร 

-จัดทำหนังสือขออนุมัติแผน
แจกเอกสาร 

  นักวิชาการเกษตร 

เจ้าพนักงานธุรการ 

นักประชาสัมพันธ์ 

 

 

 
 

 

9 

 

 

 

เผยแพรเ่อกสาร 

15 -จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานเพื่อ
เผยแพรเ่อกสาร  
-นำเอกสารไปส่งให้แก ่

หน่วยงานต่างๆ 
 

หน่วยงานไดร้ับ
เอกสารตามแผน
ฯ 

 นักวิชาการเกษตร 

เจ้าพนักงานธุรการ 

เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 

  

 

 

 
 

  



 

 

 

๒๙๗ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานการสง่เสริมใหเ้กดิการเรยีนรูด้า้นสวนและตน้ไมร้วมทั้งธรรมชาติและสิง่แวดลอ้ม 

2.5 กระบวนงานยอ่ยการบรหิารจัดการอทุยานผีเสือ้และแมลงกรุงเทพฯ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  
 
 

15 วัน 1. รวบรวมผลการ
ดำเนินงานที่ผ่านมาว่าแต่มี
อุปสรรคด้านใดควรแก้ปัญหา
อย่างไร 
2. สำรวจความต้องการ
ในแต่ละกิจกรรม   

มีการวิเคราะห์และ
รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 นักวิชาการเกษตร ตารางขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

สถิติปริมาณงาน
ของปีที่ผ่านมา 

2.  
 

7 วัน 1.จัดทำรายละเอียด
โครงการเพื่อขออนุมัติ 
 

มีการกำหนด
กิจกรรมที่ชัดเจน 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 

3.  
 

15 วัน 1.จัดทำรายละเอียดการใช้
จ่ายเงินของแต่ละกิจกรรม 
2.ขออนุมัติเงินประจำงวด
ในแต่ละกิจกรรม 

มีการจัดทำ
รายละเอียดการใช้
จ่ายเงินที่ชัดเจน 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตาราง
รายละเอียด
การใช้จ่ายเงิน 

-ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
-โครงการฯ 
 

4.  
 

1 ปี 1.การจัดซื้อในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
2.การแต่งตั้งการจัดหา
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน
อุทยานผีเสื้อฯ 
3.การสำรวจพันธุ์ผีเสื้อฯ 

  นักวิชาการเกษตร 
เจ้าพนักงาน
การเกษตร 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

วางแผน/กำหนดวัตถุประสงค์และ
เป้าหมาย/ระยะเวลา/ค่าใช้จ่าย 
 

 

จัดทำ/เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ 

 

ขออนุมัติเงินประจำงวด 

ดำเนินกิจกรรมที่กำหนดไว ้

 



 

 

 

๒๙๘ 

 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

5.  7 วัน 1.ดำเนินการจัดทำ
รายละเอียดที่เก่ียวข้อง 
2. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
3. รายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
4. รายงานการตรวจรับงาน/
งมอบงาน 
5. ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน 

จัดซื้อในส่วนที่เกี่ยวข้อง
จากรายการที่ขออนุมัติ
เงินประจำงวดแล้ว 

 เจ้าพนักงานธุรการ  - ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

6.  30 วัน 1.กระบวนการรับสมัคร
อาสาฯ  
2.การจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
อาสาสมัครฯ 
3.มอบหมายหน้าที่การ
ปฏิบัติงานให้แก่อาสาฯ 
3.การตั้งเบิกค่าตอบ แทน
อาสาสมัครฯ 
4.จัดทำคำสั่งในกรณีอาสาฯ 
ลาออก 

  นักวิชาการเกษตร 
เจ้าพนักงาน
การเกษตร 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 -บันทึกอนุมัติเงิน
ประจำงวด 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยค่าตอบแทน
บุคคลภายนอกท่ึ
ช่วยปฏิบัติราชการ
อุทยานผีเสื้อและ
แมลงกรุงเทพฯ 
พ.ศ. 2548 

 
 
 

ทำการจัดซื้อในส่วนที่เก่ียวข้อง 

การจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
บุคคลภายนอก/เบิกค่าตอบแทน 



 

 

 

๒๙๙ 

   ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

7.  12 วัน 1.กำหนดวัน/เวลา/สถานที่/ตัวบุคคลที่
เดินทาง 
2.จัดทำขออนุมัติข้าราชการและลูกจ้างใน
การเดินทางไปปฏิบัติราชการตา่งจังหวัดโดย 
ผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อม ลงนาม เรียน
ปลัดกทม. 
3.ขออนุมัติเงินประจำงวด 
4.เดินทางไปสำรวจผีเสื้อ 
5.ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
6.รายงานการสำรวจเสนอผู้บรหิาร 

ได้พันธุ์
ผีเสื้อและ
พืชอาหาร
ของหนอน
ผีเสื้อ 

 นักวิชาการเกษตร 
เจ้าพนักงาน
การเกษตร 
เจ้าพนักงานธุรการ 

ตารางการ
เบิก
ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง 

-หนังสือขออนุมัติ
ข้าราชการและลูกจา้ง
ในการเดินทางฯ 
-บัญชีรายชื่อผู้เดินทาง 
-บันทึกอนุมัติเงิน
ประจำงวด 
-เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

8.  1 วัน 1.กรณีที่ผู้ขอรับบริการเป็นหมู่คณะหรือ 
เป็นสื่อมวลชนขอเข้าถ่ายทำรายการ 
2.แจ้งให้ผู้ขอรับบริการทำหนังสือขออนุญาต
เรียน ผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อมโดยการ
ส่งโทรสารหรือจดหมาย 

 
 
 
 
 

 นักวิชาการเกษตร 
เจ้าพนักงาน
การเกษตร 
เจ้าพนักงานธุรการ 

- - 

9.  1 วัน 1.เมื่อได้รับหนังสือขออนุญาตเข้าชมจาก
สำนักสิง่แวดล้อม 
2.แจ้งเร่ืองอนุญาตให้ผู้ขอรับบริการทราบ 
3.แจ้งวันเวลาให้ฝ่ายการบริการต้อนรับและ
วิทยากร โดยมีกระดานบันทึกการขอเข้าชม
ประจำวนั 

 
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการ - - 

 
 

การสำรวจพันธุ์ผีเสื้อ 
และพืชอาหาร 

ให้ข้อมูลแก่ผู้ขอรับบริการ 

ลงรับเรื่องขออนุญาตเข้าชม 



 

 

 

๓๐๐ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

10.  1 วัน 1.กรณีมีผู้ขอเข้าชม
ให้บริการต้อนรับโดยปกติไม่
ต้องทำหนังสือขออนุญาต 
2.กรณีท่ีมีหนังสือขอ
อนุญาตและผู้ขอรับบริการ
ต้องการข้อมูลต่าง ๆ ต้องมี
วิทยากรแนะนำ 
3.มีการลงทะเบียนผู้เข้าชม
โดยเก็บไว้เป็นสถิติ 

-  นักวิชาการ
เกษตร 
เจ้าพนักงาน
การเกษตร 

- - 

11.  5 วัน 1.มีการประชุมในคณะ
ผู้จัดทำเพ่ือทบทวนการ
ดำเนินงานและจัดทำ
สรุปผลการดำเนินงานในแต่
ละกิจกรรมและประเมินว่า
ในปีต่อไปต้องปรับปรุงด้าน
ใดเพ่ิมขึ้น  
2.รวบรวมจำนวนผู้เข้าชม
และมีการจัดทำรายงานผล
การดำเนินงานประจำเดือน
และประจำปี 

- 
 
 
 
 
 

 นักวิชาการ
เกษตร 
เจ้าพนักงาน
การเกษตร 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - 
 

 
  

ให้บริการต้อนรับและ 
เป็นวิทยากรให้ข้อมูลด้านต่างๆ 

ทบทวนและสรุปผลการ
ดำเนินงาน 



 

 

 

๓๐๑ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
3. กระบวนงานประชาสมัพนัธ์ 

3.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำข่าวประชาสมัพนัธแ์ละปา้ยประกาศ 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วนั) 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑  
 
 

 - รวบรวมข้อมูล 
- เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
- วางแนวคิดการจัดทำป้ายประกาศ 
- จัดทำป้ายประกาศเพ่ือเผยแพร่บน
เว็บไซต์และเฟซบุ๊คของหน่วยงาน 

  นัก
ประชาสัมพันธ์ 

  

๒  
 
 

 
 
 
 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติข่าวและขอ
ความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ข่าว 
นำเรียนผู้อำนวยการสำนักงาน
สวนสาธารณะลงนามเรียนเลขานุการ
สำนักสิ่งแวดล้อม นำเรียน
ผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อมลงนาม 

  นัก
ประชาสัมพันธ์ 

  

๓  
 
 

 
 
 
 
 
 

- จัดส่งข่าวประชาสัมพันธ์ไปยัง
กอง-ประชาสัมพันธ์และสื่อต่าง ๆ 
- อัพโหลดป้ายประกาศและข้อมูล
ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์และเฟซบุ๊ค
ของหน่วยงาน 

  นัก
ประชาสัมพันธ์ 

  

รวบรวมข้อมูลเพื่อเขียน
ข่าวประชาสัมพนัธ์และ

ทำปา้ยประกาศ 

เสนอข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือขอ
อนุมัติและขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ์ข่าว ตามลำดับชัน้ 
 

จัดส่งข่าวประชาสัมพนัธ์ที่
อนุมัติแล้วให้หน่วยงาน 
ต่าง ๆ และอัพโหลดปา้ย

ประกาศและข้อมูล
ประชาสัมพนัธ์บนเว็บไซต์
และเฟซบุ๊คของหน่วยงาน 

 



 

 

 

๓๐๒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
3.2 กระบวนงานยอ่ยชีแ้จงเรือ่งรอ้งเรียนระบบ MIS 

ที ่
ผงักระบวนงาน 

ระยะเวลา 
(วนั) 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑  
 
 

 - รับแบบรายละเอียดข้อมลูการร้อง
ทุกข์ในระบบเรื่องราวร้องทุกข์ทาง
โทรสารจากฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
สำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม 

  นัก
ประชาสัมพันธ์ 

  

๒  
 
 

 
 
 
 

- ตรวจสอบและจดัส่งเรื่องไปยัง
หน่วยงานท่ีถูกร้องเรียนทางโทรสาร 
- ลงทะเบียนเพื่อจดัเก็บเป็นสถิติข้อมูล
การร้องเรียน 

  นัก
ประชาสัมพันธ์ 

  

๓  
 
 

 
 
 
 
 
 

- นำข้อมูลการชี้แจงจากหน่วยงานที่
ถูกร้องเรียน เรยีบเรยีงและจดัทำหนังสือ
ตอบเรื่องร้องเรยีนนั้น ๆ 
- นำเรียนผู้อำนวยการสำนักงาน-
สวนสาธารณะลงนามเรียนเลขานกุาร-
สำนักสิ่งแวดล้อม 

  นัก
ประชาสัมพันธ์ 

  

๔ 
 

  
 
 

- นำหนังสือตอบเรื่องร้องเรียนที่ลงนาม
แล้ว สำเนาแจ้งฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
สำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม
ทางโทรสาร 
- จัดส่งเอกสารจริงพร้อมภาพประกอบ
(ถ้ามี) ตามสายงาน 

  นัก
ประชาสัมพันธ์ 

  

รับแบบรายละเอียดข้อมูล
การร้องทุกข์ในระบบ
เรื่องราวร้องทุกข์จาก 

ฝปส.สก.สสล. 
 
ตรวจสอบและจัดส่งเรื่อง
ร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องในสสณ. 

นำข้อมูลการชี้แจงจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำ
หนังสือผอ.สสณ.ลงนามเรียน

เลขาฯ สสล. 

สำเนาแจ้ง ฝปส. สก. สสล. 
ทางโทรสาร และจัดส่ง
เอกสารจริงตามสายงาน 

 



 

 

 

๓๐๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
3.3 กระบวนงานยอ่ยชีแ้จงเรือ่งรอ้งเรียนผูร้อ้งและหนว่ยงานตา่ง ๆ 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วนั) 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑  
 
 

๑ - รับหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์
จากหน่วยงานต่าง ๆ (สนผ./
กองกลาง สนป./กปส./
หนังสือพิมพ์/ผู้ร้อง) ตามสายงาน 

  เจ้าพนักงาน-
ประชาสัมพันธ์ 

  

๒  
 
 

๒ - 4 
 
 

- ลงทะเบียนเพ่ือจัดเก็บเป็นสถิติ
ข้อมูลการร้องเรียน 
- รอคำชี้แจงจากหน่วยงานที่ถูก
ร้องเรียน 
- นำข้อมูลการชี้แจงจาก
หน่วยงานที่ถูกร้องเรียน เรียบเรียง
และจัดทำหนังสือชี้แจงเรื่อง
ร้องเรียนนั้น ๆ 

  เจ้าพนักงาน-
ประชาสัมพันธ์ 

  

๓  
 
 

๕ - 7 
 
 
 
 
 

- นำเรียนผู้อำนวยการสำนักงาน
สวนสาธารณะลงนามเรียนเลขานุการ
สำนักสิ่งแวดล้อม นำเรียน
ผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อมลงนาม
เรียนหน่วยงานต่าง ๆ (สนผ./กองกลาง 
สนป./กปส./หนังสือพิมพ์/ผู้ร้อง) 

  เจ้าพนักงาน-
ประชาสัมพันธ์ 

  

รับหนังสือร้องเรียน/รอ้งทุกข ์
จากหน่วยงานต่าง ๆ 

(สนผ./กองกลาง สนป./กปส./
หนังสือพิมพ์/ผู้ร้อง) 

 

รอคำชี้แจงจากหน่วยงานท่ีถูกร้องเรียน 
และนำข้อมูลการชี้แจงจากหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องจัดทำหนังสือชี้แจงเรื่อง
ร้องเรียน 

เสนอหนังสือชี้แจงเรื่องร้องเรียน
ลงนามตามลำดับชั้น 

 



 

 

 

๓๐๔ 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วนั) 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๔ 
 
 

 

 ๑ 
 
 
 
 

- จัดส่งเอกสารจริงพร้อม
ภาพประกอบ(ถ้ามี) ไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ (สนผ./กองกลาง 
สนป./กปส./หนังสือพิมพ์/ 
ผู้ร้อง) 

  เจ้าพนักงาน-
ประชาสัมพันธ์ 

  
 
 

 
 
  

จัดส่งหนังสือช้ีแจงเรื่อง
ร้องเรียนทีล่งนามแล้ว 
ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

 



 

 

 

๓๐๕ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.1 กระบวนงานยอ่ยการแตง่ตัง้คณะกรรมการโครงการ อพ.สธ.-กทม. 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.   
 
 
 
 

1 ชม. - รับนโยบายจากผู้บริหาร 
(ผอ.สสณ.) ในการพิจารณาผู้
ที่จะเสนอแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการโครงการ 
อพ.สธ.-กทม. 
 
 
 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

  

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 วัน - จัดทำหนังสือเพ่ือให้ ผว.
กทม. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 

- มีคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
แต่งตั้งโดย  
ผว.กทม. 
 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  
จัดทำหนังสือแต่งตั้ง

คณะกรรมการโครงการ  
อพ.สธ.-กทม. 

 

รับนโยบายจาก
ผู้บริหาร  

(ผอ.สสณ.) 



 

 

 

๓๐๖ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
3.  7 วัน 1. จัดทำหนังสือส่งสำเนา

คำสั่งคณะกรรมการให้
กรรมการทราบ โดย ผอ.
สสณ. เป็นผู้ลงนามในฐานะ
เป็นกรรมการและเลขานุการ
คณะกรรมการ 
 
 
2. จัดทำหนังสือส่งสำเนา
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
เรียน ผอ. อพ.สธ. เพ่ือจัดทำ
ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน 
อพ.สธ.-กทม. โดยพระราชา-
นุญาต ซึ่ง ผอ.สสล. เป็นผู้ลง
นาม 
 
 
 
 
 
 

- คณะกรรมการ 
ทุกรายได้รับ
สำเนาคำสั่ง 
- ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 
อพ.สธ.-กทม. 
โดยพระราชา
นุญาตสมเด็จ
พระเทพ
รัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราช
กุมารี ซึ่งมี 
ผอ.อพ.สธ.  
เป็น ผู้ลงนาม  
 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  

 
  

จัดทำหนังสือ
เพ่ือส่งสำเนา
คำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 
 



 

 

 

๓๐๗ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.2 กระบวนงานยอ่ยการแตง่ตัง้คณะอนกุรรมการโครงการ อพ.สธ.-กทม. 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.   
 
 
 
 
 
 

1 ชม. - รับนโยบายจาก ผอ.สสณ. 
ในการเสนอผู้จะแต่งตั้งเป็น 
คณะอนุกรรมการในส่วนของ 
สสณ. 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

  

2.  7 วัน 
 
 
 
 

- จัดทำหนังสือเรียนผอ.เขต
เพ่ือให้เสนอผู้ที่จะแต่งตั้ง 
เป็นคณะอนุกรรมการโครงการ 
อพ.สธ.-กทม. ของ สนข. โดย 
ผอ.สสล. เป็นผู้ลงนาม 
 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

  

3.  14 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมข้อมูลการเสนอผู้ที่
จะแต่งตั้งเป็น
คณะอนุกรรมการของแต่ละ 
สนข. 
 
 
 

- มีคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะอนุกรรม 
การฯ แต่งตั้ง 
โดย ผว. กทม. 
ซึ่งเป็นประธาน 
คณะกรรมการ 
 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  

จัดทำหนังสือเรียนผอ.เขต 
เพ่ือเสนอผู้ที่จะแต่งตั้ง 
เป็นคณะอนุกรรมการ
สนข. 

รับนโยบายจาก   
ผอ.สสณ. ในส่วน
ของ 
คณะอนุกรรมการ
ของ สสณ. 

จัดทำคำสั่งคณะกรรม 
การ อพ.สธ.-กทม.เพื่อ 
แต่งตั้งคณะอนุกรรม 
การ อพ.สธ.-กทม. 
 
 
 
 
คณะอนุกรรมการ 



 

 

 

๓๐๘ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 

 

 
 
 
 
 

2. จัดทำร่างคำสั่งเพื่อให้       
ผว.กทม. ลงนามโดย
เรียงลำดับคณะอนุกรรมการ 
สสณ. ก่อนและตามด้วย
คณะอนุกรรมการ สนข. ซึ่งจะ
เรียงตามลำดับตัวอักษรส่วน
อนุกรรมการและเลขานุการจะ
แต่งตั้งจากผู้รับผิดชอบการ
ดำเนินงานอนุรักษ์พันธุกรรม
พืชหลักของหน่วยงานนั้น ซึ่ง
คำสั่งนี้แต่งตั้งโดยใช้ชื่อ
ตำแหน่ง 
3. จัดทำหนังสือนำส่งคำสั่ง
ผ่าน 
ป.กทม. เพ่ือเสนอ ผว.กทม. 
ลงนามในฐานะประธาน 
กรรมการคณะกรรมการ 
อพ.สธ. - กทม. 
4. เมื่อ ผว.กทม. ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว ให้มีการออก
เลขคำสั่งเป็นของ
คณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 

 
 

    

 



 

 

 

๓๐๙ 

 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

4  7 วัน 
 
 
 
 
 

กรณีคณะอนกุรรมการ สสณ. 
1. จัดทำหนังสือเพ่ือให้ ผอ.
สสณ.   ให้ความเห็นชอบให้
กลุ่มงาน 
เวียนแจ้งคำสั่ง 
2. กลุ่มงานวิชาการสวนและ
ต้นไม้เวียนแจ้งคำสั่งให้
อนุกรรมการ สสณ. พร้อม
แนบเอกสารแนวทาง
ดำเนินงานโครงการ อพ.สธ.-
กทม. 
กรณีคณะอนกุรรมการ สนข. 

1. จัดทำหนังสือส่งสำเนา
คำสั่งให้ 
สำนักงานเขตโดย ผอ.สสล.     
เป็น ผู้ลงนาม พร้อมแนบ
เอกสาร 
แนวทางการดำเนินงาน
โครงการ 
อพ.สธ.-กทม. 

 

 
 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  

  

จัดทำหนังสือส่งสำเนา
คำสั่งให้
คณะอนุกรรมการ 
 
คณะอนุกรรมการ 



 

 

 

๓๑๐ 

  ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.3 กระบวนงานยอ่ยจดัทำแผนแมบ่ท อพ.สธ.-กทม. 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.   
 
 
 
 
 

3 ชม. 1.โครงการอนุรักษ์พันธุกรรม
พืช 
(อพ.สธ.) มีหนังสือเชิญ ผว.
กทม. 
หรือผู้แทนเข้าร่วมประชุมเพ่ือ
จัดทำแผนแม่บทของหน่วยงาน 
โดยจัดทำทุก 5 ปี 
2. เข้าร่วมประชุมตามวันเวลา
สถานที่กำหนด 
3. รายงานผลการประชุมให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

  

2.  7 วัน 
 
 
 
 

- รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำแผน
ฯ 
โดยให้สอดคล้องกับกรอบการ
ดำเนินงานของ อพ.สธ. 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

 - กรอบการ
ดำเนินงานของ 
อพ.สธ. 

3.  3 ชม. 
 
 
 

- จัดทำหนังสือนำส่งแผนแม่บท 
และ CD เรียน ผอ.โครงการ 
อพ.สธ. โดย ผว.กทม. ลงนาม 
 

- มีแผนแม่บท 
อพ.สธ.-กทม. 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  

เข้าร่วมประชุม
เพ่ือจัดทำแผน
แม่บท อพ.สธ. 
 

รวบรวมข้อมูลเพื่อ
จัดทำแผนแม่บท 
อพ.สธ.-กทม. 
 
 
 
คณะอนุกรรมการ 

จัดทำหนังสือนำส่งแผน
แม่บท อพ.สธ.- กทม. 
 



 

 

 

๓๑๑ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

4.   
 
 
 
 

1. แก้ไขข้อมูลหาก อพ.สธ.       
แจ้งแก้ไขและจัดทำหนังสือ
นำส่ง อพ.สธ.  
2. เวียนแจ้งแผนแม่บท  
อพ.สธ.-กทม. ให้หน่วยงานที่
ร่วมสนองพระราชดำริทราบ 
3. ดำเนินการตามแผน 
 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

  

 
 
  

การแก้ไขและ
การนำแผน
แม่บทไปสู่การ
ปฏิบัติและ
รายงานผล 
 



 

 

 

๓๑๒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำรโิดย กรงุเทพมหานคร 

4.4 กระบวนงานยอ่ยขออนมุัตงิบประมาณ ขออนมุตัโิครงการและขออนมุตัเิงนิประจำงวดโครงการอนรุักษ์พนัธกุรรมพชืฯ  

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.   
 
 
 
 
 
 

2 วัน - เขียนโครงการโดยต้องวางแผนสิ่ง
ที่จำเป็นต้องใช้งบประมาณ เพ่ือ
กำหนดเป็นรายการค่าใช้จ่ายใน
โครงการ ซึ่งจะจัดทำล่วงหน้าก่อน 
1 ปี เสนอประมาณเดือนมกราคม 
ของทุกปี สำหรับประกอบการเสนอ
ของบประมาณในหมวดรายจ่ายอื่น 

- มีโครงการ
ประกอบการ
ขออนุมัติ
งบประมาณ 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  

2.  14 วัน 
 
 
 
 

 

1. เมื่อโครงการได้รับอนุมัติ
งบประมาณ ให้จัดทำโครงการ
ประมาณช่วงเดือนกันยายนของทุก
ปี 
2. จัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการ
เพ่ือให้ ผอ.สสณ. เป็นผู้ลงนาม
เสนอโครงการและ ผอ.สสล. เป็นผู้
ลงนามอนุมัติโครงการ 
3. เอกสารแนบ 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ 
- ใบเสนอราคา หรือระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับค่าใช้จ่ายในโครงการ 

- โครงการ
ได้รับการ
อนุมัติ 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

 - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำ 
ปี..... 

ขออนุมัติโครงการ 
(กันยายนของทุกปี) 
 

เขียนโครงการ
ประกอบการเสนอ
ของบประมาณ
ประจำปี 



 

 

 

๓๑๓ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

3.  
 
 

5 วัน 
 
 

- กรณีค่าใช้จ่ายในโครงการมี
รายการที่ต้องโอนให้หน่วยงานอื่น
ให้จัดทำหนังสือเพ่ือให้หน่วยงานรับ
โอนงบประมาณมีหนังสือตอบรับ
ยินยอมรับโอนงบประมาณ เพ่ือ
ประกอบ การขอโอนงบประมาณ 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

 - โครงการที่
ได้รับอนุมัติ 

4.  
 
 
 

1 วัน 
 
 

1. กลุ่มงานวิชาการสวนและต้นไม้
จัดทำหนังสือขอโอนงบประมาณ 
เรียน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
เอกสารแนบ 
- โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ 
- หนังสือยินยอมรับโอน
งบประมาณ 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป จัดทำ
หนังสือ เรียน ผอ.สำนัก
งบประมาณ โดย สสล. ลงนาม ซึ่ง
ฝ่ายการคลัง สสล. จะดำเนินการ
บันทึกข้อมูลในระบบ MIS2 

- งบประมาณ
ได้รับการโอน
ให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  

5.  
 
 
 

2 วัน 1. จัดทำหนังสือเรียน หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป เพื่อให้ดำเนินการ
ขออนุมัติเงินประจำงวด 
เอกสารแนบ 

     

จัดทำหนังสือถึง
หน่วยงานที่รับโอน
งบประมาณ 
 
 
คณะอนุกรรมการ 

จัดทำหนังสือขอโอน
งบประมาณ 
 
 

จัดทำหนังสือ
ขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 
 



 

 

 

๓๑๔ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
 

1. โครงการที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อย
แล้ว (ตัวจริง) ในการขออนุมัติ
เงินงวดที่ 1 เพ่ือให้สำนัก
งบประมาณประทับครุฑแดง 
2. แผนการใช้จ่ายเงินทั้ง 12 เดือน 
(ปีงบประมาณ) โดย ผอ.สสณ. 
เซ็นชื่อและประทับตรายางกำกับ
ด้านล่าง (เอกสารชุดนี้เมื่อได้รับ
อนุมัติเงินประจำงวดแล้ว สำนัก
งบประมาณประทับครุฑแดง)  
3. รายละเอียดประมาณการ
ค่าใช้จ่ายโครงการ โดยรวมทุก
รายการ (สำนักงบไม่ประทับครุฑ
แดง) 
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ
เฉพาะที่ขออนุมัติเงินประงวดที่
........(รวมทุกรายการ) 
5. ประมารการแยกค่าใช้จ่ายเป็น
รายการค่าใช้จ่าย (กรณีท่ีไม่มีใบ
เสนอราคา) เช่น ค่าตอบแทน
บุคคลภายนอกแยกรายเดือน 
จำนวนเงินต่อเดือน รวมจำนวนเงิน
ของงวดที่....... จำนวนเท่าไหร่ 



 

 

 

๓๑๕ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

ค่าใช้จ่ายในการประชุม แยกเป็นค่า
เบี้ยประชุม ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและ
อุปกรณ์ 
6. ใบเสนอราคา เช่น วัสดุประชุม 
(กรณีเงินเกิน 5,000 บาท ควรมี
มากกว่า 1 ราย) 
7. เหตุผลประกอบการขอ
งบประมาณเฉพาะรายการที่ไม่มี
ระเบียบรองรับ 
8. ระเบียบ คำสั่ง หรือเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เช่น 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
ค่าตอบแทนบุคคลภายนอกฯ 
- ระเบียบเกี่ยวกับค่าเบี้ยประชุม 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการ
ประชุม 
- คำสั่งคณะกรรมการ อพ.สธ.-
กทม. 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี..... ให้เน้นข้อความตรงชื่อ
โครงการด้วย 

  



 

 

 

๓๑๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.5 กระบวนงานยอ่ยแตง่ตั้งบุคคลภายนอกชว่ยปฏบิตัริาชการดา้นการอนรุักษ์พนัธุกรรมพชื อพ.สธ.-กทม. 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.   
 
 
 

1 วัน - กำหนดขอบเขตของงาน ซึ่ง
บุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติ
ราชการต้องปฏิบัติ 
 
 

- มีขอบเขตของ
งาน 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  

2.   
1 วัน 

 
 
 

- จัดทำหนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหาฯ โดย
ประธานกรรมการ ต้องเป็น
ระดับชำนาญการพิเศษ และ
กรรมการ 2 ราย โดย ผอ.
สสล. ลงนามในคำสั่ง 
เอกสารแนบ  
ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
ค่าตอบแทนบุคคลภายนอกท่ี
ช่วยปฏิบัติราชการด้านการ
อนุรักษ์พันธุกรรมพืช พ.ศ. 
2551 
 
 

- มีคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
สรรหา 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  

กำหนดขอบเขต
ของงาน 

จัดทำหนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหา
บุคคลภายนอก 



 

 

 

๓๑๗ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

3.  1 วัน 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำหนังสือเวียนแจ้งคำสั่ง
ให้คณะกรรมการทราบโดย
หัวหน้ากลุ่มงานเป็นผู้ลงนาม  

- คณะกรรมการ
ทุกรายได้รับคำ
สั่ง 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  

4.   - คณะกรรมการสรรหา
รายงานผลการสรรหาฯ ต่อ 
ผอ.สสล. (ผ่าน ผอ.สสณ.) 
พร้อมทั้งจัดทำหนังสือเรียน
เชิญบุคคลที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสมช่วยปฏิบัติราชการ
ด้านการอนุรักษ์ พร้อมแนบ
ประวัติและ ขอบเขตของงานที่
บุคคลภายนอกต้องปฏิบัติ 
เพ่ือให้ ผอ.สสล.  
เป็นผู้ลงนาม 

- ผอ.สสล.  
ลงนามในหนังสือ
เรียนเชิญ 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  

5.  1 วัน 
 
 
 
 

1. บุคคลที่เรียนเชิญมาช่วย 
ปฏิบัติราชการฯ มีหนังสือตอบ
รับ 
2. จัดทำคำสั่งสำนัก
สิ่งแวดล้อม 

- มีคำสั่งแต่งตั้ง 
บุคคลภายนอก 
ช่วยปฏิบัติ
ราชการด้านการ 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

 ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยค่าตอบแทน
บุคคลภายนอก  ที่
ช่วยปฏิบัติราชการ

เวียนแจ้งคำสั่งให้
คณะกรรมการ 
 
 
 
คณะอนุกรรมการ 

คณะกรรมการรายงานผล 
 
 
 
คณะอนุกรรมการ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
บุคคลภายนอกฯ 
 
 
 
คณะอนุกรรมการ 



 

 

 

๓๑๘ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 เพ่ือแต่งตั้งบุคคลภายนอกฯ 
โดยมี ผอ.สสล. เป็นผูล้งนาม 
 
 
เอกสารแนบ 
1. หนังสือตอบรับเข้าร่วม
ปฏิบัติงานฯ จากบุคคลที่เรียน
เชิญ 
2. ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
ค่าตอบแทนบุคคลภายนอกฯ 

อนุรักษ์ฯ โดย 
ผอ.สสล. ลงนาม 

ด้านการอนุรักษ์
พันธุกรรมพืช พ.ศ.
2551 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - สำเนาคำสั่งแต่งตั้งให้
บุคคลภายนอกฯ 

- บุคคลภายนอกฯ 
ได้รับคำสั่งแต่งตั้ง 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  

 
  

สำเนาคำสั่งให้บุคคล   
ภายนอกฯ ทราบ 



 

 

 

๓๑๙ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.6 กระบวนงานยอ่ยการจดัประชมุคณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.   
 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 

1. กำหนดให้มีการจัดประชุม
คณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. อย่าง
น้อยปีละ 1 ครั้ง โดย 
- การเลือกวันใดในการจัดประชุม
ให้พิจารณาการประชุมต่างๆ ของ
ผู้บริหาร กทม. 
- ประสานวันว่างจากเลขานุการ
โครงการ อพ.สธ. 
 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

  

2.  1 ชม. 
 
 
 

1. ประสานด้วยวาจาเพื่อขอจอง 
ห้องประชุมที่ศาลาว่าการกทม.1 
(ปกติใช้ห้องนพรัตน์) 
2. จัดทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 

- มีห้อง
สำหรับจัด
ประชุม 

 - นักวิชาการ
เกษตร 
- พนักงาน
พิมพ์ 

  

3.  3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. พิจารณาข้อมูลในการ
ดำเนินงาน 
โครงการที่ผ่านมาเพ่ือจัดทำวาระ 
เพ่ือทราบ, เรื่องเพ่ือพิจารณา 
2. พิจารณาข้อมูลจากรายงานการ 
ประชุมครั้งก่อนหน้าเพ่ือจัดทำ 
วาระเรื่องสืบเนื่อง 

- มีวาระการ
ประชุมทั้ง
แบบธรรมดา
และอย่าง
ละเอียด 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  
จัดทำวาระการประชุม 
 
 
 
คณะอนุกรรมการ 

ประสานและจัดทำ
หนังสือขอใช้ห้องประชุม 
 

กำหนดการจัด
ประชุม 
คณะกรรมการ 
อพ.สธ.-กทม.   



 

 

 

๓๒๐ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
 

 
3. จัดทำวาระการประชุมอย่าง 
ธรรมดา (แนบหนังสือเชิญประชุม) 
และวาระการประชุมอย่างละเอียด 
(แนบเป็นเอกสารประกอบการ
ประชุม) 
 

4.  1 วัน 
 
 
 

1. จัดทำหนังสือเรียนเชิญ ผว.กทม. 
เป็นประธานการประชุมพร้อมแนบ
ระเบียบวาระ 
2. จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ 
รวมทั้ง รอง ผอ. อพ.สธ. เข้าร่วม
ประชุมพร้อมแนบระเบียบวาระ 
(เลขานุการโครงการ อพ.สธ. จัดทำ
เป็นหนังสือภายนอก) 
      ผอ.สสณ. เป็นผู้ลงนามหนังสือ
เชิญประชุมและเชิญเป็นประธาน
การประชุม ในฐานะกรรมการและ
เลขานุการ โดยให้ออกหนังสือใน
นามคณะกรรมการโครงการ 
อพ.สธ.-กทม. และควบคุมการออก
เลกเอง 
หมายเหต ุ

- ได้หนังสือ
เชิญเป็น
ประธาน
ประชุมและ
หนังสือเชิญ
ประชุม 

 - นักวิชาการ
เกษตร 
- พนักงาน
พิมพ์ 

  
จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมการ 
 
 



 

 

 

๓๒๑ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1. ให้แนบใบตอบรับสำหรับ
ประธานกลุ่มเขต, รอง ผอ. และ 
เลขา อพ.สธ. 
2. คณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม.  
มีประธานกลุ่มเขตเป็นกรรมการ   
ซึ่งมีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา 
เพราะฉะนั้นก่อนออกหนังสือเชิญ
ให้สอบถามเขตที่เคยเป็นประธาน
กลุ่มเขตว่ายังเป็นประธานอยู่
หรือไม่ 
  

5.  10 วัน 
 
 
 

1. จัดทำบทบรรยายประกอบการ 
ประชุมโดยใช้ Power Point  
2. จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุมเป็นรูปเล่ม ประกอบด้วย
วาระละเอียดและเอกสารประกอบที่
อ้างถึงในระเบียบวาระการประชุม 
3. ประสานเรื่องอาหารว่างและ 
เครื่องดื่ม 
4. จัดเตรียมป้ายต่างๆ 
   - ซื่อการประชุม วันเวลา และ
สถานที่ ติดหน้าห้องประชุม 

  - นักวิชาการ
เกษตร 
- พนักงาน
พิมพ์ 
- พนักงาน
ทั่วไป 

 - หนังสือสถาบัน
พัฒนาข้าราชการ 
กทม. ที่ กท 
0401/4860 
ลว. 23 ธ.ค. 
2552 เรื่อง 
มาตรฐการ
ประหยัดในการ
เบิกค่าใช้จ่าย 
- พระราช
กฤษฎีกากำหนด
เรื่องเงินเพ่ิม เงิน

จัดเตรียมเอกสารและบท 
บรรยายประกอบการ
ประชุมที่เก่ียวข้อง 
รวมทั้งอ่ืนๆ 
 



 

 

 

๓๒๒ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

   - ป้ายชื่อคณะกรรมการมี 2 
ลักษณะ คือ ติดหน้าโต๊ะและติดบน
โต๊ะ (กรณีห้องนพรัตน์) 
5. จัดเตรียมใบเซ็นชื่อคณะกรรมการ
แบ่งเป็น 2 ลักษณะ คือ 
- สำหรับเป็นเอกสารเบิกค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม 
- สำหรับรับเบี้ยประชุมและ
ประกอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
6. เตรียมเงินค่าเบี้ยประชุมพร้อม
พิมพ์รายชื่อกรรมการหน้าซอง 
7. ก่อนวันประชุม 2 วัน ต้องมีการ
โทรประสานคณะกรรมการเพ่ือ 
ยืนยันการประชุม 
 

ค่าเบี้ยประชุม 
และเงินตอบแทน
อ่ืนของ ผว.กทม. 
และกรรมการที่ 
ผว.กทม. แต่งตั้ง 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ.
2549 

6.  3 วัน 
 
 
 
 

- ติดป้ายชื่อการประชุมหน้าห้อง
ประชุม 
- ติดตั้งป้ายชื่อคณะกรรมการหน้า
โต๊ะและบนโต๊ะ พร้อมทั้งจัดวาง
อาหารและเครื่องดื่ม 
- จัดวางเอกสารการเซ็นชื่อและรับ
เบี้ยประชุม เพื่อให้สะดวกต่อการ
เซ็นชื่อของคณะกรรมการ 

  - ผอ.สสณ. 
(กรรมการและ
เลขานุการ) 
- นักวิชาการ
เกษตร 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  การดำเนินการในวัน
ประชุม 
 



 

 

 

๓๒๓ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

- หากมีผู้ประชุมแทนให้ตรวจสอบ
เอกสารการมอบแทน พร้อมถ่าย
เอกสาร (ประกอบการเบิกค่าเบี้ย
ประชุม) 
- เมื่อผู้เข้าประชุมเซ็นชื่อในใบรับ
เบี้ยประชุมเรียบร้อยแล้ว จึงมอบ
เบี้ยประชุม 
- นำพาผู้เข้าร่วมประชุมไปยังที่นั่ง
ซึ่งติดตั้งป้ายชื่อไว้ 
- ดำเนินการประชุม 
 

- พนักงาน
พิมพ์ 
- พนักงาน
ทั่วไป 
- พนักงานขับ
รถยนต์ 

7.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

- เก็บเอกสารการเซ็นชื่อ 
ป้ายชื่อหน้าห้องประชุม ป้ายชื่อ
คณะกรรมการในห้องประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 
- การตั้งฏีกาเบิก-จ่ายเงินค่าอาหาร
ว่างและเบี้ยประชุม 
- เวียนแจ้งรายงานการประชุมต่อ
คณะกรรมการเพ่ือแก้ไข 

- ตั้งฎีกาเบิก-
จ่ายเงิน
ค่าอาหารว่าง
และเบี้ย
ประชุม 
- มีรายงาน
การประชุม 
พร้อมทั้ง 
เวียนแจ้ง
คณะกรรมการ 

 - นักวิชาการ
เกษตร 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

 
  

การดำเนินการ
หลังจากการ
ประชุมแล้วเสร็จ 
 



 

 

 

๓๒๔ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.7 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำฐานขอ้มลูงานอนรุักษพ์นัธกุรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ กรงุเทพมหานคร 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  1 ปี - ออกแบบโปรแกรมให้
เหมาะสมต่อการใช้งาน 
 
 

- มีโปรแกรม 
เพ่ือนำเข้าข้อมูล 
พืชอนุรักษ์ฯ 
กทม. 

 - นักวิชาการ
เกษตร  
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
(เจ้าหน้าที่ สยป.) 

  

2.  
 
 
 
 
 
 

230 วัน - เป็นหน่วยงานกลางในการ
ประสานงานและชี้แจงทำความ
เข้าใจหน่วยงานที่สนอง
พระราชดำริ อพ.สธ.-กทม. 
เกี่ยวกับแนวทางการ
ดำเนินงานจัดทำฐานข้อมูล 
โดยจัดอบรมและจัดทำคู่มือ
แนวทางการดำเนินงานฯ 
 

  - นักวิชาการ
เกษตร 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
(เจ้าหน้าที่ สยป.) 
 
 

 - คู่มือแนวทาง
การดำเนินงาน
โครงการฯ  
อพ.สธ. - กทม. 

3.  6 เดือน 
 

- การสำรวจพืชอนุรักษ์ 
- รวมรวมข้อมูลการสำรวจจาก
ส่วนราชการในสังกัด สสณ.
และ สนข. 
 

  -นักวิชาการ
เกษตร   
 
 

- บันทึกการ
สำรวจ 
- หนังสือ
ยินยอมให้
อนุรักษ์ต้นไม้ 

 

เป็นหน่วยงานกลางใน
การประสานงานและ
ชี้แจงทำความเข้าใจใน
แนวทางการดำเนินงาน
จัดทำฐานข้อมูลพืช
อนุรักษ์ของ กทม.  
 

รวบรวมข้อมูลการ
สำรวจพืชอนุรักษ์ใน
พ้ืนที่ต่าง ๆ 

จัดทำ
โปรแกรม 
เพ่ือนำเข้า
ข้อมูล 
พืชอนุรักษ์ฯ 
กทม. 
 



 

 

 

๓๒๕ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

4.  6 เดือน - หากทราบว่าคือพืชนิดใด
ตรวจสอบเอง 
- หากไม่ทราบให้ผู้เชี่ยวชาญ
ตรวจสอบ 

  - บุคคลภาย 
นอกช่วย
ปฏิบัติราชการ
ด้านการ
อนุรักษ์ 
- นักวิชาการ
เกษตร 

  

5.  
 
 
 
 

3 เดือน - กรณี เป็นไปตามหลักเกณฑ์
การอนุรักษ์ตรวจสอบเอง 
- กรณี ไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การอนุรักษ์ให้
ผู้เชี่ยวชาญพิจารณา 

  - บุคคลภาย 
นอกช่วย
ปฏิบัติราชการ
ด้านการ
อนุรักษ์ 
- นักวิชาการ
เกษตร 

 คู่มือหลักเกณฑ์
พิจารณาพืชควร
ค่าแก่การอนุรักษ์ 
พันธุกรรม
กรุงเทพมหานคร 

6.  
 
 
 
 
 
 
 

1 ปี - ค้นคว้ารายละเอียดทาง
พฤกษศาสตร์และข้อมูลอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้องกับพืชอนุรักษ์ 
- นำมาเรียบเรียงในรูปแบบที่
เหมาะสมต่อการนำไปใช้ใน
ระบบฐานข้อมูล 
- ให้ผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบ 
- นำข้อมูลเข้าระบบฐานข้อมูล 

- มีข้อมูลทาง
พฤกษศาสตร์
และข้อมูลอื่น ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับ
พืชอนุรักษ์ 

 - นักวิชาการ
เกษตร 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
(เจ้าหน้าที่ สยป.) 
- พนักงาน
พิมพ์ 

 - หนังสือเกี่ยวกับ
พรรณไม้ จัดทำรายละเอียดข้อมูล

ทางพฤกษศาสตร์และ
ข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
กับพืชอนุรักษ์เพ่ือการ
เรียกใช้ในระบบฐานข้อมูล 

 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของชนิดพืช 

 

พิจารณาความหมาะสม 
ในการอนุรักษ์พันธุกรรม  
พืชเพ่ือให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การอนุรักษ์ 

 



 

 

 

๓๒๖ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

7.  3 เดือน - คัดเลือกภาพส่วนต่าง ๆ ของ
พืชที่ส่วนราชการสังกัด สสณ. 
และสนข. จัดส่งเพ่ือการ
อนุรักษ์ฯ เพ่ือให้ผู้เชี่ยวชาญ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ชนิดพืชในเบื้องต้น 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

  

8.  3 เดือน - คัดเลือกภาพส่วนต่าง ๆ ของ
พืชที่ส่วนราชการสังกัด สสณ. 
และสนข. จัดส่งเพ่ือการ
อนุรักษ์ฯ เป็นรายต้นสำหรับ
นำเข้าฐานข้อมูลให้มีความ
ถูกต้อง 
 
 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

  

9.  
 
 
 
 
 

3 เดือน - คัดเลือกภาพพืชอนุรักษ์
สำหรับเป็นตัวแทนชนิดพืชเพ่ือ
นำข้อมูลมาใช้สำหรับโปรแกรม
เพ่ือการเรียกใช้สำหรับ
ฐานข้อมูล 
- ถ่ายภาพเพ่ิมเติมในส่วนที่ยัง
ไม่ครบถ้วน 

  - นักวิชาการ
เกษตร 
- พนักงาน
พิมพ์ 

  

จัดทำรายละเอียด
ข้อมูลภาพเพ่ือให้
ผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบ 

คัดเลือกภาพพืชอนุรักษ์
เพ่ือนำเข้าฐานข้อมูล 

ถ่ายภาพและคัดเลือก
ภาพพืชอนุรักษ์สำหรับ
เป็นตัวแทนภาพชนิดพืช 



 

 

 

๓๒๗ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

10.  1 ปี - นำเข้าข้อมูลเชิงตำแหน่ง
ต้นไม้ในระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ (GIS) โดยโปรแกรม 
QGIS 
- นำเข้าข้อมูลพรรณไม้ตาม
แบบสำรวจพร้อมทั้งข้อมูลภาพ
ลงในโปรแกรมนำเข้าและ
เรียกใช้ข้อมูล (Microsoft 
Access) 
 

- มีฐานข้อมูลพืช
อนุรักษ์
กรุงเทพมหานคร 

 -นักวิชาการ
เกษตร   
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- พนักงาน
พิมพ์ดีด 

  

11.  
 
 
 
 

2 ปี - ออกแบบและพัฒนา
ฐานข้อมูล (Microsoft 
Access) และข้อมูลเชิงพิกัด 
(Shapefile) เข้าสู่ระบบ
ฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ เพื่อ
จัดทำระบบงานสารสนเทศพืช
อนุรักษ์ 
- จัดทำเว็บไซต์ในระบบ
อินเตอร์เน็ต เพื่อเผยแพร่
ข้อมูลพืชอนุรักษ์ของ กทม. 

- มีเว็บเพจ  
(Web Page) 
เผยแพร่ข้อมูล
พืชอนุรักษ์ 
กทม. 

 -นักวิชาการ
เกษตร 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

นำเข้าข้อมูล 
เชิงตำแหน่ง 

พืชอนุรักษ์และข้อมูล
จากการสำรวจในระบบ

ฐานข้อมูล 

ออกแบบและพัฒนา
ฐานข้อมูล และ
ฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์  



 

 

 

๓๒๘ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

12.  2 เดือน - นำส่งข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูล รวมทั้งข้อมูลภาพ
ให้ อพ.สธ.เก็บรวบรวมและ
เชื่อมโยงเป็นฐานข้อมูลของ
ประเทศ 
- ให้อพ.สธ.พิจารณาความ
เหมาะสมของฐานข้อมูลเชิง
สัมพันธ์ ก่อนการเผยแพร่ทาง
อินเตอร์เน๊ต 

  -นักวิชาการ
เกษตร  
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 - ฐานข้อมูลพืช
อนุรักษ์
กรุงเทพมหานคร 

13.  
 
 
 
 
 

1 เดือน - คัดเลือกข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูล และข้อมูลภาพ 
ให้หน่วยงานผู้สำรวจพืช
อนุรักษ์ทั้งสังกัด สสณ.และ
สนข. สำหรับเป็นข้อมูล
รายงานผู้บริหารและเพ่ือการ
เผยแพร่ของหน่วยงาน 
 
 
 

  -นักวิชาการ
เกษตร 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

จัดข้อมูลภาพและนำส่ง
ข้อมูลพืชอนุรักษ ์
 ให้หน่วยงานผู้สำรวจพืช
อนุรักษ ์

จัดข้อมูลภาพและนำส่ง
ข้อมูลพืชอนุรักษ์กทม.
ให้ อพ.สธ. เพ่ือเก็บเป็น
ข้อมูลและพิจารณา
ความเหมาะสมในการ
เผยแพร่ 



 

 

 

๓๒๙ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

14.  1 เดือน - จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานที่
พบพืชอนุรักษ์เพ่ือ 
  *ทราบผลการอนุรักษ์
พันธุกรรมพืชในพ้ืนที่ความ
รับผิดชอบ 
 *ส่งข้อมูลพืชอนุรักษ์ในระบบ
ฐานข้อมูล และข้อมูลภาพพืช
อนุรักษ์ในพ้ืนที่ความ
รับผิดชอบ  
 *ให้แจ้งความประสงค์ขอรับ
ป้ายชื่อเพ่ือติดตั้งที่พืชอนุรักษ์ 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

  

 

แจ้งผลการ
อนุรักษ์พืชให้

หน่วยงาน
ผู้สำรวจทราบ 

 



 

 

 

๓๓๐ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.8 กระบวนงานยอ่ยการรายงานผลการดำเนนิงาน อพ.สธ.-กทม. ประจำป ี

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.   
 
 
 
 

10 นาที - อพ.สธ.-กทม. มีหนังสือขอรับ  
ทราบรายงานการดำเนนิงาน
สนองพระราชดำร ิ
 
 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

  

2. 
 

 3 วัน 
 
 
 

-จัดทำหนังสือขอทราบผลการ
ดำเนินงานสนองพระราชดำร ิ
กับหน่วยงานที่สนองพระราชดำริ 
ของ กทม. 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

  

3. 
 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 
 
 

-รวบรวมข้อมูลผลการดำเนนิงาน
จากหน่วยงานที่ร่วมสนอง 
พระราชดำริของ กทม. 
-จัดทำเปน็รูปเล่ม 
 

มีผลการ
ดำเนินงาน
สนอง
พระราชดำริ
ของกทม. โดย
จัดทำเปน็
รูปเล่มและ CD 

 
 
 

- นักวิชาการ
เกษตร 
- พนักงานพิมพ ์
 
 

 
 
 
 

 
 
 

4.  14 วัน 
 

- จัดทำหนังสือส่งรายงานการ
ดำเนินงานสนองพระราชดำริ 
พร้อมทั้งแนบผลการดำเนนิงาน
และ CD  ผลการดำเนนิงาน 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

  

จัดทำหนังสือขอทราบผลการ
ดำเนินงานสนองพระราชดำร ิ

รับหนังสือขอรับทราบ
รายงานการ
ดำเนินงานสนอง
พระราชดำร ิ

รวบรวมผลการดำเนินงาน
จากหน่วยงาน 
สนองพระราชดำร ิ
จัดทำเป็นรูปเลม่ 

จัดทำหนังสือส่ง
รายงานการดำเนินงาน
สนองพระราชดำริราช
ดำริ 



 

 

 

๓๓๑ 

 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 
4.9 กระบวนงานยอ่ยรว่มแสดงนทิรรศการในงานประชมุวชิาการและนิทรรศการ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.   
 
 
 
 
 
 

2 ชม. - เป็นผู้แทนกทม. เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการจัดงาน
ประชุมวิชาการและนิทรรศการ
กับ อพ.สธ. 
- งานประชุมวิชาการจะจัดทุก 
2 ปี 
 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

 - หนังสือเชิญ
ประชุม 

2.  1 วัน - รายงานผลการประชุมแทน
เพ่ือให้ผู้บริหาร กทม. ทราบ 

- มีรายงานการ
ประชุม 

 - นักวิชาการ
เกษตร 
 

  

3.  1 เดือน 
 
 
 
 

- จัดเตรียมข้อมูลแสดงผลการ
ดำเนินงานสนองพระราชดำริของ 
กทม. 
- จัดเตรียมสิ่งที่จะจัดแสดง 
- จัดเตรียมสิ่งที่จะแจกใน
นิทรรศการ 

  - นักวิชาการ
เกษตร 

  

4.  14 วัน 
 
 

- จัดทำหนังสือแจ้ง อพ.สธ. 
เกี่ยวกับสิ่งที่จะจัดทำ ขนาดบูท

- หนังสือแจ้ง 
อพ.สธ. 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  

351 

จัดเตรียมข้อมูล  
และสิ่งที่จะจัดแสดงใน
นิทรรศการ 
 
 
 
คณะอนุกรรมการ 

รายงานผลการเข้าประชุม 

เข้าร่วมประชุมการจัด
งานประชุมวิชาการ
และนิทรรศการกับ 
อพ.สธ. ตามที่ ผว.
กทม.  
มอบหมาย 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
อพ.สธ.เกี่ยวกับสิ่งที่จะ
จัดแสดง 
 



 

 

 

๓๓๒ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 ที่ต้องการและคำกราบบังคม
ทูล 
ตามมติที่ประชุมให้หน่วยงาน
สนองพระราชดำริดำเนินการ 

- คำกราบ
บังคมทูล 

5.  2 วัน 
 
 
 

- จัดทำคำสั่งผู้ปฏิบัติงานให้ ป.
กทม.ลงนาม 
 

- มีคำสั่ง
ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  

6. 
 
 
 
 
 

 7 วัน - จัดเตรียมบูธก่อนถึงวันงาน
ประมาณ 1-2 วัน 
- จัดเจ้าหน้าที่ประจำบูธนิทรรศ
การจำนวน 2 คน 7 วัน 
- จัดเก็บนิทรรศการในวันสิ้นสุด
งาน 

- จัดแสดง
นิทรรศการ
จำนวน 7 วัน 

 - นักวิชาการ
เกษตร 

  

 
 
  

จัดทำคำสั่งผู้ปฏิบัติงาน 
 

แสดงนิทรรศการ 



 

 

 

๓๓๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.10 กระบวนงานยอ่ยเบิกจา่ยคา่ตอบแทนบคุคลภายนอกทีช่ว่ยปฏบิตัิงานการอนรุักษพ์ันธกุรรมพชื 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  1 วัน 1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทน 
2. แนบเอกสาร 
- ใบลงเวลาปฏิบัติราชการ 
- ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทน 

• ลงชื่อผู้เบิกเงินให้ ผอ.สสณ. 
เป็นผู้ลงนาม 

• ชื่อผู้รับรองการปฏิบัติงานให้
หัวหน้ากลุ่มงานฯ เป็นผู้ลงนาม 

- หนังสือยินดีปฏิบัติงาน 
- ประวัติบุคคลภายนอก 
- คำสั่งแต่งตั้งบุคคลภายนอกฯ 
- หนังสือสรรหาบุคคลภายนอกฯ 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ 
- หนังสือเรียนเชิญฯช่วยปฏิบัติราชการ 
- โครงการอนุรักษ์ฯท่ีได้รับอนุมัติเงิน
ประจำงวดแล้ว 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีช่วย

- มีหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

ค่าตอบแทน 



 

 

 

๓๓๔ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

ปฏิบัติราชการด้านการอนุรักษ์
พันธุกรรมพืช พ.ศ. 2551 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
  ประจำปีฯ 
- รับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่น  
(ในกรณีเป็นตัวถ่ายสำเนา) 

2.  1 ชม. 
 
 

 

- เมื่อ ผอ.สสณ. อนุมัติแล้วให้นำ
ข้อมูลบันทึกในระบบ MIS2 และ
พิมพ์หนังสือขอส่งฎีกาเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนฯ  

- บันทึกข้อมูล
ในระบบ MIS2 
- หนังสือขอ
ส่งฎีกาฯ 

    

3.  1 ชม. 
 
 
 

- ส่งหนังสือขอส่งฎีกาเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนผ่านฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป สำหรับ ผอ.สสณ. ลงนาม
เพ่ือให้ฝ่ายการคลัง สสล. ตรวจสอบ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

     

4.  30 นาที 
 
 

- รับเงินที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพ่ือ
จ่ายให้กับบุคคลภายนอกฯ พร้อมทั้ง
ตรวจสอบการเซ็นชื่อให้ครบถ้วน 

     

5.  1 ชม. 
 
 
 

- จัดทำใบผลัดส่งเงินค่าตอบแทน 
พร้อมทั้งจัดทำหนังสือขอส่งคืน
ใบสำคัญเงินค่าตอบแทน
บุคคลภายนอกฯ เรียน ผอ.สสณ. 
 

     

ส่งหนังสือขอส่งฎีกา
เบิกจ่ายค่าตอบแทนฯ 
 
 
 
คณะอนุกรรมการ 

บันทึกข้อมูลในระบบ
MIS2และพิมพ์ใบตั้ง
ฎีกาขอเบิกเงิน 

จ่ายเงินค่าตอบแทน 
 

จัดทำใบผลัด
ส่ง 
 



 

 

 

๓๓๕ 

 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 
4.11 กระบวนงานยอ่ยการเบิกจา่ยเงนิค่าเบีย้ประชมุ คา่อาหารวา่งและเครือ่งดื่ม การประชมุคณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 

 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  1 วัน 
 
 

1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม 
2. แนบเอกสาร 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
อพ.สธ.-กทม.  
- หนังสือเชิญประชุมฯ 
- โครงการอนุรักษ์ฯท่ีได้รับอนุมัติ
เงินประจำงวดแล้ว 
- หนังสือมอบให้ประชุมแทน 
(กรณี 
ผู้ที่มาประชุมเป็นผู้แทน) 
- รายงานการประชุม 
- ใบเซ็นชื่อรับเงินค่าเบี้ยประชุม 
- ใบเซ็นชื่อผู้เข้าประชุม 
 
หมายเหตุ กรณีเอกสารแนบเป็น
สำเนา ให้รับรองสำเนาทุกแผ่น 

  - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - หนังสือสถาบัน
พัฒนาข้าราชการ 
กทม. ที่ กท 
0401/4860 
ลว. 23 ธ.ค. 
2552 เรื่อง 
มาตรการ
ประหยัดในการ
เบิกค่าใช้จ่าย 
- พระราช
กฤษฎีกากำหนด
เรื่องเงินเพ่ิม เงิน
ค่าเบี้ยประชุม 
และเงินตอบแทน
อ่ืนของ ผว.กทม. 
และกรรมการที่ 
ผว.กทม. แต่งตั้ง 

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ค่าเบี้ยประชุม 
ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 



 

 

 

๓๓๖ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
 
 

(ฉบับที่ 8) พ.ศ.
2549 

2.  1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อ ผอ.สสณ. อนุมัติแล้วนำ
ข้อมูล 
บันทึกในระบบ MIS2 และจัดทำ
หนังสือขอส่งฎีกาเบิกจ่ายค่าเบี้ย
ประชุมฯ 

ข้อมูลได้รับ
การบันทึกใน
ระบบ MIS2 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3.  1 ชม. 
 
 

- ส่งฏีกาเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ย
ประชุม 
ผ่านฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำหรับ
เสนอ ผอ.สสณ. ลงนามเพื่อให้
ฝ่ายการคลัง สสล. ตรวจสอบ
และอนุมัติจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

บันทึกข้อมูลในระบบ
MIS2 และจัดทำหนังสือ
ขอส่งฎีกาเบิกจ่ายค่าเบี้ย
ประชุมฯ 
 

ส่งหนังสือขอส่งฎีกา
เบิกจ่ายเงินค่าเบี้ย
ประชุมฯ 
 

 
 
คณะอนุกรรมการ 



 

 

 

๓๓๗ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

4.  30 นาที 
 
 

- รับเงินที่ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป    เพ่ือจ่ายคืน
ให้กับผู้ที่สำรองจ่ายเงิน 
ค่าเบี้ยประชุมฯ 

 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

5.  30 นาที 
 
 

- จัดทำใบผลัดส่งเงินค่าเบี้ย
ประชุมฯ พร้อมทั้งจัดทำหนังสือ
ขอส่งคืนใบสำคัญเงินค่าเบี้ย
ประชุมฯ 
เรียน ผอ.สสณ. 
 
 
 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
  

จ่ายเงินคืนผู้สำรอง
จ่ายเงิน 
 
 

จัดทำใบผลัดส่ง 
 



 

 

 

๓๓๘ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.12 กระบวนงานยอ่ยการเบิกจา่ยเงนิค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการต่างจงัหวดั ในงานประชมุวชิาการและนิทรรศการ อพ.สธ. 
 (คา่เบีย้เลีย้ง คา่เชา่ที่พกั คา่ใชจ้า่ยอืน่ๆ (ค่าน้ำมนัเชือ้เพลิง ค่ารถยนตโ์ดยสารไป-กลบั))  

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.   
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการต่างจังหวัด 
2. แนบเอกสาร 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
พ.ศ.... 
- หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 
0409.6ว42 ลว. 26 ก.ค. 
2550 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิก
ค่ายานพาหนะรับจ้างข้ามเขต
จังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่าย
อ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555  

 
 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางฯ 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทาง  
ไปราชการต่างจังหวัด 



 

 

 

๓๓๙ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการให้เดินทางไปราชการ
และการจัดการประชุมของทาง
ราชการ พ.ศ. 2524 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง การ
พัสดุ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553 
(อำนาจในการอนุมัติการสั่งซื้อ
หรือสั่งจ่ายครั้งหนึ่งภายใน
วงเงิน) 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2554  
- หนังสือขออนุมัติข้าราชการ
เดินทางไปราชการ 
- หนังสือตอบรับจัดนิทรรศการ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครฯให้
ข้าราชการไปปฏิบัติราชการฯ 
- ใบสำคัญรับเงินและใบกำกับ
ภาษ ี
- สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง 



 

 

 

๓๔๐ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

- แบบ 8708 ใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ (เรื่อง 
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
- โครงการอนุรักษ์ฯท่ีได้รับอนุมัติ
เงินประจำงวดแล้ว 
- ตารางรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ไป
ปฏิบัติงานฯ 
- ใบเสร็จรับเงิน-ใบกำกับภาษี
ของที่พัก  
- ใบอนุญาตเปิดที่พัก 
- สำเนาบัตรประชาชนของผู้มี
อำนาจ 
- แบบ พค 0403 (ใบทะเบียน
พาณิชย์ ต้องระบุคำว่า “ทำ
กิจการที่พักหรือห้องเช่า หรือ
ข้อความที่ใกล้เคียงคำนี้) 
- Portfolio 
- สำเนาใบอนุญาตขับข่ีรถยนต์ 
สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตร
ประชาชน พร้อมทั้งให้พนักงาน
ขับรถยนต์ที่ว่าจ้างเซ็นรับรอง
สำเนา ใบเสร็จรับเงิน 



 

 

 

๓๔๑ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

(ใบเสร็จรับเงิน ถ้ามีผู้ทดรอง
จ่ายเงิน ให้เขียนในใบเสร็จ ได้
ทดรองจ่ายเงินไปแล้วพร้อม
ลายเซ็นและตรายาง) 

 
2. 

 1 ชม. 
 

- เมื่อ ผอ.สสณ. อนุมัติแล้วให้นำ
ข้อมูลบันทึกในระบบ MIS2 และ
พิมพ์ใบตั้งฎีกาฯเบิกเงิน 

ข้อมูลได้รับ
การบันทึก 
ในระบบ 
MIS2 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

 
3. 

 1 ชม. 
 

- ส่งหนังสือขอส่งฎีกาเบิก
จ่ายเงิน เงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ สำหรับ ผอ.
สสณ. ลงนามเพื่อให้ฝ่ายการคลัง 
สสล. ตรวจสอบและอนุมัติ
จ่ายเงิน 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

 
4. 

 
 
 
 

1 ชม. 
 

- รับเงินที่ฝ่ายบริหารฯเพื่อจ่าย
ให้กับ 
ผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการและผู้
ที่ได้ทดรองจ่ายเงิน 

 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

5.  1 ชม. 
 

- จัดทำใบผลัดส่งเงิน พร้อมทั้ง
จัดทำหนังสือขอส่งคืนใบสำคัญ 
เรียน ผอ.สสณ. 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

ส่งหนังสือขอส่งฎีกาเบิก
จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการฯ 

บันทึกข้อมูลในระบบ
MIS2และพิมพ์ใบตั้ง
ฎีกาขอเบิกเงิน 
 

จ่ายเงินให้กับผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

จัดทำใบผลัดส่ง 



 

 

 

๓๔๒ 

  ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.13 กระบวนงานยอ่ยการเบิกจา่ยเงนิค่าจดัซือ้วสัดุในการประชมุคณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.   
 
 
 
 
 
 

3 ชม. 1. จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ
จัดซื้อวัสดุสำนักงานในการจัด 
ประชุมฯ พร้อมทั้งจัดทำตาราง
รายละเอียดแนบขอความเห็นชอบ
จัดซื้อวัสดุฯ โดยด้านล่างซ้าย
ข้อความว่า “ได้ตรวจสอบราคา
ครั้งสุดท้ายแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ
เซ็นชื่อ ส่วนด้านล่างขวาข้อความ
ว่า “ได้ตรวจสอบแล้วเป็นราคาที่
เหมาะสมเห็นควรจัดซื้อได้” เป็น
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเซ็นชื่อและ
ประทับตรายาง 
2. แนบโครงการฯ ที่ได้รับ,  
เงินประจำงวดและคำสั่ง
คณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม.  
3. ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไปเพื่อนำ
เรียน ผอ.สสณ. ลงนามเห็นชอบ 

ได้รับความ
เห็นชอบจาก  
ผอ.สสณ. 
 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

จัดทำหนังสือขอ
ความเห็นชอบ
จัดซื้อวัสดุใน
การจัดประชุม 



 

 

 

๓๔๓ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

2.  3 ชม. 
 
 

1. ทำหนังสือขออนุมัติ พร้อม
จัดทำตารางรายละเอียดแนบขอ
อนุมัติจัดซื้อวัสดุฯ โดยด้านล่าง
ซ้ายเจ้าหน้าที่พัสดุเซ็นชื่อ
ประทับตรายาง ส่วนด้านล่างขวา
เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเซ็นชื่อ
ประทับตรายาง 
2. แนบใบเสนอราคาและหนังสือ
ทีไ่ด้รับความเห็นชอบและอนุมัติ
แล้วท้ังฉบับ ส่งฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป  เพ่ือนำเรียน ผอ.สสณ. ลง
นามอนุมัติ 

ได้รับอนุมัติ
จาก ผอ.สสณ. 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3.  3 ชม. 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำหนังสือนัดคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
2. จัดทำหนังสือรายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ เรียน ผอ.สสณ. ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดย
คณะกรรมการ  ลงนามและ
ด้านล่างหัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ
สวนและต้นไม้ ลงนาม    เรียน ผอ.
สสณ.  
3. เอกสารแนบ 

     

นัดคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุและรายงานผล
การตรวจรับพัสดุ 
 

 
 
คณะอนุกรรมการ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อ 
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๓๔๔ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

- หนังสือทั้งหมดในขั้นตอนขอ
ความเห็นชอบ ขออนุมัติ และนัด
ตรวจรับพัสดุ 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ใบส่งสินค้าและบริการ 
- เมื่อ ผอ.สสณ. รับทราบรายงาน 
แล้วให้บันทึกข้อมูลในระบบ MIS2 
หมายเหต ุ
วงเงินจัดซื้อไม่เกิน 5,000 ไม่ต้อง
มีใบสั่งซื้อมีแค่ใบตรวจรับพัสดุ 
 

4.  1 ชม. 
 

1. บันทึกข้อมูลในระบบ MIS2 
พร้อมทั้งพิมพ์ใบขอเบิกเงิน
รายจ่ายตามงบประมาณ เพื่อแนบ
หนังสือ ขอส่งฎีกา  
2. จัดทำหนังสือขอส่งฎีกาเบิกจ่าย
และส่งพร้อมแนบข้อมูลที่บันทึกใน
ระบบ MIS2 ส่งหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไปตรวจสอบนำ
เรียน ผอ.สสณ. ลงนามและอนุมัติ
เบิกจ่ายเงินที่ฝ่ายการคลัง 
เอกสารแนบ 
- โครงการที่ได้รับอนุมัติเงินประจำ 

ข้อมูลได้รับ
การบันทึกใน
ระบบ MIS2 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

จัดส่งหนังสือขอ
ส่งฎีกาเบิก
จ่ายเงินและ

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS2 

ลง MIS2 



 

 

 

๓๔๕ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

งวดแล้ว 
- ใบสั่งซื้อ 
- ใบเสนอราคา 
- ใบส่งของ 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- รายละเอียดการตรวจรับ 
- ใบรับรองของผู้เบิก 
หมายเหต ุ
1. ให้แนบใบแจ้งหนี้ด้านหลังใบ
รายงานผลการตรวจรับในขั้นตอน 
หนังสือขอส่ง หน้าฎีกาเบิกจ่ายฯ 
2. แนบเอกสารทุกอย่างที่
ดำเนินการตั้งแต่ต้น ได้แก่ หนังสือ
ขอความเห็นชอบ หนังสือขอนุมัติ
นัดตรวจรับพัสดุ รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 



 

 

 

๓๔๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.14 กระบวนงานยอ่ยการเบิกจา่ยคา่รถตูเ้ดินทางไปตา่งจงัหวัดในงานประชมุวชิาการและนิทรรศการ อพ.สธ.-กทม. 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.   
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ
เดินทางไปราชการต่างจังหวัด 
2. แนบเอกสาร 
- แนบโครงการฯที่ได้รับอนุมัติเงิน
ประจำงวดแล้ว 
- รายละเอียดประมาณการ
ค่าใช้จ่ายฯ (กรณีวงเงินเกิน 
5,000) 
- คำสั่งฯให้เดินทางไปราชการ 
- ตารางรายชื่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าจ้างเหมารถตู้ 
- บัญชีระยะเวลาอนุมัติการ
เดินทางฯ 
- สรุปรายละเอียดการจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ 
 
 

 
 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

จัดทำเรื่องขอความ
เห็นชอบจ้าเหมา 
รถตู้เดินทางไป
ราชการต่างจังหวัด 



 

 

 

๓๔๗ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
 

2. 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดจ้าง
รถตู้ฯ 
2. แนบเอกสาร 
- ใบเสนอราคา 
- โครงการฯ ที่ได้รับอนุมัติเงิน
ประจำงวดแล้ว 
- รายละเอียดประมาณการ
ค่าใช้จ่ายฯ 
- คำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
- ตารางรายชื่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ 
- บัญชีระยะเวลาอนุมัติการ
เดินทางฯ 
- สรุปรายละเอียดการจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ 
(ต้องได้รับอนุมัติก่อนวันเดินทาง) 

     

3.  
 
 

1 วัน 
 
 

1. จัดทำหนังสือนัดคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุฯ พร้อมจัดทำหนังสือ
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  

     
นัดคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุและรายงานผล
การตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

ขออนุมัติจ้างเหมารถตู้ฯ 
 



 

 

 

๓๔๘ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
 

 

2. แนบเอกสาร 
- ใบส่งงานและคณะกรรมการ
ตรวจรับฯ 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ 
- สำเนาบัตรประจำตัวฯ,สำเนา
ทะเบียนบ้าน,พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้องของผู้รับจ้าง 
- ใบอนุญาตขับรถของคนขับรถ  
และใบเสร็จรับเงิน และเอกสาร
ทั้งหมดท่ีแนบในขั้นตอนที่ 1 และ 
2 

 

4.  
 
 
 
 
 
 
 

 

3 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. บันทึกข้อมูลในระบบ MIS2 
พร้อมทั้งพิมพ์ใบขอเบิกรายจ่าย
ตามงบประมาณ เพ่ือแนบหนังสือ
ขอส่งฎีกา 
2. จัดทำหนังสือขอส่งฎีกาเบิกจ่าย
และส่งพร้อมแนบใบขอเบิกเงิน
รายจ่ายงบประมาณ เรียนหัวหน้า
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปนำเรียน ผอ.
สสณ.ลงนามอนุมัติและนำเสนอ 
ผอ.สสล. อนุมัติจ่ายเงินส่งฝ่ายการ
คลังตรวจสอบและจ่ายเงิน 

     

บันทึกข้อมูลลงใน
ระบบ MIS2 และ
จัดส่งหนังสือขอ
ส่งฎีกาเบิกเงิน 



 

 

 

๓๔๙ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
4. กระบวนงานการอนรุกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเนือ่งมาจากพระราชดำรฯิ สนองพระราชดำร ิโดยกรงุเทพมหานคร 

4.15 กระบวนงานยอ่ยการเบิกจา่ยคา่อาหารว่างและเครือ่งดื่มในการจัดอบรม อพ.สธ.-กทม. 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2. แนบเอกสาร 
- คำสั่งให้ข้าราชการเข้ารับการ 
อบรมฯ 
- ขออนุมัติวิทยากรให้มาบรรยาย 
- รายชื่อวิทยากรและผู้เข้ารับการ 
อบรมพร้อมลายเช็น 
-ใบเสร็จรับเงินของร้าน พร้อม
สำเนาบัตรประชาชนและทะเบียน
บ้านพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
(ถ้ามีผู้ทดรองจ่ายให้เขียนลงใน
ใบเสร็จ   รับเงินว่าได้ทดรอง
จ่ายเงินไปแล้ว พร้อมลายเซ็นและ
ประทับตรายาง 
- ใบรายการอาหารว่างและ
เครือ่งดื่ม 
- โครงการอนุรักษ์ฯท่ีได้รับอนุมัติ
เงินประจำงวดแล้ว 

 
 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 



 

 

 

๓๕๐ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

- ตารางอบรมฯ 
2.  1 ชม. 

 
 
 

 

- เมื่อ ผอ.สสณ. อนุมัติแล้วให้นำ 
ข้อมูลบันทึกในระบบ MIS2 และ
พิมพ์ใบตั้งฎีกาฯเบิกเงิน 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

3.  
 
 

1 วัน 
 
 

- ส่งฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ผ่านฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป สำหรับ ผอ.สสณ. ลงนาม
เห็นชอบ เพ่ือให้ฝ่ายการคลัง 
สสล. ตรวจสอบและอนุมัติ
จ่ายเงิน 
 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

4.  
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

- รับเงินที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
เพ่ือจ่ายให้กับร้านค้าหรือผู้ทดรอง
จ่าย พร้อมทั้งตรวจสอบการ
เซ็นชื่อและรายละเอียดต่างๆ ให้
ครบถ้วน 
 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

5.  3 ชม. 
 
 

- จัดทำใบผลัดส่ง ส่งฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

ส่งฎีกาเบิกจ่าย
ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 
 
 
 
คณะอนุกรรมการ 

บันทึกข้อมูลในระบบ
MIS2และพิมพ์ใบตั้งฎีกา
ขอเบิกเงิน 
 

จ่ายเงินค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 
 
 

จัดทำใบผลัดส่ง 



 

 
 

๓๕๑ 

 
 

กลุ่มงานออกแบบ 



 

 
 

๓๕๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
๑. กระบวนงาน สำรวจ ออกแบบ ประมาณราคาและรายการประกอบแบบกอ่สรา้ง ปรบัปรุงสวนสาธารณะ  

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานออกแบบสวน ผูบ้รหิาร 
สว่น

สวนสาธารณะ 
๑ และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา / 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

สนง.เขต คณะกรรมการ 
ฝา่ย

บรหิารงาน
ทัว่ไป 

การไฟฟา้ฯ 
การประปาฯ 

บริษทั ทโีอทฯี 
บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

1 วัน 
 
         
 

1 คน 
 
        

  
   
 

      

2 – 4  
สัปดาห์ 

 
 

2 – 3 คน         

6 – 12  
สัปดาห์ 

 
 

2 – 3 คน         

สำรวจ รังวัด 
พ้ืนที่จริง 

เตรียมการเพ่ือ
หาข้อมูล 

พิจารณา 

ถูกต้อง 

 แก้ไข 

 

ติดต่อหน่วยงานเพ่ือเข้าสำรวจ ติดต่อหน่วยงาน
อ่ืน กรณีก่อสร้าง
สวนสาธารณะ

แห่งใหม่ 

รับเรื่อง 

นโยบา
ย 

ออกแบบ 

เริ่ม 



 

 
 

๓๕๒ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานออกแบบสวน ผูบ้รหิาร 
สว่น

สวนสาธารณะ 
๑ และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา / 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

สนง.เขต คณะกรรมการ 
ฝา่ย

บรหิารงาน
ทัว่ไป 

การไฟฟา้ฯ 
การประปาฯ 

บริษทั ทโีอทฯี 
บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

4 – 6 
สัปดาห์ 

 

1 – 2 คน 
 
 

 
 

 
 

       

2 – 4  
สัปดาห์ 

 
 
 

1 – 2 คน  

 
 

       

3 – 5 วัน 1 - 3 คน         

 
  

 
ลงนาม 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

เขียนแบบ 

อ้างอิงราคาจาก
กระทรวงพาณิชย์ฯ 

ค่าแรงจาก
กรมบัญชีกลาง และ

มาตรฐานครุภัณฑ์จาก
สำนักงบฯ 

กำหนดรายการประกอบ
แบบและประมาณราคา / 

จัดพิมพ์ 

จัดพิมพ์แบบ พร้อม
จัดทำสำเนารายการ
ประกอบแบบ และ

ประมาณราคา 

ดำเนินการ 
ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง

ต่อไป 

จบ 



 

 
 

๓๕๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
2.  กระบวนงาน จา้งทีป่รึกษาออกแบบสวนสาธารณะ  

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานออกแบบสวน ผูบ้รหิาร 
สว่น

สวนสาธารณะ 
๑ และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา / 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

สนง.เขต คณะกรรมการ 
ฝา่ย

บรหิารงาน
ทัว่ไป 

การไฟฟา้ฯ 
การประปาฯ 

บริษทั ทโีอทฯี 
บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

6 – 12 
สัปดาห์ 

 
 

1 – 3 คน         

2 – 4 
สัปดาห์ 

 
 
 
 

 

1 – 3 คน         

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

รับมอบพัสดุ     
(แบบต้นฉบับ) 

เริ่ม 

ส่งมอบพัสดุ ที่ปรึกษาส่ง
มอบพัสดุ 

กำหนดรายการประกอบ
แบบ และประมาณราคา   

/ จัดพิมพ์ 

อ้างอิงราคาจาก
กระทรวงพาณิชย์ฯ 

ค่าแรงจาก
กรมบัญชีกลาง และ
มาตรฐานครุภัณฑ์

จากสำนกังบฯ 

 



 

 
 

๓๕๔ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานออกแบบสวน ผูบ้รหิาร 
สว่น

สวนสาธารณะ 
๑ และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา / 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

สนง.เขต คณะกรรมการ 
ฝา่ย

บรหิารงาน
ทัว่ไป 

การไฟฟา้ฯ 
การประปาฯ 

บริษทั ทโีอทฯี 
บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

2 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 - 3 คน         

 
  

ดำเนินการ 
ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง

ต่อไป 

จบ 

จัดพิมพ์แบบพร้อม
จัดทำสำเนา

รายการประกอบ
แบบและประมาณ

ราคา 
 

 



 

 
 

๓๕๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
3.  กระบวนงาน คณะกรรมการจัดทำแบบรปูรายการ จดัทำตน้ฉบบั - คูฉ่บับ งานกอ่สรา้ง / ปรบัปรุงสวนสาธารณะ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานออกแบบสวน ผูบ้รหิาร 
สว่น

สวนสาธารณะ 
๑ และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา / 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

สนง.เขต คณะกรรมการ 
ฝา่ย

บรหิารงาน
ทัว่ไป 

การไฟฟา้ฯ 
การประปาฯ 

บริษทั ทโีอทฯี 
บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

1 วัน 
 
         

1 คน 
 
        

  
   
 

      

4 – 6 
   สัปดาห ์

3 - 5 คน  
 
 
 
 

       

3 - 5 วัน 
 

 

1 - 2 คน         

เริ่ม 

รับเรื่อง 

แต่งตั้งคณะ 
กรรมการ

จัดทำแบบรูป
รายการ 

อ้างอิงราคาจาก
กระทรวงพาณิชย์ฯ 

ค่าแรงจาก
กรมบัญชีกลาง และ

มาตรฐานครุภัณฑ์จาก
สำนักงบฯ ตาม พรบ. 

จัดซื้อจัดจ้างฯ 

คณะกรรมการจัดทำ
แบบรูปฯ ตรวจสอบ

รูปแบบ รายการ
ประกอบแบบ และ

ประมาณราคา 

แจ้ง
คณะกรรมการ
จัดทำแบบรูปฯ 

จัดพิมพ์รายการ
ประกอบแบบ
และประมาณ
ราคา พร้อม

รูปแบบ  

ลงนาม 



 

 
 

๓๕๖ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานออกแบบสวน ผูบ้รหิาร 
สว่น

สวนสาธารณะ 
๑ และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา / 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

สนง.เขต คณะกรรมการ 
ฝา่ย

บรหิารงาน
ทัว่ไป 

การไฟฟา้ฯ 
การประปาฯ 

บริษทั ทโีอทฯี 
บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

2 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

1 – 3 คน  
 
 
 

       

 

  

ดำเนินการ
ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

จบ 

จัดทำต้นฉบับ-คู่ฉบับ 
รูปแบบ รายการ

ประกอบแบบ และ
ประมาณราคา 

 



 

 
 

๓๕๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงาน คณะกรรมการกำหนดราคากลาง จดัทำราคากลาง งานกอ่สร้าง / ปรบัปรุงสวนสาธารณะ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานออกแบบสวน ผูบ้รหิาร 
สว่น

สวนสาธารณะ 
๑ และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา / 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

สนง.เขต คณะกรรมการ 
ฝา่ย

บรหิารงาน
ทัว่ไป 

การไฟฟา้ฯ 
การประปาฯ 

บริษทั ทโีอทฯี 
บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

1 วัน 
 
         

1 คน 
 
        

  
   
 

      

4 – 6 
   สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 

3 - 5 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

เริ่ม 

รับเรื่อง 

แต่งตั้งคณะ 
กรรมการ
คำนวณ 

ราคากลาง 

อ้างอิงราคาจาก
กระทรวงพาณิชย์ฯ 

ค่าแรงจาก
กรมบัญชีกลาง และ

มาตรฐานครุภัณฑ์จาก
สำนักงบฯ ตาม พรบ.

จัดซื้อจัดจ้างฯ  

จัดทำ 
ราคากลาง 
ตาม พรบ.

จัดซื้อจัดจ้าง
ฯ  

แจ้ง
คณะกรรมการ
กำหนดราคา

กลาง 

จัดทำ
ราคา
กลางใน
ระบบ 
EGP 

(ราคาไม่เกิน 2 ล้าน และเกิน 20 ล้าน) 

(ราคาเกิน 2 ลา้น และไม่เกิน 20 ล้าน) 

 



 

 
 

๓๕๘ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานออกแบบสวน ผูบ้รหิาร 
สว่น

สวนสาธารณะ 
๑ และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา / 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

สนง.เขต คณะกรรมการ 
ฝา่ย

บรหิารงาน
ทัว่ไป 

การไฟฟา้ฯ 
การประปาฯ 

บริษทั ทโีอทฯี 
บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

1 - 2 วัน 
 
 
 

 

1 - 2 คน         

1 วัน 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 

       

  

 

จัดทำบันทึกขอความ
เห็นชอบ และพิมพ์

ราคากลาง 

ลงนาม 

ดำเนินการ
ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

จบ 

จัดส่งเรื่อง ผู้บริหารสั่งเปิดเผยราคากลาง
ต่อไป 

เห็นชอบ 



 

 
 

๓๕๙ 

แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงาน การแบ่งงวดงานงวดเงนิ งานกอ่สรา้ง / ปรบัปรงุสวนสาธารณะ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานออกแบบสวน ผูบ้รหิาร 
สว่น

สวนสาธารณะ 
๑ และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา / 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

สนง.เขต คณะกรรมการ 
ฝา่ย

บรหิารงาน
ทัว่ไป 

การไฟฟา้ฯ 
การประปาฯ 

บริษทั ทโีอทฯี 
บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน         

1 - 2 
สัปดาห์ 

 
 
 

 

1 – 3 คน         

  

รับเรื่อง 

เริ่ม หนังสือขอให้
แบ่งงวดงาน
และงวดเงิน 

แบ่งงวดงานและ
งวดงวดเงิน 

ดำเนินการ
ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

จบ 

เห็นชอบ 



 

 
 

๓๖๐ 

แผนผังกระบวนงาน 

6. กระบวนงาน การควบคมุงานกอ่สรา้ง งานกอ่สรา้ง / ปรบัปรุงสวนสาธารณะ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานออกแบบสวน ผูบ้รหิาร 
สว่น

สวนสาธารณะ 
๑ และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา / 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

สนง.เขต คณะกรรมการ 
ฝา่ย

บรหิารงาน
ทัว่ไป 

การไฟฟา้ฯ 
การประปาฯ 

บริษทั ทโีอทฯี 
บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

1 วัน 
 

 

1 คน         

30 – 400 
วัน 
 
 

 
 

3 – 5 คน         

รับเรื่อง 

แต่งตั้งคณะ 
กรรมการ
ตรวจรับ
พัสดุ และผู้
ควบคุม
งาน+
สัญญาจ้าง 

เริ่ม 

 

ผู้ควบคุมงาน  
ดำเนินการควบคุมงาน 

ประสานหน่วยงานเข้าดำเนินการก่อสร้างและ
ผู้รับจ้าง 

 

ผู้รับจ้าง 



 

 
 

๓๖๑ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานออกแบบสวน ผูบ้รหิาร 
สว่น

สวนสาธารณะ 
๑ และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา / 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

สนง.เขต คณะกรรมการ 
ฝา่ย

บรหิารงาน
ทัว่ไป 

การไฟฟา้ฯ 
การประปาฯ 

บริษทั ทโีอทฯี 
บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

1 วัน 
 
 

 

1 คน         

2 – 3 วัน 
 
 
 
 
 

 

1 – 2 คน         

รับเรื่อง 
ผู้รับจ้างมีหนังสือขอ
อนุมัติใช้วัสดฯุ / ขอ
เทียบเท่าวัสดุฯ / ขอ
ทดสอบวัสดุ ฯลฯ 

 
พิจารณา 

อนุมัติ/ 
ทราบ 

สนย.อนุมัติ กรณีขอทดสอบวัสดุฯ ส่ง กองวิเคราะห์ฯ สนย. 
อนุมัติ  

จัดทำบันทึกอนุมัติให้
ใช้วัสดุ / ขออนุมัติ

เทียบเท่า / ขออนุมัติ
ทดสอบวัสดุ ฯลฯ 

 

ผู้รับจ้าง
ดำเนินการ

ต่อไป 



 

 
 

๓๖๒ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานออกแบบสวน ผูบ้รหิาร 
สว่น

สวนสาธารณะ 
๑ และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา / 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

สนง.เขต คณะกรรมการ 
ฝา่ย

บรหิารงาน
ทัว่ไป 

การไฟฟา้ฯ 
การประปาฯ 

บริษทั ทโีอทฯี 
บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

7 วัน 
 
 
 

 

1 - 3 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 

      

1 - 2 วัน 
 
 
 

 

1 คน         

จัดทำใบควบคุมงาน 
ทุก 7 วัน/ครั้ง 

เก็บเรื่องเพ่ือแนบ 
ใบตรวจรับ 

ลงนาม 

 

ทราบ 

รับเรื่อง ผู้รับจ้างส่ง
มอบงานแต่
ละงวด-งวด
สุดท้าย 

 

พิจารณา 



 

 
 

๓๖๓ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานออกแบบสวน ผูบ้รหิาร 
สว่น

สวนสาธารณะ 
๑ และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา / 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

สนง.เขต คณะกรรมการ 
ฝา่ย

บรหิารงาน
ทัว่ไป 

การไฟฟา้ฯ 
การประปาฯ 

บริษทั ทโีอทฯี 
บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

45 – 400 
วัน  

ตามหนังสือ
ส่งมอบงาน
แต่ละงวด

ของ 
ผู้รับจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 

 

1 – 3 คน  
 
 

 
 

      
คณะกรรมกา

รตรวจรับ
พัสดุ แต่ละ
งวด-  งวด
สุดท้าย 

พร้อมลงนาม 

รวบรวมเรื่อง 
เพื่อแนบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

จัดทำใบตรวจรับ 
แต่ละงวด-งวดสุดท้าย  

 

ดำเนินกา
รในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

ทราบ 

 



 

 
 

๓๖๔ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานออกแบบสวน ผูบ้รหิาร 
สว่น

สวนสาธารณะ 
๑ และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา / 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

สนง.เขต คณะกรรมการ 
ฝา่ย

บรหิารงาน
ทัว่ไป 

การไฟฟา้ฯ 
การประปาฯ 

บริษทั ทโีอทฯี 
บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

1 วัน 
 
 
 

 

 1 คน         

2 – 3 วัน 
 
 
 

 
 

1 – 2 คน      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ผู้รับจ้างส่งมอบ
พ้ืนที่ที่ก่อสร้าง

แล้วเสร็จ 

รับมอบพ้ืนที่ก่อสร้าง
จากผู้รับจ้าง และส่ง
มอบพ้ืนที่ก่อสร้างให้
ผู้บริหารเพ่ือมอบหมาย
ต่อไป 

 

พิจารณา 

ประกันผลงาน 2 ปี ตาม
สัญญา  

รับเรื่อง หากมี 
เหตุชำรุด 

แจ้งซ่อมเหตุชำรุดบกพร่องจากการก่อสร้าง 

จัดทำบันทึกแจ้ง 
ผู้รับจ้างดำเนินการ 

ลงนาม 
ผู้รับจ้าง

ดำเนินการ
ซ่อมแซม 

 



 

 
 

๓๖๕ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งานออกแบบสวน ผูบ้รหิาร 
สว่น

สวนสาธารณะ 
๑ และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา / 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

สนง.เขต คณะกรรมการ 
ฝา่ย

บรหิารงาน
ทัว่ไป 

การไฟฟา้ฯ 
การประปาฯ 

บริษทั ทโีอทฯี 
บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

2 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 – 2 คน         

 
 

จบ 

คืน
หลักทรัพย์
ค้ำประกัน 

หากไม่มีข้อชำรุดเสียหายภายใน 2 ปี เสนอฝ่ายบริหารฯ คืนหลักทรัพย์
ค้ำประกันแซมตามสัญญา 

ผู้รับจ้างขอ
ถอนคืน

หลักทรัพย์
ค้ำประกัน 

 

รับเรื่อง และ
ดำเนินการ
ตรวจสอบ 

พิจารณา 



 

 
 

๓๖๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงาน สำรวจ ออกแบบ ประมาณราคาและรายการประกอบแบบกอ่สรา้ง ปรบัปรุงสวนสาธารณะ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  1 - 2 วัน 
 

- หัวหน้ากลุ่มงานออกแบบสวนรับ
นโยบาย คำสั่ง จาก ผอ.สสณ. และ
มอบหมายงานให้ สถาปนิก วิศวกรโยธา  
นายช่างโยธา นายช่างเขียนแบบ นาย
ช่างศิลป์ นายช่างไฟฟ้า มัณฑนกร 

- รับเรื่อง  
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 
 

 - หน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน  
- ธุรการ 
 

  

2.  
 
 
 
 
 

 

 2 – 4  
สัปดาห์ 

- ออกสำรวจพื้นที่ที่รับมอบหมาย
เบื้องต้น ติดต่อเจ้าของสถานที่เพ่ือเข้า
สำรวจ  
- รังวัดสถานที่จริง ถ่ายภาพ วัดขนาด
ความกว้างยาวของสถานที่ เพื่อ
พิจารณาความเป็นไปได้ในการออกแบบ  
- ศึกษาพ้ืนที่สภาพแวดล้อม ข้อมูล
เบื้องต้น ปัญหาและอุปสรรค  
- จัดทำผังรายละเอียดจากการสำรวจ 
เพ่ือออกแบบ  
 
 
 
 

ข้อมูล 
ภาพถ่าย   
ผังบริเวณ
เบื้องต้น 
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 - หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน 
- นายช่างสำรวจ 
- ผู้ช่วย 1-2 คน 
 

 กรรมสิทธิ์ที่ดิน 
โฉนดที่ดิน  
(ถ้ามี) 

สำรวจ รังวัด 
พ้ืนที่จริง 

เตรียมการ 
เพ่ือหา
ข้อมูล 

รับเรื่อง 



 

 
 

๓๖๗ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

3. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กับ
ขนาดสวน 
(ประมาณ  
6 – 12
สัปดาห์) 

 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำผังบริเวณสำหรับการออกแบบ 
- ดำเนินการออกแบบตามหลักการ
ออกแบบ งานสถาปัตยกรรม งานภูมิ 
สถาปัตยกรรม งานโครงสร้างและ
ระบบวิศวกรรมต่างๆ ไฟฟ้า สุขาภิบาล 
รายละเอียดของวัสดุอุปกรณ์ รายการ
ต้นไม้ ฯลฯ   
- นำแบบร่างสวนสาธารณะเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณารูปแบบ 
- กรณีผู้บริหารไม่อนุมัติ ต้องนำแบบมา
ปรับปรุงแก้ไขตามคำแนะนำผู้บริหาร
และเสนออนุมัติใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกแบบ
เสร็จ รูปแบบ
ถูกต้อง
ครบถ้วน 
เหมาะสมกับ
สภาพพ้ืนที่
สามารถ
ดำเนินการ
ก่อสร้างได้ 
 
 
 
 

 - หน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างเขียนแบบ 
- นายช่างศิลป์ 
- นายช่างไฟฟ้า 
- มัณฑนกร 
 
 
 
 

 - พรบ.ควบคุม
อาคาร 
- ข้อกำหนด
วิศวกรรมสถาน
แห่งประเทศ
ไทย 
- กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

ออกแบบ 



 

 
 

๓๖๘ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

4. 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

4 – 6 
สัปดาห์

แล้วแต่ขนาด
พ้ืนที่ 

 
 
 

- เขียนแบบตามท่ีออกแบบไว้  
- เขียนแบบก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรม
และภูมิสถาปัตยกรรมที่สมบูรณ์ 
- เขียนแบบวิศวกรรมโครงสร้าง  ไฟฟ้า 
สุขาภิบาล 
- หน.กลุ่มงาน สถาปนิก วิศวกรโยธา 
ผู้ออกแบบ ลงนามในแบบ 
-  เสนอแบบ ผอ.สสณ. และผอ.สสล. 
เพ่ือลงนามในแบบ 
- กรณีไม่เห็นชอบ แก้ไขรูปแบบใหม่  

เขียนแบบ 
การกำหนด
สัญลักษณ์
ประกอบ
แบบ ถูกต้อง
ตาม
มาตรฐาน 
สากล เสร็จ 
รูปแบบ
ถูกต้องตาม
หลักการ 

 - หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน 
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างเขียนแบบ 
- นายช่างศิลป์ 
- นายช่างไฟฟ้า 
- มัณฑนกร 

  

5. 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 – 4 
สัปดาห์ 

 
 

- ตรวจสอบรูปแบบเพื่อกำหนดรายการ
ประกอบแบบ 
- คำนวณโครงสร้างตามรูปแบบที่
กำหนด โดยเป็นไปตามมาตรฐานต่างๆ 
เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
ข้อกำหนดของวิศวกรรมสถานแห่ง
ประเทศไทย 
- แยกวัสดุและตรวจสอบราคาวัสดุใน
ท้องตลาดและราคาจากกระทรวง
พาณิชย์ 

กำหนด
รายการ
ประกอบ
แบบและ
ประมาณ
ราคาถูกต้อง
ตามหลักการ 
และจัดพิมพ์
เสร็จตาม
กำหนด 

 - หน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างเขียนแบบ 
- นายช่างศิลป์ 
- นายช่างไฟฟ้า 
- มัณฑนกร 
- ธุรการ 

- ใบ
ประมาณ
ราคา 
- รายการ
ประกอบ
แบบ 

พระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร, 
ข้อกำหนดของ
วิศวกรรมสถาน
แห่งประเทศไทย, 
อ้างอิง ราคาจาก
กระทรวงพาณิชย์  
ค่าแรงงานจาก
กรมบัญชีกลาง 
และราคา
มาตรฐาน

เขียนแบบ 

กำหนดรายการ
ประกอบแบบและ
ประมาณราคา / 

จัดพิมพ์ 



 

 
 

๓๖๙ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

- ประมาณราคาตามรูปแบบรายการ
กำหนด 
- รวบรวมราคา คิดค่าแฟคเตอร์เอฟ  
- จัดพิมพ์รายการประกอบแบบและใบ
ประมาณราคา 

ครุภัณฑ์จาก
สำนัก
งบประมาณ 

6. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 – ๕ วัน 
 
 
 

- เมื่ออนุมัติแบบ รายการประกอบแบบ 
ประมาณราคา เรียบร้อยแล้ว 
- จัดพิมพ์แบบตามรูปแบบ 
- จัดทำสำเนารายการประกอบแบบ 
และประมาณราคา เพ่ือขอจัดสรร
งบประมาณ 
- ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพแบบ
ตามรูปแบบ
เสร็จ ถูกต้อง
ตามจำนวนที่
กำหนด 

 - หน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน  
- พนักงานพิมพ์
แบบ 
- ธุรการ 
- ผู้ช่วย 1-2 คน 

- ใบ
ประมาณ
ราคา 
- รายการ
ประกอบ
แบบ 

 

  

จัดพิมพ์แบบพร้อม
จัดทำสำเนา

รายการประกอบ
แบบและประมาณ

ราคา 
 



 

 
 

๓๗๐ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงาน จา้งทีป่รึกษาออกแบบงานกอ่สรา้งสวนสาธารณะ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 – 12  
สัปดาห์ 

 
 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุส่งมอบ
พัสดุให้กลุ่มงานออกแบบสวน 
- ตรวจสอบความถูกต้องตาม TOR 
กำหนด 
- คณะกรรมาการกำกับการศึกษา อาจ
เป็นเจ้าหน้าที่กลุ่มงานออกแบบสวน 
- กำหนดรายการประกอบแบบและ
ประมาณราคา ตามรูปแบบ 
- จัดพิมพ์แบบ รายการประกอบแบบ
และประมาณราคา 
- จัดพิมพ์แบบตามรูปแบบ 
- ทำต้นฉบับ จำนวน 1 ชุด คู่ฉบับ 
จำนวน 2 ชุด ประกอบด้วย รูปแบบ 
รายการประกอบแบบ และประมาณ
ราคา 
- ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 

ตรวจรับแบบ
ต้นฉบับ
ถูกต้อง ตรง
ตามเวลา, 
กำหนด
รายการ
ประกอบแบบ
และประมาณ
ราคาตาม
หลักการ, 
จัดพิมพ์แบบ
เสร็จตามที่
กำหนด 

 - หน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างเขียนแบบ 
- นายช่างศิลป์ 
- นายช่างไฟฟ้า 
- มัณฑนกร 
- ธุรการ 
- พนักงานพิมพ์
แบบ 
- ผู้ช่วย 1-2 คน 

- ใบ
ประมาณ
ราคา 
- รายการ
ประกอบ
แบบ 

พระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร, 
ข้อกำหนดของ
วิศวกรรมสถาน
แห่งประเทศไทย, 
อ้างอิง ราคาจาก
กระทรวงพาณิชย์  
ค่าแรงงานจาก
กรมบัญชีกลาง 
และราคา
มาตรฐาน
ครุภัณฑ์จาก
สำนัก
งบประมาณ 

รับมอบพัสดุ  
(แบบต้นฉบับ)  

กำหนดรายการ
ประกอบแบบและ

ประมาณราคา/จัดพิมพ์ 

จัดพิมพ์แบบพร้อม
จัดทำสำเนา

รายการประกอบ
แบบและประมาณ

ราคา 
 



 

 
 

๓๗๑ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
3. กระบวนงาน คณะกรรมการจัดทำแบบรปูรายการ จดัทำตน้ฉบบั - คูฉ่บับ งานกอ่สรา้ง / ปรบัปรุงสวนสาธารณะ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑. 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

- ลงรับเรื่องจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
เรื่อง อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ
แบบรูปรายการ 
- เข้าแฟ้มเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวนมอบหมายงาน
คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการ 
 

รับเรื่องเสร็จ  - หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน 
- ธุรการ 
 

  

2. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4– 6  
สัปดาห์ 

 
 
 

- คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการ 
ตรวจสอบรูปแบบ 
- ตรวจสอบรายการประกอบแบบและ
ประมาณราคา 
- ตรวจสอบราคาจากท้องตลาดทั่วไป
และกระทรวงพาณิชย์และราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ 
- รวบรวมราคา คิดค่าแฟคเตอร์เอฟ  
- คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการ 
ลงนามในรูปแบบ รายการประกอบ
แบบ และประมาณราคา   
 

รูปแบบ
รายการ
ประกอบแบบ 
และประมาณ
ราคา  ถูกต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

 - หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน 
- คณะกรรมการ
จัดทำแบบรูป
รายการ   
- ธุรการ 
 

- ใบประมาณ
ราคา 
- รายการ
ประกอบ
แบบ 

อ้างอิงราคาจาก
กระทรวง
พาณิชย์ และ
ค่าแรงงาน จาก
กรมบัญชีกลาง   
และราคา
มาตรฐาน
ครุภัณฑ์  สำนัก
งบประมาณ 
 

รับเรื่อง 

   คณะกรรมการจัดทำ
แบบรูปรายการ

ตรวจสอบรูปแบบ 
รายการประกอบ และ

ประมาณราคา 
 



 

 
 

๓๗๒ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

3. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 – ๕ วัน 
 
 
 

- เมื่อคณะกรรมการจัดทำแบบรูป
รายการ ลงนามในรูปแบบ รายการ
ประกอบแบบ และประมาณราคา 
เรียบร้อยแล้ว 
- จัดพิมพ์แบบตามรูปแบบ 
- จัดทำต้นฉบับ จำนวน 1 ชดุ คู่ฉบับ 
จำนวน 2 ชุด ประกอบด้วย รูปแบบ 
รายการประกอบแบบ และประมาณ
ราคา 
- ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ต้นฉบับ -    
คู่ฉบับ 
รูปแบบ
รายการ
ประกอบ
แบบ และ
ประมาณ
ราคา เสร็จ 
ถูกต้องตาม
จำนวนที่
กำหนด 

 - หน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน  
- พนักงานพิมพ์
แบบ 
- ธุรการ 
- ผู้ช่วย 1-2 คน 

- ใบ
ประมาณ
ราคา 
- รายการ
ประกอบ
แบบ 

 

 

  

จัดพิมพ์แบบพร้อม
จัดทำต้นฉบับ - คู่

ฉบับ รายการ
ประกอบแบบและ

ประมาณราคา 
 



 

 
 

๓๗๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
4. กระบวนงาน คณะกรรมการกำหนดราคากลาง จดัทำราคากลาง งานกอ่สร้าง / ปรบัปรุงสวนสาธารณะ  

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวล

า 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมนิผ

ล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑. 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

- ลงรับเรื่องจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป เรื่อง 
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
- เข้าแฟ้มเสนอหัวหน้ากลุ่มงานออกแบบสวน
มอบหมายงานคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

รับเรื่องเสร็จ  - หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน 
- ธุรการ 
 

  

2. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4– 6  
สัปดาห์ 

 
 
 

- คณะกรรมการกำหนดราคากลาง ตรวจสอบ
ประมาณราคา ตาม พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ   จัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ   พ.ศ.2560  
- ยอดเงินไม่เกิน 2 ล้านบาท หรือยอดเงินเกิน 
20 ล้านบาท จัดทำราคากลาง ตรวจสอบราคา
จากท้องตลาดทั่วไปและกระทรวงพาณิชย์และ
ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 
- รวบรวมราคา คิดค่าแฟคเตอร์เอฟ และส่งพิมพ์
ราคากลาง 
- ลงนามราคากลางเสนอเพ่ือเห็นชอบและอนุมัติ  
- SCAN รูปแบบ รายการประกอบแบบ และ
ประมาณราคา ในไฟล์งาน 

ราคากลาง
ถูกต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

 - หน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน  
- คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง 
- พนักงานพิมพ์
แบบ 
- ธุรการ 
- ผู้ช่วย 1-2 คน 

 อ้างอิงราคาจาก
กระทรวง
พาณิชย์ และ
ค่าแรงงาน จาก
กรมบัญชีกลาง   
และราคา
มาตรฐาน
ครุภัณฑ์ สำนัก
งบประมาณ 
 

รับเรื่อง 

   คณะกรรมการกำหนด
ราคากลางตรวจสอบ

ประมาณราคา / จัดทำราคา
กลาง  

 



 

 
 

๓๗๔ 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวล

า 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมนิผ

ล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

- ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4– 6  
สัปดาห์ 

 
 
 

- คณะกรรมการกำหนดราคากลาง ตรวจสอบ
ประมาณราคาตาม พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
- จัดทำราคากลางในระบบ EGP ระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  
ตรวจสอบราคาให้เป็นราคาปัจจุบัน 
- ตรวจสอบรูปแบบ และประมาณราคา 
- ตรวจสอบราคาจากท้องตลาดทั่วไปและ
กระทรวงพาณิชย์และราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 
- ประธานกรรมการกำหนดราคากลาง อนุมัติ
ราคากลางในระบบ 
- เสนอผู้บริหารเห็นชอบและเปิดเผยราคากลาง
ต่อไป 
 
 
 
 

ราคากลาง
ถูกต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

 - หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน 
- คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง    
 
 

ใบราคา
กลาง 

อ้างอิงราคาจาก
กระทรวง
พาณิชย์ และ
ค่าแรงงาน จาก
กรมบัญชีกลาง   
และราคา
มาตรฐาน
ครุภัณฑ์  สำนัก
งบประมาณ 
 

   คณะกรรมการกำหนด
ราคากลางจัดทำราคากลาง

ในระบบ EGP 
 



 

 
 

๓๗๕ 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวล

า 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมนิผ

ล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
3. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 – ๕ 
วัน 
 
 
 

- จัดพิมพ์ใบราคากลาง พร้อมคณะกรรมการ
กำหนดราคากลางลงนาม เสนอ ผู้มีอำนาจสั่งจ้าง
ตาม พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวง    การ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 เห็นชอบและอนุมัติ  
- SCAN รูปแบบ รายการประกอบแบบ และ
ประมาณราคา ในไฟล์งาน 
- ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

ต้นฉบับ -    
คู่ฉบับ 
รูปแบบ
รายการ
ประกอบ
แบบ และ
ประมาณ
ราคา เสร็จ 
ถูกต้องตาม
จำนวนที่
กำหนด 

 - หน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน  
- คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง 
- พนักงานพิมพ์
แบบ 
- ธุรการ 
- ผู้ช่วย 1-2 คน 

ใบราคา
กลาง 

 

 

  

จัดพิมพ์ใบราคา
กลาง เสนอผู้มี
อำนาจเห็นชอบ

และอนุมัติ 
 



 

 
 

๓๗๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
5. กระบวนงาน การแบ่งงวดงานงวดเงนิ งานกอ่สรา้ง / ปรบัปรงุสวนสาธารณะ  

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  1 วัน 
 

- ลงรับเรื่องจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
- เข้าแฟ้มเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวนเพื่อมอบหมายเจ้าหน้าที่
ควบคุมงาน 
 

- รับเรื่อง  
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 

 - หน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน  
- ธุรการ 

 

 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 – 2  
สัปดาห์ 

- แบ่งงวดงานและงวดเงินตามเนื้องาน 
- แบ่งงวดเงินแต่ละงวดดำเนินการเบิก
จ่ายเงินแต่ละงวดเมื่อดำเนินการทำงาน
แล้วเสร็จ 
- เสนอ ผอ.สสณ. เห็นชอบ 
- ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไปเพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

แบ่งงวดงาน
งวดเงิน
ถูกต้องตาม
ประกาศ 
 

 - หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน 
- เจ้าหน้าที่
ควบคุมงาน 
- ธุรการ 
 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 

แบ่งงวดงานและงวด
งวดเงินตามประกาศฯ 



 

 
 

๓๗๗ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
6. กระบวนงาน การควบคมุงานกอ่สรา้ง / ปรบัปรงุสวนสาธารณะ  

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1
. 
 
 

 1 วัน 
 

- ลงรับเรื่องท่ีฝ่ายบริหารส่งเรื่องอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน 
- เข้าแฟ้มเสนอหัวหน้ากลุ่มงานออกแบบสวน
เพ่ือมอบหมายต่อไป 

- รับเรื่อง  เสร็จ
ภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 

 - หน้ากลุ่มงาน
ออกแบบสวน  
- ธุรการ 

  

2
. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กับ
ขนาดสวน 
(ประมาณ 

45 – 
400 วัน) 

- ติดต่อประสานงานกับผู้รับจ้างดำเนินการ
ก่อสร้าง 
- ผู้ควบคุมงานจัดทำเอกสารต่างๆ 

* ใบควบคุมงาน 
* ใบตรวจรับพัสดุ 
* หนังสือขอทดสอบวัสดุ 
* หนังสือขออนุมัติวัสดุ shop drawing  
* หนังสือติดตั้งมิเตอร์ไฟฟ้า มิเตอร์น้ำประปา 
* ชี้แจงข้อร้องเรียน (ถ้ามี) 
* แก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการก่อสร้าง 

รวมทั้งการแก้ไขสัญญา (ถ้ามี) 
- ตรวจสอบผังบริเวณและผังอาคาร ควบคุม
งานให้เป็นไปตามรูปแบบ รายการ และสัญญา
ที่กำหนด  

ควบคุมการ
ก่อสร้างให้
ถูกต้องตาม
รูปแบบ 
รายการ และ
สัญญากำหนด 
ตามหลักการ 
 

 - หัวหน้ากลุ่ม
งานออกแบบ
สวน 
- เจ้าหน้าที่
ควบคุมงาน 
 
 

 - สัญญางานจ้าง
ก่อสร้าง 
- รูปแบบ 
- รายการ
ประกอบแบบ 
- ราคากลาง 

รับเรื่อง 

 
ดำเนินการควบคุมงาน 

 



 

 
 

๓๗๘ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

   - ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
การไฟฟ้าฯ การประปาฯ 
 

     

3
. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบควบคุม
ทุก 7 วัน / 
ครั้ง และ

ใบตรวจรับ
พัสดุ  

ทุกครั้ง
ตามท่ีผู้

รับจ้างส่ง
มอบงาน
ตามงวด

งาน 

- เขียนใบควบคุมงานทุก 7 วัน/ครั้งตามที่ผู้
รับจ้างดำเนินการก่อสร้าง 
- ส่งใบรายงานการควบคุมงานให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผอ.สสณ. / 
ผอ.สสล. เซ็นทราบ 
- เขียนใบตรวจรับพัสดุตามที่ผู้รับจ้างส่งมอบ
งานในแต่ละงวด 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับงานแต่
ละงวด พร้อมลงนาม และผอ.สสณ. / ผอ.
สสล. เซ็นทราบ 
 
- เก็บรวบรวมเรื่องเพ่ือส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 

ส่งใบควบคุม
งานครบทุก   7 
วัน, ตรวจรับ
พัสดุงานถูกต้อง 
ตามรูปแบบ 
รายการ และ
สัญญากำหนด
ในแต่ละงวด 
 

 - หัวหน้ากลุ่ม
งานออกแบบ
สวน 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
- ผู้ควบคุมงาน 
- ธุรการ 
 
 

- ใบ
รายงาน
ควบคุม
งาน 
- ใบตรวจ
รับพัสดุ 

หนังสือส่งมอบ
งานของผู้
รับจ้าง 

จัดทำใบควบคุมงาน 
ทุก 7 วัน/ครั้ง  

และจัดทำใบตรวจรับพัสดุ 
 



 

 
 

๓๗๙ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

4
. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน - ผู้รับจ้างส่งมอบพื้นที่ที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ  
- ส่งมอบพื้นที่ให้ ผอ.สสณ. เพ่ือมอบหมาย
หน่วยงานรับผิดขอบต่อไป 
- ถ้าหน่วยงานที่รับผิดชอบแจ้งเหตุชำรุด
เสียหายจากก่อสร้างจะต้องแจ้งผู้รับจ้างเข้า
ซ่อมแซมแก้ไขให้เรียบร้อยตามสัญญากำหนด 
- เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่า งานก่อสร้างที่
ดำเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จแล้ว ยังอยู่ใน
สภาพสมบูรณ์ ภายในระยะเวลาประกัน
ผลงาน ๒ ปี เสนอให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ดำเนินการคืนหลักทรัพย์ค้ำประกัน 

งานก่อสร้าง
แล้วเสร็จ ตาม
รูปแบบ 
รายการ และ
สัญญากำหนด  
 

 - หัวหน้ากลุ่ม
งานออกแบบ
สวน 
- เจ้าหน้าที่
ควบคุมงาน 
 
 

  

 

 

รับมอบพ้ืนที่ที่ก่อสร้าง  
แล้วเสร็จ และส่งมอบพ้ืนที่
ที่ก่อสร้างให้ผู้บริหารเพ่ือ
มอบหมายหน่วยงานที่

รับผิดชอบต่อไป 



 

 
 

๓๘๑ 

 
 

ฝ่ายปลูกบำรุงรักษา 



 

 
 

๓๘๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ > ๑.1 กระบวนงานยอ่ยกรณบีคุคลภายนอกกระทำละเมดิทรัพยส์นิกรงุเทพมหานคร 

 
 

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร, นักวิชำกำรเกษตร คณะกรรมกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยปลูกฯ ผอ.สสณ. ผอ.สลล. ปลัดกรุงเทพมหำนคร ผู้กระท ำละเมิด

๑ - ๓ วัน ๔ คน

๑. กระบวนกำรงำนคดีละเมิด > ๑.1 กระบวนกำรย่อยกรณีบุคคลภำยนอกกระท ำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหำนคร
เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

3 คน๓๐ วัน

เร่ิม

ตรวจสอบสถานที่
และความเสียหาย

พร้อมรายงานแจ้งเหตุ

เรียกร้องให้
ผู้กระท าละเมิด
ชดใช้ค่าเสียหาย

คณะกรรมการ
ตีราคา

ความเสียหาย

กรณีแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่นอกสังกัด
หรือบุคคลภายนอก
เป็นคณะกรรมการฯ

ชดใช้

- หนังสือรายงาน
 -ภาพถ่าย
 -แผนที่เกิดเหตุ
- รายงานประจ าวันทาง
คดี

- หนังสือแจ้งผู้กระท าละเมิด 
ชดใช้ค่าเสียหาย

-ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ

รับทราบ

ข

รับทราบ

ค่าเสียหาย
ไม่เกิน 

๓,๐๐๐ บาท

ค่าเสียหาย
เกิน

๓,๐๐๐ บาท

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ใน
สังกัดระดับ ๓ ข้ึนไป
ไม่น้อยกว่า ๓ คน
เป็นคณะกรรมการ
ตีราคาความเสียหาย

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ในสังกัด
ระดับ ๓ ข้ึนไป

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
หากมีความผิดทางอาญา

ให้แจ้งความร้องทุกข์

ไม่
ชดใช้

เงินสด, 
เช็ค

จบ

ก

ทรัพย์สิน
หรือ

ซ่อมแซม



 

 
 

๓๘๑ 

 

๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ > ๑.1 กระบวนงานยอ่ยกรณบีคุคลภายนอกกระทำละเมดิทรัพยส์นิกรงุเทพมหานคร (ตอ่) 

  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำพนักงำนเกษตร, นักวิชำกำรเกษตร คณะกรรมกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยปลูกฯ ผอ.สสณ. ผอ.สลล. ปลัดกรุงเทพมหำนคร ผู้กระท ำละเมิด

๑. กระบวนกำรงำนคดีละเมิด > ๑.1 กระบวนกำรย่อยกรณีบุคคลภำยนอกกระท ำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหำนคร (ต่อ)

7 วัน 1 คน

๙๐ วัน

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ในสังกัด
ระดับ ๓ ขึ้นไป

ไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็น
คณะกรรมการตรวจรับงาน

ส่งเร่ืองให้
ส านักงาน

กฎหมายและคดี
ภายใน ๙๐ วัน 
นับแต่เกิดเหตุ

ก

ข

ค่าเสียหาย
ไม่เกิน

๓,๐๐๐ บาท

ค่าเสียหาย
เกิน

๓,๐๐๐ บาท

จบ

กรณีแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่นอกสังกัด
หรือบุคคลภายนอก
เป็นคณะกรรมการฯ

คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน จบ



 

 
 

๓๘๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ > ๑.2 กระบวงานรยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิตอ่กรงุเทพมหานคร 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำหน้ำท่ีผู้กระท ำละเมิด คณะกรรมกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยฯ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. รป.กทม./ ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท. กระทรวงกำรคลัง

๙๐ วัน

๑. กระบวนกำรงำนคดีละเมิด > ๑.2 กระบวนกำรย่อยกรณีเจ้ำหน้ำท่ีกระท ำละเมิดต่อกรุงเทพมหำนคร
เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

แต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง

ความรับผิดทางละเมิด

เร่ิม

เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิด
รายงานความเสียหาย

ออกค าส่ัง
ให้เจ้าหน้าที่ชดใช้

ตรวจสอบ
ส านวน

การสอบสวน

 

เห็นด้วย

รับทราบ
และพิจารณาเสนอแต่งต้ัง คกก.สอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

หรือ คกก. สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด

คณะกรรมการด าเนินการ
สอบข้อเท็จจริงฯ

และรายงานผลการสอบสวน

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง

เบื้องต้นคณะกรรมการฯ
ด าเนินการ

สอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น

ความเสียหายเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่

ความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่
สสล. สรุปเร่ือง

พร้อมความเห็น รายงาน 
รมว.มท. พิจารณา

พิจารณา

ไม่เห็นด้วย

สสล. สรุปเร่ืองให้ส่ังการ
ตามค าวินิจฉัย
ของ รมว.มท.

จบ

รับทราบผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
และพิจารณาเสนอความเห็น

ความรับผิดทางละเมิดที่ต้องรายงานกระทรวงการคลังวินิจฉัยส่ังการเสนอความเห็น

ความรับผิดทางละเมิดที่ไม่ต้องรายงานกระทรวงการคลัง

ไม่ต้องชดใช้

ต้องชดใช้

เห็นด้วย

ไม่เห็นด้วย

ชดใช้
เต็มจ านวน

จบ

ไม่ชดใช้ ชดใช้ไม่เต็ม
จ านวน ขอผ่อนช าระ

หรืออุทธรณ์ค าส่ัง รายงานผล  

จบ



 

 
 

๓๘๓ 

๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ > ๑.๒ กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิตอ่กรงุเทพมหานคร (ตอ่) 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำหน้ำท่ีผู้กระท ำละเมิด คณะกรรมกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยฯ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. รป.กทม./ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท. กระทรวงกำรคลัง

๙๐ วัน

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ
๑. กระบวนกำรงำนคดีละเมิด > ๑.๒ กระบวนกำรย่อยกรณีเจ้ำหน้ำท่ีกระท ำละเมิดต่อกรุงเทพมหำนคร (ต่อ)

ใช้มาตรการบังคับทาง
ปกครอง โดยมีอ านาจ
ออกค าส่ังยึดหรืออายัด
ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่

ขายทอดตลาด

 

ไม่ชดใช้ หรือ
ชดใช้ไม่เต็มจ านวน

ขอผ่อนช าระ

อุทธรณ์ค าส่ัง

จบ

ก าหนดจ านวนเงิน
ที่ผ่อนช าระตามความ
เหมาะสม โดยค านึงถึง

การด ารงชีพตาม
ฐานานุรูปของเจ้าหน้าที่

จบ

เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย

ไม่เห็นด้วย เห็นด้วย

พิจารณาภายใน ๓๐ วัน
ขยายไม่เกิน ๓๐ วัน

พิจารณาอุทธรณ์
ภายใน ๓๐ วัน

เปล่ียนแปลงค าส่ัง
ทางปกครอง

ตามความเห็น สสล.

เปล่ียนแปลงค าส่ัง
ทางปกครอง

ตามความเห็น ผว.กทม.แจ้งเจ้าหน้าที่ทราบ

เห็นด้วย 
และปฏิบัติ
ตามค าส่ัง ไม่เห็นด้วย

ใช้สิทธิ
ทางศาล



 

 
 

๓๘๔ 

๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ > ๑.2 กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิตอ่กรงุเทพมหานคร (ตอ่) 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำหน้ำท่ีผู้กระท ำละเมิด คณะกรรมกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยฯ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. รป.กทม./ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท. กระทรวงกำรคลัง

๓๐ วัน

๑. กระบวนกำรงำนคดีละเมิด > ๑.2 กระบวนกำรย่อยกรณีเจ้ำหน้ำท่ีกระท ำละเมิดต่อกรุงเทพมหำนคร (ต่อ)
เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

 

พิจารณาสรุปเร่ืองพร้อมความเห็น รายงาน รมว.มท. พิจารณา รายงาน
รมว.มท. พิจารณา

ทราบผลการพิจารณา และสรุปเร่ืองให้ส่ังการตามค าวินิจฉัยของ รมว.มท.
ทราบและส่ังการ
ตามค าวินิจฉัย
ของ รมว.มท.

จบ

แจ้งเจ้าหน้าที่ทราบ

เห็นด้วย 
และปฏิบัติ
ตามค าส่ัง ไม่เห็นด้วย

ใช้สิทธิ
ทางศาล



 

 
 

๓๘๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ > ๑.๓ กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิตอ่บุคคลภายนอก 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำหน้ำท่ีผู้กระท ำละเมิด คณะกรรมกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยฯ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. รป.กทม./ ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท.

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ
๑. กระบวนกำรงำนคดีละเมิด > ๑.๓ กระบวนกำรย่อยกรณีเจ้ำหน้ำท่ีกระท ำละเมิดต่อบุคคลภำยนอก

๙๐ วัน
แต่งต้ังคณะกรรมการ

สอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด

เร่ิม

เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิด
รายงานความเสียหาย

รับทราบ พร้อมรายงานเหตุ
และพิจารณาเสนอแต่งต้ัง คกก.สอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

หรือ คกก. สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด

คณะกรรมการด าเนินการ
สอบข้อเท็จจริงฯ

และรายงานผลการสอบสวน

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง

เบื้องต้นคณะกรรมการฯ
ด าเนินการ

สอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น

รับทราบผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
และพิจารณาเสนอความเห็น

เร่ิม

ผู้เสียหายยื่นค าขอ หรือฟ้องคดี

สสล. สรุปเร่ือง
พร้อมความเห็น รายงาน 

รมว.มท. พิจารณา
พิจารณา

สสล. สรุปเร่ืองให้ส่ังการ
ตามค าวินิจฉัย
ของ รมว.มท.

 จนท. ปฏิบัติหน้าที่โดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง

จนท. ปฏิบัติหน้าที่โดยมิได้จงใจ หรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง

จนท. ละเมิดในทางส่วนตัว

เหตุสุดวิสัย

 

 

 



 

 
 

๓๘๖ 

๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ > ๑.๓ กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิตอ่บุคคลภายนอก (ตอ่) 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำหน้ำท่ีผู้กระท ำละเมิด คณะกรรมกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยฯ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. รป.กทม./ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท.

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ
๑. กระบวนกำรงำนคดีละเมิด > ๑.๓ กระบวนกำรย่อยกรณีเจ้ำหน้ำท่ีกระท ำละเมิดต่อบุคคลภำยนอก (ต่อ)

๓๐ วัน

ใช้มาตรการบังคับ
ทางปกครอง โดยมีอ านาจ
ออกค าส่ังยึดหรืออายัด
ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่

ขายทอดตลาด

ชดใช้
เต็มจ านวน

จบ

ไม่ชดใช้ หรือ
ชดใช้ไม่เต็มจ านวน

ขอผ่อนช าระ

อุทธรณ์ค าส่ัง

จบ

ก าหนดจ านวนเงิน
ที่ผ่อนช าระตาม

ความเหมาะสม โดยค านึงถึง
การด ารงชีพตามฐานานุรูป

ไม่เห็นด้วย

พิจารณาอุทธรณ์
ภายใน ๓๐ วัน

 

จบ

  

กรุงเทพมหานครชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้เสียหาย และไล่เบี้ยเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้คืนแก่กรุงเทพมหานคร



 

 
 

๓๘๗ 

๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ > ๑.๓ กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิตอ่บุคคลภายนอก (ตอ่) 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำหน้ำท่ีผู้กระท ำละเมิด คณะกรรมกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยฯ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. รป.กทม./ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท.

๖๐ วัน

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ
๑. กระบวนกำรงำนคดีละเมิด > ๑.๓ กระบวนกำรย่อยกรณีเจ้ำหน้ำท่ีกระท ำละเมิดต่อบุคคลภำยนอก (ต่อ)

เปล่ียนแปลงค าส่ัง
ทางปกครอง

ตามความเห็น สสล.

จบ

แจ้งเจ้าหน้าที่ทราบ

เห็นด้วย 
และปฏิบัติ
ตามค าส่ัง ไม่เห็นด้วย

ใช้สิทธิ
ทางศาล

 

เห็นด้วย

 

 

แจ้งผู้เสียหาย

กรุงเทพมหานครชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้เสียหาย และไม่มีสิทธิไล่เบี้ย
เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้คืนแก่กรุงเทพมหานคร

 

จนท. รับผิด
เป็นการส่วนตัว

กรุงเทพมหานครไม่ต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้เสียหาย 

เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย

จบ
 

ไม่เห็นด้วย เห็นด้วย

พิจารณาภายใน ๓๐ วัน
ขยายไม่เกิน ๓๐ วัน

เปล่ียนแปลงค าส่ัง
ทางปกครอง

ตามความเห็น ผว.กทม.



 

 
 

๓๘๘ 

๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ > ๑.๓ กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิตอ่บุคคลภายนอก (ตอ่) 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำหน้ำท่ีผู้กระท ำละเมิด คณะกรรมกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยฯ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. รป.กทม./ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท.

๙๐ วัน

๑. กระบวนกำรงำนคดีละเมิด > ๑.๓ กระบวนกำรย่อยกรณีเจ้ำหน้ำท่ีกระท ำละเมิดต่อบุคคลภำยนอก (ต่อ)
เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

เปล่ียนแปลงค าส่ัง
ทางปกครอง

ตามความเห็น สสล.

เปล่ียนแปลงค าส่ัง
ทางปกครอง

ตามความเห็น ผว.กทม.แจ้งผู้เสียหาย

ใช้สิทธิทางศาล
(กรณีผู้เสียหายยื่นค า
ขอให้ชดใช้ค่าเสียหาย)

 

เห็นด้วย

ไม่เห็นด้วย เห็นด้วย

พิจารณาอุทธรณ์
ภายใน ๓๐ วัน

ไม่เห็นด้วย

พิจารณาอุทธรณ์
ภายใน ๓๐ วัน

ผู้เสียหายยื่นอุทธรณ์

เห็นด้วย

จบ

ไม่เห็นด้วย



 

 
 

๓๘๙ 

แผนผังกระบวนงาน 
๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ > ๑.๔ กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิรถเชา่เอกชนเสยีหาย 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำหน้ำท่ีผู้กระท ำละเมิด คณะกรรมกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยฯ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. รป.กทม./ ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท.

๙๐ วัน

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

แต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง

ความรับผิดทางละเมิด

เร่ิม

เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิด
รายงานความเสียหาย

รับทราบ พร้อมรายงานเหตุ
และพิจารณาเสนอแต่งต้ัง คกก.สอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

หรือ คกก. สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด

คณะกรรมการด าเนินการ
สอบข้อเท็จจริงฯ

และรายงานผลการสอบสวน

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง

เบื้องต้นคณะกรรมการ
ด าเนินการ

สอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น

รับทราบผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
และพิจารณาเสนอความเห็น

เร่ิม

ผู้เสียหายยื่นค าขอ หรือฟ้องคดี

สสล. สรุปเร่ือง
พร้อมความเห็น รายงาน 

รมว.มท. พิจารณา
พิจารณา

สสล. สรุปเร่ืองให้ส่ังการ
ตามค าวินิจฉัย
ของ รมว.มท.

 จนท. ปฏิบัติหน้าที่โดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง

จนท. ปฏิบัติหน้าที่โดยมิได้จงใจ หรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง

จนท. ละเมิดในทางส่วนตัว

เหตุสุดวิสัย

 

 

 



 

 
 

๓๙๐ 

๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ > ๑.๔ กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิรถเชา่เอกชนเสยีหาย (ตอ่) 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำหน้ำท่ีผู้กระท ำละเมิด คณะกรรมกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยฯ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. รป.กทม./ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท.

๓๐ วัน

๑. กระบวนกำรงำนคดีละเมิด > ๑.๔ กระบวนกำรย่อยกรณีเจ้ำหน้ำท่ีกระท ำละเมิดรถเช่ำเอกชนเสียหำย (ต่อ)
เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

ใช้มาตรการบังคับ
ทางปกครอง โดยมีอ านาจ
ออกค าส่ังยึดหรืออายัด
ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่

ขายทอดตลาด

ชดใช้
เต็มจ านวน

จบ

ไม่ชดใช้ หรือ
ชดใช้ไม่เต็มจ านวน

ขอผ่อนช าระ

อุทธรณ์ค าส่ัง

จบ

ก าหนดจ านวนเงิน
ที่ผ่อนช าระตาม

ความเหมาะสม โดยค านึงถึง
การด ารงชีพตามฐานานุรูป

ไม่เห็นด้วย

พิจารณาอุทธรณ์
ภายใน ๓๐ วัน

 

จบ

  

กรุงเทพมหานครชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้เสียหาย และไล่เบี้ยเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้คืนแก่กรุงเทพมหานคร



 

 
 

๓๙๑ 

๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ > ๑.๔ กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิรถเชา่เอกชนเสยีหาย (ตอ่) 

 
 
 
 

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำหน้ำท่ีผู้กระท ำละเมิด คณะกรรมกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยฯ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. รป.กทม./ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท.

๖๐ วัน

๑. กระบวนกำรงำนคดีละเมิด > ๑.๔ กระบวนกำรย่อยกรณีเจ้ำหน้ำท่ีกระท ำละเมิดรถเช่ำเอกชนเสียหำย (ต่อ)
เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

เปล่ียนแปลงค าส่ัง
ทางปกครอง

ตามความเห็น สสล.

จบ

แจ้งเจ้าหน้าที่ทราบ

เห็นด้วย 
และปฏิบัติ
ตามค าส่ัง ไม่เห็นด้วย

ใช้สิทธิ
ทางศาล

 

เห็นด้วย

 

 

แจ้งผู้เสียหาย

กรุงเทพมหานครชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้เสียหาย และไม่มีสิทธิไล่เบี้ย
เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้คืนแก่กรุงเทพมหานคร

 

จนท. รับผิด
เป็นการส่วนตัว

กรุงเทพมหานครไม่ต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้เสียหาย 

เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย

จบ
 

ไม่เห็นด้วย เห็นด้วย

พิจารณาภายใน ๓๐ วัน
ขยายไม่เกิน ๓๐ วัน

เปล่ียนแปลงค าส่ัง
ทางปกครอง

ตามความเห็น ผว.กทม.



 

 
 

๓๙๒ 

 
1. กระบวนงานคดลีะเมดิ > ๑.๔ กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิรถเชา่เอกชนเสยีหาย (ตอ่) 

 
 

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำหน้ำท่ีผู้กระท ำละเมิด คณะกรรมกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยฯ ผอ.สสณ. ผอ.สสล. รป.กทม./ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท.

๙๐ วัน

๑. กระบวนกำรงำนคดีละเมิด > ๑.๔ กระบวนกำรย่อยกรณีเจ้ำหน้ำท่ีกระท ำละเมิดรถเช่ำเอกชนเสียหำย (ต่อ)
เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

เปล่ียนแปลงค าส่ัง
ทางปกครอง

ตามความเห็น สสล.

แจ้งผู้เสียหาย

ใช้สิทธิทางศาล
(กรณีผู้เสียหายยื่นค า
ขอให้ชดใช้ค่าเสียหาย)

 

เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย

พิจารณาอุทธรณ์
ภายใน ๓๐ วัน

ผู้เสียหายยื่นอุทธรณ์

เห็นด้วย

จบ

ไม่เห็นด้วย

ไม่เห็นด้วย เห็นด้วย

พิจารณาภายใน ๓๐ วัน
ขยายไม่เกิน ๓๐ วัน

เปล่ียนแปลงค าส่ัง
ทางปกครอง

ตามความเห็น ผว.กทม.



 

 
 

๓๙๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานปลูกและบำรงุรักษาตน้ไม ้๒.1 กระบวนงานยอ่ยการปลูกบำรุงรกัษา ไมย้นืตน้ ไมพุ้่ม ไมด้อก ไมป้ระดบั และไมค้ลุมดนิ 

  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร,นักวิชำกำรเกษตร หน.ฝ่ำยปลูกบ ำรุงรักษำ หน.กลุ่มงำนขยำยพันธ์ุไม้ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสวนสำธำรณะ

1 - 5 วัน
ข้ึนกับ

ขนำดพ้ืนท่ี

1 - 2 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ

2 คน1 - 2 วัน

365 วัน

ข้ึนกับ
กระบวนกำร

หรือชนิดพันธ์ุไม้

ข้ึนกับขนำดพ้ืนท่ี

ข้ึนกับขนำดพ้ืนท่ี

ดูแลบ ารุงรักษาพันธ์ุไม้ปลูก
ตามหลักวิชาการ

ข้อมูล

เร่ิม

ส ารวจพ้ืนที่
และวางแผนการปลูก

ขออนุมัติเบิก - 
จ่ายพันธ์ุไม้

ด าเนินการ
เบิกพันธ์ุไม้และปลูก

รับนโยบาย
และวางแผนการ

ด าเนินการตามแผนฯ

พิจารณา

ให้ค าแนะน าค าปรึกษา
ตรวจสอบการปฏิบัติงาน

พิจารณา
อนุมัติ

อนุมัติ

จบ

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

จ่ายพันธ์ุไม้

จบ

ด าเนินกระบวนการจัดซ้ือฯ
หรือด าเนินการผลิตต้นไม้



 

 
 

๓๙๔ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานปลูกและบำรงุรักษาตน้ไม ้๒.๒ กระบวนงานยอ่ยการขออนญุาตขดุลอ้มตน้ไมโ้ดยกรุงเทพมหานคร 

 

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน พนักงำนกำรเกษตร,นักวิชำกำรเกษตร หน.ฝ่ำยปลูกบ ำรุงรักษำ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสวนสำธำรณะ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่ิงแวดล้อม ปลัดกรุงเทพมหำนคร

1 วัน 1 คน

ข้ึนกับ
จ ำนวนต้นไม้

๑ คน

เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ

๗ วัน

1 - 2 วัน

๑ คน๕ วัน

รายงานผลการปฏิบัติงาน

จบ

ตรวจความเรียบร้อยของ
พ้ืนที่ และขออนุญาต
ขุดล้อม,ขุดย้ายต้นไม้

เร่ิม

พิจารณา
อนุญาต

อนุญาต

จบ

ไม่อนุญาต

ขุดล้อม ขุดย้าย และรายงาน
ผลการด าเนินงาน

ข้อมูล

รายงานผล
การด าเนินการ

รับทราบ
และพิจารณาเสนอ

ตรวจสอบและจัดท า
หนังสือขออนุญาต

รับทราบ
และพิจารณาเสนอ

รับทราบ แจ้งให้ด าเนินการ

รับทราบ และรวบรวม
ข้อมูลส่งกลุ่มงานวิชาการ

ท าการประชาสัมพันธ์ 
ให้ประชาชนทราบ
ระยะเวลา ๗ วัน

ฝ่ายปลูกบ ารุงรักษา รายงานตาม
สายงานถึงปลัดกรุงเทพมหานคร

ทราบเพ่ือช้ีแจงประชาชน



 

 
 

๓๙๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานปลูกและบำรงุรักษาตน้ไม ้> ๒.๓ กระบวนงานยอ่ยการกำกบัดแูลงานจา้งเหมาเอกชนดแูลและบำรงุรกัษาตน้ไม้ 

 

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน คณะกรรมกำร ฝ่ำยปลูกบ ำรุงรักษำ ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสวนสำธำรณะ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่ิงแวดล้อม

1 วัน
ตำมจ ำนวน

คณะกรรมกำร

เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ

13 วัน
ตำมจ ำนวน

คณะกรรมกำร

30 วัน 1 คน

เร่ิม

คณะกรรมการจัดท า TOR
ก าหนดรายละเอียดข้อก าหนด
กิจกรรม และประมาณราคา

เร่ิม

แต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดท า TOR

ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง
และจัดหาผู้รับจ้าง

จบ

แต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดท า TOR หากงบด าเนินการ

น้อยกว่า 2 ล้านบาท

แต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดท า TOR

หากงบ ด าเนินการ 
มากกว่า 2 ล้านบาท

คณะกรรมการตรวจรับ
ตรวจรับตามรายละเอียด

สัญญาจ้างและรายงานผลฯ รับทราบผลการตรวจรับ ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงิน
ตามสัญญา



 

 
 

๓๙๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
๓. กระบวนงานการให้บรกิารตัดและขดุตน้ไมใ้นพืน้ทีข่องบคุคลภายนอก

 

จ ำนวน จ ำนวน
นักวิชำกำรเกษตร,

เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

๓ วัน

- 10 คน

๕ คน

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

หัวหน้ำฝ่ำยปลูกบ ำรุงรักษำ ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสวนสำธำรณะ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่ิงแวดล้อม

3 คน๓ วัน

วัน คน

เร่ิม

รับช าระค่าบริการและ
แจ้งให้ฝ่ายปลูกฯทราบ

ระยะเวลา 0.5 วัน

แจ้งผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ

ด าเนินการ
ตามค าขอ

ระยะเวลา - วัน

พิจารณาและมอบหมายผู้รับผิดชอบ

พิจารณา

รับทราบและด าเนินการ
แจ้งผู้ขอใช้บริการ
ช าระค่าบริการ

จบ

ออกตรวจสอบสถานที่
ที่ขอรับบริการ

ระยะเวลา 1-๓ วัน

รับทราบ
และพิจารณาเสนอฯ

พิจารณา
เสนอ

รับเร่ือง ตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลา 10 นาที

คิดค่าบริการ
พร้อมจัดท ารายงาน และ

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
ระยะเวลา ๑ - ๓ วัน

รายงานผลการ
ด าเนินการ

เร่ิมเร่ิม

รับบริการ

แจ้งผู้ขอจบ ไม่รับบริการ



 

 
 

๓๙๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการขออนญุาตขดุลอ้มย้ายตน้ไม้ในทีส่าธารณะเพือ่เปิดทางเข้าออกอาคารและสถานทีโ่ดยบคุคลภายนอก 

 

จ ำนวน จ ำนวน
นักวิชำกำรเกษตร,

เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

๑2 วัน

1 - 3 วัน 10 คน

๕ คน

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

หัวหน้ำฝ่ำยปลูกบ ำรุงรักษำ ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสวนสำธำรณะ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่ิงแวดล้อม

3 คน๓ วัน

วัน คน

เร่ิม

รับช าระค่าบริการและ
แจ้งให้ฝ่ายปลูกฯทราบ

ระยะเวลา 0.5 วัน

แจ้งผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ

ด าเนินการ
ตามค าขอ

ระยะเวลา 1 - 2 วัน

พิจารณาและมอบหมายผู้รับผิดชอบ

พิจารณา

รับทราบและด าเนินการ
แจ้งผู้ขอใช้บริการ
ช าระค่าบริการ

จบ

ออกตรวจสอบสถานที่
ที่ขอรับบริการ

ระยะเวลา 1-๓ วัน

รับทราบ
และพิจารณาเสนอฯ

พิจารณา
เสนอ

รับเร่ือง ตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลา 10 นาที

คิดค่าบริการ
พร้อมจัดท ารายงาน และ

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
ระยะเวลา 2 วัน

รายงานผลการ
ด าเนินการ

เร่ิมเร่ิม

อนุญาต

แจ้งผู้ขอ ไม่อนุญาตจบ

ท าการประชาสัมพันธ์ 
ให้ประชาชนทราบ
ระยะเวลา ๗ วัน



 

 
 

๓๙๘ 

แผนผังกระบวนงาน 
๕. กระบวนงานขอใชส้ถานที่ 
 

  
จ ำนวน จ ำนวน

วัน คน นักวิชำกำรเกษตร,
เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

3 คน๑ วัน

๓ วัน

- 10 คน

๕ คน

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

หัวหน้ำฝ่ำยปลูกบ ำรุงรักษำ ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสวนสำธำรณะ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่ิงแวดล้อม

เร่ิม

รับช าระค่าบริการและ
แจ้งให้ฝ่ายปลูกฯทราบ

แจ้งผู้ขอรับบริการ
ก ากับดูแลและ

ตรวจสอบการใช้
สถานที่ตามระเบียบ

พิจารณาและมอบหมายผู้รับผิดชอบ

พิจารณา
อนุญาต

รับทราบและด าเนินการ
แจ้งผู้ขอใช้บริการ
ช าระค่าบริการ

จบ

ออกตรวจสอบสถานที่
ที่ขอรับบริการ

ระยะเวลา 1-๓ วัน

รับทราบ
และพิจารณาเสนอฯ

พิจารณา
เห็นชอบ

เห็นชอบ

รับเร่ือง ตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลา 10 นาที

คิดค่าบริการ
พร้อมจัดท ารายงาน และ

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
ระยะเวลา ๑ - ๓ วัน

รายงานผล
การใช้สถานที่

อนุญาต

แจ้งผู้ขอใช้บริการ
ไม่อนุญาต

จบ

รับทราบรายงาน
กรณีไม่มีความเสียหาย

รับทราบรายงาน
กรณีไม่มีความเสียหาย

กรณีมีความเสียหาย ด าเนินตามกระบวนการกรณีบุคคลภายนอกกระท าละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร

เร่ิมเร่ิม



 

 
 

๓๙๙ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ     ๑.๑ กระบวนงานยอ่ยกรณบีคุคลภายนอกกระทำละเมดิทรัพยส์นิกรงุเทพมหานคร 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑ 

 

๑ วัน 

เมื่อเจ้าหน้าที่พบว่ามีบุคคลภายนอก
กระทำละเมดิทรัพยส์ิน
กรุงเทพมหานคร 
ให้รายงานผู้บังคับบญัชาทราบ 

ความรวดเร็วของ
การรายงานและ
ความถูกต้องของ 

ข้อมูล 

เอกสาร 

นักวิชาการ
เกษตร, 

เจ้าพนักงาน
การเกษตร 

 รายงานการแจ้งเหต ุ

๒ 

 

๑ วัน 

เมื่อไดร้ับรายงาน ให้มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ีระดับ ๓ ข้ึนไป ตรวจสอบ
รวบรวมพยานหลักฐาน สถานท่ีเกดิ
เหตุ ความเสียหายของทรัพย์สิน 
หากการกระทำละเมิดเป็นความผดิ
อาญา ให้แจ้งความร้องทุกข์เพื่อ
ดำเนินคดีอาญากับผู้กระทำละเมดิ
ภายใน ๓ วันนับแต่ทราบเหต ุ

ความถูกต้องของ 
ข้อมูล 

เอกสาร 

นักวิชาการ
เกษตร, 

เจ้าพนักงาน
การเกษตร 

 

- หนังสือแจ้งความ
หรือหนังสือร้องทุกข์ 
- ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหาย
อันเกิดจากการละเมิด 
พ.ศ.๒๕๓๒ 

๓ 

 

- 

กรณีที่การกระทำละเมิดมีวงเงิน
ค่าเสียหายไม่เกิน ๓,๐๐๐ บาท 
ผอ.สสล. มีอำนาจพิจารณาให้มีการ
ชดใช้ แล้วรายงาน ป.กทม. 
กรณีค่าเสียหายเกิน ๓,๐๐๐ บาท 
ให้ ผอ.สสล. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตีราคาความเสียหายของทรัพยส์ิน 
ที่ถูกกระทำละเมิด กรณีจำเป็นต้อง
แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีนอกสังกัด หรือ
บุคคลภายนอก เสนอ ป.กทม. เปน็ผู้
แต่งตั้ง 

ความรวดเร็วของ
การดำเนินการ 

เอกสาร คณะกรรมการ  
คำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรีาคา
ค่าเสียหาย 

รายงานแจ้ง
เหตุ 

 

ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ
และความเสียหาย รายงาน
ตามสายงานเสนอให้ ผอ.

สสล. แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตีราคาความเสียหาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการตี
ราคาความเสียหาย

เสียหาย 



 

 
 

๔๐๐ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ     ๑.๑ กระบวนงานยอ่ยกรณบีคุคลภายนอกกระทำละเมดิทรัพยส์นิกรงุเทพมหานคร (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๔ 

 

๗ วัน 

เมื่อคณะกรรมการฯ ตีราคาแล้วเสร็จให้
แจ้งผู้กระทำละเมิดชดใช้ในกรณีใดกรณี
หน่ึง ต่อไปน้ี  
- ชดใช้เป็นเงินสด หรือเช็คสั่งจ่าย 
“กรุงเทพมหานคร” 
- ชดใช้โดยทรัพย์สินท่ีมีคุณภาพหรือ 
ปริมาณอย่างเดียวกัน หรือซ่อมแซมให้อยู่
ในสภาพเดิม 
หากการรับชำระค่าเสียหายมีวงเงินเกิน 
๓,๐๐๐ บาท ให้แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีในสังกัด
ระดับ ๓ ขึ้นไป ไม่น้อยกว่า 
๓ คน เป็นคณะกรรมการตรวจรับงาน 

เพ่ือให้เกิดข้อยุติ เอกสาร 
เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
 

หนังสือแจ้ง
ผู้กระทำละเมิด
ชดใช้ค่าเสียหาย 

๕ 
 

- 

ดำเนินการให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้
ค่าเสียหายตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการ
ละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙ ข้อ ๙, ๑๐, ๑๑, ๑๒, 
๑๓, ๑๔ และระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใช้ค่าเสียหาย
อันเกิดจากการละเมิด พ.ศ.๒๕๓๒ ข้อ 
๖,๗,๘,๙ หากตกลงกันได้ให้ยุติเรื่อง หาก
ตกลงกับคู่กรณีไม่ได้ ให้สรุปรายละเอียด
พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ ส่งสำนักงาน
กฎหมายและคดีดำเนินการภายใน ๙๐ วัน 
นับแตเ่กิดเหตุ 

เพ่ือให้เกิดข้อยุติ เอกสาร 
เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
 

- หนังสือแจ้ง
ผู้กระทำละเมิด
ชดใช้ค่าเสียหาย 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การชดใช้
ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการ
ละเมิด พ.ศ.
๒๕๒๙ 

แจ้งให้ผู้กระทำละเมิด
ดำเนินการชดใช้ 

ดำเนินการให้ผู้ทำละเมิด
ชดใช้ค่าเสียหาย 

 



 

 
 

๔๐๑ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ     ๑.๒ กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิตอ่กรงุเทพมหานคร 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม
ประเมิ
นผล 

ผูร้บัผดิชอบ 
แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสารอา้งองิ 

๑ 

 

ทันทีท่ีเกิด
เหต ุ

- เจ้าหน้าท่ีผู้กระทำละเมดิทรัพยส์ินกรุงเทพมหานครรายงานความเสียหาย ให้
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นทราบ โดยไม่ชักช้า 

ความถูกต้อง
ของข้อมูลและ
ความรวดเร็ว

ของการ
ดำเนินการ 

เอกสาร 
เจ้าหน้าท่ี
ผู้กระทำ
ละเมิด 

 
รายงานความ

เสียหาย 

๒ 

 

โดยไม่
ชักช้า 

-  เมื่อ ผอ.สสล. ได้รับรายงาน และพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุอันควรเชื่อว่า
ความเสยีหายเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าท่ี ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงเบื้องต้น หรือคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผดิทางละเมดิ 
จำนวนไม่เกิน ๕ คนโดยไม่ชักช้า เพื่อพิจารณาเสนอความคดิเห็นเกีย่วกับผู้ต้อง
รับผิด และจำนวนคา่สินไหมทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ โดยแต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้กระทำละเมิดสังกดั และกำหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็
ของการสอบสวนไม่เกิน ๖๐ วันนบัแต่วันท่ีคณะกรรมการฯ ไดร้ับดำสั่ง หรือ
ตามสมควร โดยคำนึงถึงอายุความในการเรยีกร้องค่าเสียหายด้วย 

ความรวดเร็ว
ของการ

ดำเนินการ 
เอกสาร สสณ.  

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

๓ 

 

ตามที่
กำหนด 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการสอบสวนตามสายงานให้ ผอ.สสล. พจิารณาความเห็น
ของคณะกรรมการฯ และรายงานตามสายงานจนถึง ป.กทม. เมื่อ ป.กทม.ไดร้ับ
รายงาน ป.กทม. วินจิฉัยสั่งการ ดังตอ่ไปนี ้
ก. ความเสียหายครั้งละเกิน ๑ ล้านบาท ให้ส่งรายงานให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบภายใน ๗ วัน นับแต่วันวินิจฉัยสั่งการ หากกระทรวงการคลังมี
ความเห็นเช่นเดียวกับกรุงเทพมหานคร ก็ให้สั่งการไปตามนั้น แต่หากมี
ความเห็นไม่ตรงกับกรุงเทพมหานคร ให้ส่งสำนวนพร้อมความเห็นให้ รมว.มท. 
พิจารณาสั่งการ  

ความรวดเร็ว
ของการ

ดำเนินการ 
เอกสาร 

คณะ
กรรมการฯ, 
ผอ.สสล., 
ป.กทม. 

 

-สำนวนการ
สอบสวน 
-เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่
ผู้กระทำละเมิด
รายงานความ

เสียหาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงความรับ

ผิดทางละเมิด 

สอบข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมิด และ

รายงานผลการสอบสวน 



 

 
 

๔๐๒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ     ๑.๒ กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิตอ่กรงุเทพมหานคร (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๔ 

  

ตามที่
กำหนด 

ข. ความเสียหายครั้งละไม่เกิน ๑ ล้านบาท หรือเกิน ๑ ล้าน
บาท แต่มิไดม้ีสาเหตมุาจากการทุจริต เงินขาดบญัชี หรือ
การไม่ปฏิบัตติามกฎหมาย และกรุงเทพมหานครพิจารณา
ให้ผู้ต้องรับผดิชดใช้ตั้งแต่ร้อยละ ๗๕ ของความเสียหาย 
ไม่ต้องส่งให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
หากกรุงเทพมหานคร มีความเห็นว่าเจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิด 
ให้สั่งยุติเรื่อง แต่หากมีความเห็นวา่เจ้าหน้าท่ีต้องรับผิด 
ให้ออกคำสั่งให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าเสียหาย 

ความรวดเร็ว
ของการ

ดำเนินการ 
เอกสาร 

คณะ
กรรมการฯ, 
ผอ.สสล., 
ป.กทม. 

 

- สำนวนการ
สอบสวน 

- เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๕ 

 
ตามที่
กำหนด 

สสณ. สรุปเรื่อให้ ผอ.สสล. สั่งการให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนภายในกำหนดเวลา 

เพื่อให้เกิด 
ข้อยุติ 

เอกสาร 
สสณ.. 
สสล. 

 

คำสั่งเรยีกให้
เจ้าหน้าท่ี

ชดใช้
ค่าเสียหาย 

๖ 

 

ตามที่
กำหนด 

ดำเนินการตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙ 
พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.
๒๕๓๙ และกฎหมายอื่นท่ีเกีย่วข้อง เพื่อให้เกิด 

ข้อยุติ 
เอกสาร 

สสณ., 
สสล. 

 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหา 
นคร เรื่องการ

ชดใช้
ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการ
ละเมิด พ.ศ.

๒๕๒๙ 

  

สอบข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมิด และ

รายงานผลการสอบสวน 
(ต่อ) 

ออกคำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่
ผู้กระทำละเมิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนภายใน

กำหนดเวลา 

ดำเนินการให้
เจ้าหน้าที่ผู้กระทำ
ละเมิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน
รายงานความ

เสียหาย 



 

 
 

๔๐๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ     ๑.๓ กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิตอ่บุคคลภายนอก 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑ 

  

๑ วัน 

เจ้าหน้าท่ีผู้กระทำละเมิดรายงานความเสยีหายให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ โดยไม่ชักช้า ในกรณีที่เห็นว่า
ความเสยีหายนั้น เกดิขึ้นจากการที่ตนได้กระทำในการ
ปฏิบัติหน้าที่ หรือผู้เสียหายยื่นคำขอให้หน่วยงานรัฐ
ชดใช้ค่าเสียหาย .ใหร้ับเรื่องและตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

ความถูกต้อง
ของข้อมูล
และความ
รวดเร็วของ

การ
ดำเนินการ 

เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้กระทำละเมิด, 

ฝ่ายปลูก
บำรุงรักษา 

 

หนังสือรายงาน
ความเสยีหาย, 

คำขอให้
หน่วยงานของรัฐ
ชดใช้ค่าเสียหาย 

๒ 

 

๑ วัน 

ฝ่ายปลูกบำรุงรักษาเสนอเรื่องตามสายงานให้ ผอ.
สสล. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงเบื้องต้น 
หรือคณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิความรับผดิทาง
ละเมิด 

ความรวดเร็ว
ของการ

ดำเนินการ 
เอกสาร 

ฝ่ายปลูก
บำรุงรักษา 

  

๒ 

 

โดยไม่
ชักช้า 

เมื่อ ผอ.สสล. ได้รับรายงาน และพิจารณาแล้วเห็นว่า
มีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหายเกิดจากการกระทำ
ของเจ้าหน้าท่ี ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิ
เบื้องต้น หรือคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมิด จำนวนไม่เกิน ๕ คนโดยไม่ชักช้า เพื่อ
พิจารณาเสนอความเห็นเกี ่ยวกับผู้ต้องรับผิด และ
จำนวนค่าสินไหมทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ โดยแต่งตั้ง
จากเจ้าหน้าที ่ของหน่วยงานที ่เจ้าหน้าที ่ผู ้กระทำ
ละเมิดสังกัด และกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของการ
สอบสวนไม่เกิน ๖๐ วันนับแต่วันที่คณะกรรมการฯ 
ได้รับดำสั่ง หรือตามสมควร โดยคำนึงถึงอายุความใน
การเรียกร้องค่าเสียหายด้วย  

ความรวดเร็ว
ของการ

ดำเนินการ 
เอกสาร สสณ.  

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

สสณ. รายงานเหตุและพิจารณาเสนอให ้
ผอ.สสล. แต่งตั้ง คกก.สอบข้อเท็จจริง

เบื้องต้น หรือ คกก.สอบขอ้เท็จจริงความรบั
ผิดทางละเมิด 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงความรับ

ผิดทางละเมิด  

เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิด 
รายงานความเสียหาย หรือ

ผู้เสียหายยื่นคำขอให้
หน่วยงานรัฐชดใช้

ค่าเสียหายสินไหมทดแทน
รายงานความเสียหาย 



 

 
 

๔๐๔ 

 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ     ๑.๓ กระบวนงานยอ่ยคดเีจา้หนา้ที่กระทำละเมิดตอ่บคุคลภายนอก (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๓ 

 

ตามที่
กำหนด 

คณะกรรมการฯ สอบสวนให้แล้วเสร็จ และ
รายงานผลการสอบสวนตามสายงานให้ ผอ.สสล. 
พิจารณาความเห็นของคณะกรรมการฯ และ
รายงานตามสายงานจนถึง ป.กทม. เพื ่อส่ง
สำนวนพร้อมความเห็นให้ รมว.มท. พิจารณาสั่ง
การ หากมีคำพิพากษาศาลก่อนกระบวนการ
สอบสวนแล้วเสร็จ ให้รวบรวมไว้ในสำนวนด้วย 

ความรวดเร็วของ
การดำเนินการ 

เอกสาร 

คณะ
กรรมการฯ, 
ผอ.สสล., 
ป.กทม. 

 

-สำนวนการ
สอบสวน 
-เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๔ 

 

๖๐ วัน 

เมื่อได้รับผลการพิจารณาจาก รมว.มท. ให้ สสล. 
สรุปเรื่องให้ ป.กทม. สั่งการตามที่รมว.มท. สั่ง
การ 4 กรณี ดังนี้ 
๑. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่โดยจงใจหรือประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรง กรุงเทพมหานครจะชดใช้
ค่าเสียหายให้แก่ผู้เสียหาย และดำเนินการไล่เบี้ย
เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้คืนแก่กรุงเทพมหานคร 
๒. เจ้าหน้าที ่ปฏิบัติหน้าที ่โดยมิได้จงใจหรือ
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง กรุงเทพมหานคร
จะชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้เสียหาย และไม่มีสิทธิ
ไ ล ่ เ บ ี ้ ย เ ร ี ยก ให ้ เ จ ้ าหน ้ าท ี ่ ชด ใช ้ ค ื น แก่
กรุงเทพมหานคร 
๓. เจ้าหน้าที่ละเมิดเป็นการส่วนตัว จะต้องรับผิด
ชดใช้ค่าเสียหายเอง 

เพื่อให้เกิดข้อยุต ิ เอกสาร 
ฝ่ายปลูกฯ, 

สสณ., 
สสล. 

 

- หนังสือสั่งการ 
- คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ ๕๑๕/๒๕๖๑ 
เรื่อง มอบ
อำนาจของผู้ว่า
ราชการ
กรุงเทพมหานคร
ตามกฎหมายว่า
ด้วยความรบัผิด
ทางละเมดิของ
เจ้าหน้าท่ี 

สอบข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมิด และ

รายงานผลการสอบสวน 

ดำเนินการตามที่ รมว.
มท. สั่งการ 



 

 
 

๔๐๕ 

 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ     ๑.๓ กระบวนงานยอ่ยคดเีจา้หนา้ที่กระทำละเมิดตอ่บคุคลภายนอก (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๔ 

 

๑ วัน 
๔. เป็นเหตุสุดวิสัย กรุงเทพมหานคร
และเจ้าหน้าที่ไม่ต้องชดใช้
ค่าเสียหายให้แก่ผู้เสียหาย 

เพ่ือให้เกิดข้อยุติ เอกสาร 
ฝ่ายปลูกฯ, 

สสณ., 
สสล. 

  

๕ 
 

๙๐ วัน 

การออกคำสั ่งให้เจ ้าหน้าที ่ชดใช้
ค่าเสียหายคืนแก่กรุงเทพมหานคร 
และคำส ั ่ ง ชด ใช ้ หร ื อ ไม ่ ชด ใช้
ค่าเสียหายให้แก่ผู ้เสียหาย หากมี
การอุทธรณ์คำสั่ง ผอ.สสล. จะต้อง
พิจารณาอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 
๓๐ ว ัน หากไม ่ เห ็นด ้วยก ับคำ
อ ุทธรณ์ให ้ส ่งเร ื ่องให ้  ผว.กทม. 
พ ิจารณา โดย ผว.กทม. จะต ้อง
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน 
ขยายเวลาพิจารณาอุทธรณ์อีกไม่
เก ิน ๓๐ ว ัน หากเจ ้าหน้าที ่หรือ
ผ ู ้ เส ียหายไม ่เห ็นด ้วยก ับผลการ
พิจารณาอุทธรณ์ ก็จะสามารถใช้
สิทธิทางศาลได ้

เพ่ือให้เกิดข้อยุติ เอกสาร 

ฝ่ายปลูกฯ, 
สสณ., 
สสล., 

ผว.กทม. 

 

หนังสือแจ้ง
ผลการ

พิจารณา
อุทธรณ์ 

การพิจารณาอุทธรณ์ 



 

 
 

๔๐๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ     ๑.๔ กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิรถเชา่เอกชนได้รบัความเสยีหาย 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสารอา้ง
องิ 

๑ 

 

๑ วัน 

เจ้าหน้าท่ีผู้กระทำละเมิดรายงานความเสยีหายให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ โดยไม่ชักช้า ในกรณีที่เห็นว่าความ
เสียหายนั้น เกิดขึ้นจากการที่ตนได้กระทำในการปฏิบัติหนา้ที่ 
หรือผู้เสียหายยื่นคำขอให้หน่วยงานรัฐชดใช้ค่าเสียหาย .ให้รับ
เรื่องและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

ความ
ถูกต้อง

ของข้อมูล
และความ
รวดเร็ว
ของการ

ดำเนินการ 

เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้กระทำ
ละเมิด, 

เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

 

หนังสือ
รายงานความ

เสียหาย, 
คำขอให้

หน่วยงานของ
รัฐชดใช้

ค่าเสียหาย 

๒ 

 

๑ วัน 
ฝ่ายปลูกบำรุงรักษาเสนอเรื่องตามสายงานให้ ผอ.สสล. แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น หรือคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ความ
รวดเร็ว
ของการ

ดำเนินการ 

เอกสาร 
เจ้า

พนักงาน
ธุรการ 

  

๒ 

 

โดยไม่ชักช้า 

เมื่อ ผอ.สสล. ได้รับรายงาน และพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุอัน
ควรเชื่อว่าความเสียหายเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ ให้
แต ่ งต ั ้ งคณะกรรมการสอบข ้อเท ็จจร ิง เบ ื ้ องต ้น หรือ
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด จำนวน
ไม่เกิน ๕ คนโดยไม่ชักช้า เพื่อพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
ผู้ต้องรับผิด และจำนวนค่าสินไหมทดแทนที่ผู้นั้นตอ้งชดใช้ โดย
แต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิด
สังกัด และกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของการสอบสวนไมเ่กิน 
๖๐ วันนับแต่วันท่ีคณะกรรมการฯ ได้รับดำสั่ง หรือตามสมควร 
โดยคำนึงถึงอายุความในการเรียกร้องค่าเสียหายด้วย  

ความ
รวดเร็ว
ของการ

ดำเนินการ 

เอกสาร สสณ.  
คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

สสณ. รายงานเหตุและพิจารณา
เสนอให้ ผอ.สสล. แต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น หรือคณะกรรมการ

สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงความรับ

ผิดทางละเมิด 

เจ้าหน้าที่ผู้กระทำ
ละเมิดรายงานความ

เสียหาย หรือ
ผู้เสียหายยื่นคำขอให้
หน่วยงานรัฐชดใช้
ค่าเสียหายชดใช้

ค่าเสียหาย 
สินไหมทดแทน

รายงานความเสียหาย 



 

 
 

๔๐๗ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ     ๑.๔ กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิรถเชา่เอกชนได้รบัความเสยีหาย (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓ 

 

ตามที่
กำหนด 

คณะกรรมการฯ สอบสวนให้แล้วเสร็จ 
และรายงานผลการสอบสวนตามสายงาน
ให้ ผอ.สสล. พิจารณาความเห็นของคณะ
กรรมการฯ และรายงานตามสายงาน
จนถึง ป.กทม. เพื ่อส ่งสำนวนพร้อม
ความเห็นให้ รมว.มท. พิจารณาสั่งการ  

ความรวดเร็ว
ของการ

ดำเนินการ 
เอกสาร 

คณะ
กรรมการฯ, 
ผอ.สสล., 
ป.กทม. 

 

-สำนวนการ
สอบสวน 
-เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๔ 

 

๖๐ วัน 

เมื่อได้รับผลการพิจารณาจาก รมว.มท. 
ให้ สสล. สรุปเรื ่องให้ ป.กทม. สั ่งการ
ตามที่รมว.มท. สั่งการ 4 กรณี ดังนี ้
๑. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่โดยจงใจหรือ
ป ร ะ ม า ท เ ล ิ น เ ล ่ อ อ ย ่ า ง ร ้ า ย แ ร ง 
กรุงเทพมหานครจะชดใช้ค่าเส ียหาย
ให้แก่ผู ้เสียหาย และดำเนินการไล่เบี้ย
เ ร ี ย ก ใ ห ้ เ จ ้ า หน ้ า ท ี ่ ช ด ใ ช ้ ค ื น แก่
กรุงเทพมหานคร 
๒. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิได้จงใจ
หร ือประมาทเล ินเล ่ออย ่างร ้ายแรง 
กรุงเทพมหานครจะชดใช้ค่าเส ียหาย
ให้แก่ผู้เสียหาย และไม่มีสิทธิไล่เบี้ยเรียก
ให้เจ้าหน้าที่ชดใช้คืนแก่กรุงเทพมหานคร 
๓. เจ ้าหน้าที ่ละเม ิดเป็นการส่วนตัว 
จะต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายเอง 
 

เพื่อให้เกิดข้อยุต ิ เอกสาร 
ฝ่ายปลูกฯ, 

สสณ., 
สสล. 

 หนังสือสั่งการ 

สอบข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมิด และ

รายงานผลการสอบสวน 

ดำเนินการตามที่ 
รมว.มท. สั่งการ 



 

 
 

๔๐๘ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. กระบวนงานคดลีะเมดิ     ๑.๔ กระบวนงานยอ่ยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมดิรถเชา่เอกชนได้รบัความเสยีหาย (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔ 

 

๑ วัน 
๔. เป็นเหตุสดุวิสัย กรุงเทพมหานคร
และเจา้หน้าท่ีไม่ต้องชดใช้ค่าเสียหาย
ให้แก่ผู้เสยีหาย 

เพื่อให้เกิดข้อยุต ิ เอกสาร 
ฝ่ายปลูกฯ, 

สสณ., 
สสล. 

 หนังสือสั่งการ 

๕  ๙๐ วัน 

การออกคำสั ่งให้เจ ้าหน้าที ่ชดใช้
ค่าเสียหายคืนแก่กรุงเทพมหานคร 
และคำส ั ่ ง ชด ใช ้ ห ร ื อ ไม ่ ชด ใ ช้
ค่าเสียหายให้แก่ผู้เสียหาย หากมีการ
อ ุทธรณ์คำส ั ่ ง ผอ.สสล. จะต ้อง
พิจารณาอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 
๓๐ วัน หากไม่เห็นด้วยกับคำอุทธรณ์
ให้ส่งเรื่องให้ ผว.กทม. พิจารณา โดย 
ผว.กทม. จะต้องพิจารณาให้แล้ว
เสร ็จภายใน ๓๐ ว ัน ขยายเวลา
พิจารณาอุทธรณ์อีกไม่เกิน ๓๐ วัน 
หากเจ้าหน้าที่หรือผู้เสียหายไม่เห็น
ด้วยกับผลการพิจารณาอุทธรณ์ ก็จะ
สามารถใช้สิทธิทางศาลได้ 

เพื่อให้เกิดข้อยุต ิ เอกสาร 

ฝ่ายปลูกฯ, 
สสณ., 
สสล., 

ผว.กทม. 

 
หนังสือแจ้งผล
การพิจารณา

อุทธรณ ์

 
 
 

 

การพิจารณาอุทธรณ์ 



 

 
 

๔๐๙ 

 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒. กระบวนงานปลูกและบำรงุรักษาตน้ไม ้> ๒.๑ กระบวนงานยอ่ยการปลกูบำรงุรักษาไม้ยนืตน้ ไม้พุม่ ไม้ดอกไมป้ระดบัและไมค้ลุมดนิ 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมนิผ
ล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ 
เอกสารอา้งอิ

ง 

๑ 

 
 

1 - 2 วัน 

๑. รับนโยบายจากผู้บรหิาร 
๒. วางแผนการดำเนินงาน 
๓. สรปุแผนงานและรายงานผู้อำนวยการสำนักงาน
สวนสาธารณะพิจารณาอนุมตั ิ

ความรวดเร็ว
และความ
ถูกต้องของ

ข้อมูล 

เอกสาร ฝ่ายปลูกฯ  
แผนการ

ดำเนินงาน 

๒ 

 
 
 
 

1 - 2 วัน 

4. สำรวจพื้นท่ี 
5. คำนวณจำนวนต้นไม้ที่จะนำมาปลูก 
    - ประสานกลุ่มงานขยายพันธ์ุฯ เพื่อขอทราบ
ชนิด ขนาดและช่วงเวลาที่เหมาะสมในการขนย้าย 
     - ดำเนินกระบวนการจัดซื้อฯ 
     - ดำเนินการผลิตต้นไม ้

ความถูกต้อง
ของข้อมูลและ
ความเหมาะสม
กับพ้ืนท่ีปลูก 

เอกสาร 
นวก.เกษตร 
จพง.เกษตร 

 
หนังสือเบิกจ่าย

พันธุ์ไม ้

๓ 

 

1 - 2 วัน 6. ขออนุมัติเบิก – จ่าย หรือขนสง่ต้นไม้ไปยังพ้ืนท่ี 

ขนส่งด้วยความ
ปลอดภัย 

รวดเร็ว และ
ถูกต้อง 

เอกสาร 

นวก.เกษตร, 
จพง.เกษตร,
พนักงานขับ

รถ 

  

๔ 
 
 

ขึ้นกับ
ขนาดพื้นท่ี
และชนิด

พันธุ์ 

๗. ปลูกและบำรุงรักษาต้นไม้ตามหลักวิชาการ 

ความคงทน
สวยงามตาม
ธรรมชาติของ
แต่ละพันธ์ุไม ้

 
นวก.เกษตร, 
จพง.เกษตร, 

  

รับนโยบาย และ
วางแผนการ
ดำเนินงาน 

สำรวจพื้นที่และจำนวน
พันธุ์ไม้ 

ขออนุมัติเบิก - จ่าย
พันธุ์ไม้ 

ดำเนินการปลูก 
และบำรุงรักษาต้นไม้ 



 

 
 

๔๑๐ 

 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๒. กระบวนงานปลูกและบำรงุรักษาตน้ไม้ > ๒.๒ กระบวนงานขออนญุาตขุดลอ้มยา้ยตน้ไมโ้ดยกรงุเทพมหานคร 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน/ 
คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม 

ประเมนิผ
ล 

ผูร้บัผดิชอบ 
แบบฟอร์

ม 
เอกสารอา้งองิ 

1 

 
 
 

1 - 2 วัน 
1. มีเหตุจำเป็นต้องขุดล้อมย้ายต้นไม้ 
2. สำรวจพื้นที่และต้นไม้ที่จะขุดล้อม 
3. จัดทำหนังสือขออนุญาต 

 
ความรวดเร็ว

และ 
ความถูกต้อง
ของข้อมูล 

เอกสาร 
นวก.เกษตร, 
จพง.เกษตร 
ฝ่ายปลูกฯ 

 
 

 
หนังสือขอ
อนุญาต 

2 

 
 
 
 
 
 

๗ วัน 

4. ทำการประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๗ วัน 
5. รายงานข้อมูลให้ ปลัดกรุงเทพมหานคร
ทราบ เพื่อใช้ชี้แจงประชาชน 

ความรวดเร็ว
และ 

ความถูกต้อง
ของข้อมูล 

เอกสาร 
นวก.เกษตร, 
จพง.เกษตร 
ฝ่ายปลูกฯ 

 

ป้าย
ประชาสัมพันธ์

,หนังสือ
รายงาน 
ป.กทม. 

3 

 
 
 

ขึ้นกับ
จำนวน

และขนาด
ของต้นไม้ 

6. ขุดล้อมย้ายต้นไม้และรายงานผลการ
ดำเนินการ 

ความสำเร็จ
ของการ

ดำเนินการ 

 
เอกสาร 

นวก.เกษตร, 
จพง.เกษตร 
ฝ่ายปลูกฯ 

 
 
 

 
หนังสือ
รายงาน 

 

ทำการประชาสัมพันธ์
ให้ประชาชนทราบ และ
รายงานข้อมูลให้ 
ป.กทม. 

ขดุลอ้มยา้ย
ตน้ไมแ้ละ
รายงานผล 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

ของพ้ืนที่ที่ขอ
อนุญาต 

ขุดล้อม/ขุดย้าย
ต้นไม้ 

 



 

 
 

๔๑๑ 

 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒. กระบวนงานปลูกและบำรงุรักษาตน้ไม้ > ๒.๓ กระบวนงานยอ่ยการกำกบัดแูลงานจา้งเหมาเอกชนดแูลและบำรงุรกัษาตน้ไม้ 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน/ 
คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม 

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

13 วัน 
 
 

1. ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำ TOR 
2.คณะกรรมการจัดทำ TOR 
กำหนดรายละเอียดข้อกำหนด
กิจกรรม และประมาณราคา 

ความถูกต้อง
ตามระเบียบ 

เอกสาร 

 
- ผอ.สสณ. 
- ผอ.สสล. 
- คณะกรรม 
การจัดทำ 
TOR 

 

 
 
 
 
 

 

2 

 

30 วัน 

3. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม และกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

ความถูกต้อง
ตาม 
ระเบียบ 

เอกสาร 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

3 

 
 
  1 วัน 

4. ตรวจรับตามรายละเอียด
สัญญาจ้างและรายงานผลฯ 
6. หากพบความเสียหายให้หัก
เงินค้ำประกัน 
7. ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงิน
ตามสัญญา 

การดำเนินการ 
ถูกต้องตาม 
สัญญา 

เอกสาร 
คณะกรรมการ 
ตรวจรับ 

 
- รายงานผลการ
ตรวจรับ 

 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
จัดทำ TOR 

 

ตรวจรับงาน
และเบิกจ่ายเงิน  

 



 

 
 

๔๑๒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๓. กระบวนงานการให้บรกิารตัดและขดุตน้ไมใ้นพืน้ทีข่องบคุคลภายนอก 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑ 

 

๑๐ นาท ี

- ผู้ขอใช้บริการยื่นหนังสือแจ้งความประสงค์
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

-  เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบหนงัสือและ
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

 หมายเหตุ กรณหีนังสือไม่ถูกต้อง และ/หรือ
เอกสารไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ขอรับ
บริการทราบและขอให้แกไ้ข และ/หรือให้นำ
เอกสารมายื่นเพิ่มเติมภายในเวลาที่กำหนด 
เมื่อครบกำหนด หากผู้ขอรับบริการไม่แกไ้ข 
และ/หรือไม่นำส่งเอกสารเพิ่มเติม ให้ถือว่า
ยกเลิกการขอใช้บริการ 

ความรวดเร็วและ
ความถูกต้องของ

ข้อมูล 
เอกสาร 

ฝ่ายปลูก
บำรุงรักษา, 
สำนักงาน

สวนสาธารณะ, 
สำนัก

สิ่งแวดล้อม 

 

- สำเนาบัตร
ประชาชน 
- หนังสือความ
ประสงค ์
- หนังสือมอบ
อำนาจจาก
เจ้าของต้นไม้ 
นิติบุคคล 
- ภาพถ่ายของ
ต้นไม้ที ่
- แผนที่ 

๒ 

 

๑ – ๒ วัน 

- หน.ฝ.ปลูก พิจารณาและมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 
- เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสอบ ณ สถานท่ีที่ผู้ขอ
แจ้งความประสงค ์

 

ความรวดเร็วและ
ความถูกต้องของ

ข้อมูล 
เอกสาร 

นวก.เกษตร, 
จพง.การเกษตร 

 
- คำสั่ง
มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

๓ 

 

๒ วัน 
- เจ้าหน้าท่ีพิจารณาคิดคา่บริการ พร้อมจัดทำ
รายงานและเสนอ ผอ.สสณ. เพื่อนำเรียน ผอ.
สสล. พิจารณาอนุมัต ิ

ความรวดเร็วและ
ความถูกต้องของ

ข้อมูล 
เอกสาร 

นวก.เกษตร, 
จพง.การเกษตร 

 
รายงานเสนอ
อนุมัต ิ

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ออกตรวจสอบสถานที่ที่
ขอรับบริการ 

การคิดค่าบริการ 



 

 
 

๔๑๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๓. กระบวนงานการให้บรกิารตัดและขดุตน้ไมใ้นพืน้ทีข่องบคุคลภายนอก (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๔ 

 

๐.๕ วัน 

- ผู้ขอใช้บริการนำใบนัดหมายการ
ขอรับบริการฯ ติดต่อขอรับหนังสอื
อนุญาต/ไม่อนุญาต ตามนัดหมาย 
ณ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป สำนักงาน
สวนสาธารณะ 

 

ความรวดเร็วและ
ความถูกต้องของ

ข้อมูล 
เอกสาร 

- ธุรการ/
การเงิน 

- ฝ่ายปลูกฯ 
 หนังสืออนุมัต ิ

๕ 

 

๐.๕ วัน 

- ผู้ขอใช้บริการนำหนังสืออนุญาต
มายื่นชำระคา่บริการ ณ 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป สำนักงาน
สวนสาธารณะ 
- ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปแจ้งให้ฝ่าย
ปลูกบำรุงรักษาทราบ 

 

ความรวดเร็วและ
ความถูกต้องของ

ข้อมูล 
เอกสาร 

- ธุรการ/
การเงิน 

- ฝ่ายบริหารฯ 
ฝ่ายปลูกฯ 

 

 หนังสืออนุมัต ิ

๖ 

 

๑-๒ 
- เจ้าหน้าท่ีเข้าดำเนินการขุดล้อม
ต้นไมต้ามลำดับวันท่ีที่ขอรับบริการ 

ผลสำเร็จของการ
ดำเนินการ 

เอกสาร 
นวก.เกษตร 

จพง.การเกษตร 
  

 
 
 
  

ติดต่อขอรับหนังสือ
อนุญาต 

การชำระค่าบริการ 

เข้าดำเนินการ
ตามคำขอรับ

บริการ 



 

 
 

๔๑๔ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการอนญุาตขดุลอ้มยา้ยตน้ไม้ในทีส่าธารณะเพือ่เปดิทางเขา้ออกอาคารและสถานทีโ่ดยบุคคลภายนอก 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑ 

 

๑๐ นาท ี

- ผู้ขอใช้บริการยื่นหนังสือแจ้งความ
ประสงค์พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

-  เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบ
หนังสือและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

 หมายเหตุ กรณหีนังสือไม่ถูกต้อง 
และ/หรือเอกสารไม่ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ขอรับบริการทราบ
และขอให้แก้ไข และ/หรือให้นำ
เอกสารมายื่นเพิ่มเติมภายในเวลาที่
กำหนด 
เมื่อครบกำหนด หากผู้ขอรับบริการ
ไม่แก้ไข และ/หรือไม่นำส่งเอกสาร
เพิ่มเตมิ ให้ถือว่ายกเลิกการขอใช้
บริการ 

ความรวดเร็วและ
ความถูกต้องของ

ข้อมูล 
เอกสาร 

- ฝ่ายปลูกฯ 
- สสณ. 
-สสล. 

 

- สำเนาบัตร
ประชาชน 
- หนังสือความ
ประสงค ์
- หนังสือมอบ
อำนาจจากเจ้าของ
ต้นไม้ นิติบคุคล 
- ภาพถ่ายของ
ต้นไม้ที ่
- แผนที ่
- หนังสืออนุญาต
เปิดทางเท้าและ
คันหินจากสำนัก
การโยธา 

๒ 

 

๑ – ๒ วัน 

- หน.ฝ.ปลูก พิจารณาและมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 
- เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสอบ ณ สถานท่ี
ที่ผู้ขอแจ้งความประสงค ์
 

ความรวดเร็วและ
ความถูกต้องของ

ข้อมูล 
เอกสาร 

- นวก.เกษตร, 
- จพง.เกษตร 
- ฝ่ายปลูกฯ 

 
- คำสั่งมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

๓ 

 

๒ วัน 

- เจ้าหน้าท่ีพิจารณาคิดคา่บริการ 
พร้อมจัดทำรายงานและเสนอ ผอ.
สสณ. เพื่อนำเรียน ผอ.สสล. 
พิจารณาอนุมัต ิ

ความรวดเร็วและ
ความถูกต้องของ

ข้อมูล 
เอกสาร 

- นวก.เกษตร, 
- จพง.เกษตร 
- ฝ่ายปลูกฯ 

 
รายงานเสนอ
อนุมัต ิ

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ออกตรวจสอบสถานที่
ที่ขอรับบริการ 

การคิดค่าบริการ 



 

 
 

๔๑๕ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการอนญุาตขดุลอ้มยา้ยตน้ไม้ในทีส่าธารณะเพือ่เปดิทางเขา้ออกอาคารและสถานทีโ่ดยบุคคลภายนอก (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๔  ๐.๕ วัน 

- ผู้ขอใช้บริการนำใบนัดหมายการ
ขอรับบริการฯ ติดต่อขอรับหนังสอื
อนุญาต/ไม่อนุญาต ตามนัดหมาย 
ณ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป สำนักงาน
สวนสาธารณะ 

 

ความรวดเร็วและ
ความถูกต้องของ

ข้อมูล 
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
หนังสือ

อนุญาต/ไม่
อนุญาต 

๕ 

 

๐.๕ วัน 

- ผู้ขอใช้บริการนำหนังสืออนุญาต
มายื่นชำระคา่บริการ ณ 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป สำนักงาน
สวนสาธารณะ 

 

ความรวดเร็วและ
ความถูกต้องของ

ข้อมูล 
เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- ฝ่ายบริหารฯ 
 หนังสืออนุญาต 

๖ 

 

๑-๒ 
- เจ้าหน้าเข้าดำเนินการขดุล้อม
ต้นไมต้ามลำดับวันท่ีที่ขอรับบริการ 

ผลสำเร็จของการ
ดำเนินการ 

เอกสาร 
- นวก.เกษตร 
- จพง.เกษตร 
- ฝ่ายปลูกฯ 

  

 
 
 

ติดต่อขอรับหนังสือ
อนุญาต 

การชำระค่าบริการ 

เข้าดำเนินการ
ตามคำขอรับ

บริการ 



 

 
 

๔๑๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๕. กระบวนงานขอใชส้ถานที่ 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑ 

 

๑๐ นาท ี

- ผู้ขอใช้บริการยื่นหนังสือแจ้งความ
ประสงค์พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

-  เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบหนงัสือ
และเอกสารที่เกีย่วข้อง 

 หมายเหตุ กรณหีนังสือไม่ถูกต้อง 
และ/หรือเอกสารไม่ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ขอรับบริการทราบและ
ขอให้แก้ไข และ/หรือให้นำเอกสารมา
ยื่นเพิ่มเตมิภายในเวลาที่กำหนด 
เมื่อครบกำหนด หากผู้ขอรับบริการไม่
แก้ไข และ/หรือไม่นำส่งเอกสาร
เพิ่มเตมิ ให้ถือว่ายกเลิกการขอใช้
บริการ 
 

ความรวดเร็ว
และความ
ถูกต้องของ

ข้อมูล 

เอกสาร 
- ฝ่ายปลูกฯ 

- สสณ. 
- สสล. 

 

- สำเนาบัตร
ประชาชน 
- หนังสือความ
ประสงค ์
การโยธา 

๒ 

 

๑ – ๒ วัน 

- หน.ฝ.ปลูก พิจารณาและมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 
- เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสอบ ณ สถานท่ีที่
ผู้ขอแจ้งความประสงค ์
 

ความรวดเร็ว
และความ
ถูกต้องของ

ข้อมูล 

เอกสาร 
- นวก.เกษตร, 
- จพง.เกษตร 
- ฝ่ายปลูกฯ 

 
- คำสั่ง
มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

๓ 

 

๒ วัน 

- เจ้าหน้าท่ีพิจารณาคิดคา่บริการ 
พร้อมจัดทำรายงานและเสนอ ผอ.
สสณ. เพื่อนำเรียน ผอ.สสล. พิจารณา
อนุมัต ิ

ความรวดเร็ว
และความ
ถูกต้องของ

ข้อมูล 

เอกสาร 
- นวก.เกษตร, 
- จพง.เกษตร 
- ฝ่ายปลูกฯ 

 
รายงานเสนอ
อนุมัต ิ

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ออกตรวจสอบสถานที่
ที่ขอรับบริการ 

การคิดค่าบริการ 



 

 
 

๔๑๗ 

 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๕. กระบวนงานขอใชส้ถานที ่(ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๔ 

 

๐.๕ วัน 

- ผู้ขอใช้บริการนำใบนัดหมายการ
ขอรับบริการฯ ติดต่อขอรับหนงัสือ
อนุญาต/ไม่อนุญาต ตามนัดหมาย 
ณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงาน
สวนสาธารณะ 
 

ความรวดเร็วและ
ความถูกต้องของ

ข้อมูล 
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
หนังสือ

อนุญาต/ไม่
อนุญาต 

๕ 

 

๐.๕ วัน 

- ผู้ขอใช้บริการนำหนังสืออนุญาต
มายื่นชำระค่าบริการ ณ ฝ่ายบริหาร 
งานท่ัวไป สำนักงานสวนสาธารณะ 
 

ความรวดเร็วและ
ความถูกต้องของ

ข้อมูล 
เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- ฝ่ายบริหารฯ 
 หนังสืออนุญาต 

๖ 

 

๑-๒ 

-  เ จ ้ าหน ้ าท ี ่ ก ำ ก ั บด ู แลและ
ตรวจสอบการใช ้สถานท ี ่ ต าม
ระเบียบ 
-  ก ร ณ ี ม ี ค ว า ม เ ส ี ย ห า ย  ใ ห้
ดำเนินการตามกระบวนการกรณี
บ ุคคลภายนอกกระทำละเมิ ด
ทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร 

ความเรยีบร้อยของ
พื้นที ่

เอกสาร 
- นวก.เกษตร 
- จพง.เกษตร 
- ฝ่ายปลูกฯ 

  

ติดต่อขอรับหนังสือ
อนุญาต 

การชำระค่าบริการ 

เข้าดำเนินการ
ตามคำขอรับ

บริการ 



 

 
 

๔๑๙ 

 
 

กลุ่มงานขยายพันธุ์ไม้ 



 

 
 

๔๑๘ 

 

1.  กระบวนงำนผลิตพันธ์ุไม้    1.1  กระบวนงำนย่อย  ผลิตพันธ์ุไม้ดอก

จ ำนวน จ ำนวนคน ส ำนักงำน กส.1 กส.2 กลุ่มงำน กลุ่มงำน ฝ่ำยปลูกฯ ฝ่ำยบริหำรฯ ส ำนักงำนเขต หน่วยงำน หน่วยงำนอ่ืน
(วัน) (คน) สวนสำธำรณะ วิชำกำร ขยำยพันธ์ุไม้ ใน กทม.

55-90 42

แผนผังกระบวนงำน

ด าเนินการ
จัดซ้ือ

เมล็ดพันธ์ุและ
วัสดุการเกษตร

ที่เก่ียวข้อง

ด าเนินการเพาะเมล็ดและบ ารุง 
ดูแลรักษาจนออกดอก

จ่ายให้
หน่วยงานที่ขอ

ความ

น าออกไปต้ังประดับ
ตามที่ก าหนด

ขอความ
อนุเคราะห์พันธ์ุไม้

ขอความอนุเคราะห์
พันธ์ุไม้

ขอความ
อนุเคราะห์พันธ์ุ

ไม้

ขอความ
อนุเคราะห์พันธ์ุไม้

ขอความ
อนุเคราะห์พันธ์ุไม้

เร่ิม วางแผนก าหนดชนิดพันธ์ุไม้         
สี ขนาด   วันปลูก

ให้เหมาะสม

จบ สรุปผลการปฏิบัติงาน

อนุมัติ

454

อนุมัติ



 

 
 

๔๑๙ 

  

1.  กระบวนงำนผลิตพันธ์ุไม้    1.2  กระบวนงำนย่อย  กำรผลิตไม้ประดับ

จ ำนวน จ ำนวนคน ส ำนักงำน กส.1 กส.2 กลุ่มงำน ฝ่ำยปลูกบ ำรุงรักษำ หน่วยงำน หน่วยงำนอ่ืน
(วัน) (คน) สวนสำธำรณะ ขยำยพันธ์ุไม้ ใน กทม.

30-90 40

แผนผังกระบวนงำน

เร่ิม

เตรียมต้นพันธ์ุ /หาพันธ์ุไม้ขอความ
อนุเคราะห์พันธ์ุไม้

ด าเนินการขยายพันธ์ุโดยใช้วิธีการที่
เหมาะสมกับพืชนั้น ๆ

ดูแลบ ารุงรักษา

ก าหนดพิจารณาคัดเลือกชนิดพันธ์ุไม้ที่มี
ความเหมาะสม

ขอความ
อนุเคราะห์พันธ์ุไม้

ขอความ
อนุเคราะห์พันธ์ุไม้

จ่ายให้หน่วยงานที่
ขอความอนุเคราะห์

ใช้ปลูกประดับหรือต้ัง
ประดับ

ขอความ
อนุเคราะห์พันธ์ุไม้

จบ สรุปผลการปฏิบัติงาน

อนุมัติ

ขอความอนุเคราะห์
พันธ์ุไม้

ขอความ
อนุเคราะห์พันธ์ุ

ขอความ
อนุเคราะห์พันธ์ุไม้

455



 

 
 

๔๒๐ 

 

2.  กระบวนงำนต้ังประดับตกแต่งเมือง        2.1  กระบวนงำนต้ังประดับตกแต่งเมืองในวันส ำคัญ

จ ำนวน จ ำนวน ส ำนักงำน กส.1 กส.2 วิชำกำร กลุ่มงำน ฝ่ำยปลูกฯ ฝ่ำยบริหำรฯ
(วัน) (คน) สวนสำธำรณะ ขยำยพันธ์ุไม้
60 30

แผนผังกระบวนงำน

เร่ิม
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงานด้าน
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการจัดสรร
งบประมาณ

เตรียมพ้ืนที่

ประสานงาน
ขอสนับสนุน
รถบรรทุกและ
บุคคลากรขอรับการสนับสนุน

รถบรรทุกและบุคคลากร

บ ารุงดูแลรักษาจนหมดอายุ
การใช้งาน

วางแผนก าหนดรูปแบบ 
ชนิด สี ขนาดพันธ์ุไม้และ

สถานที่ต้ังประดับ

จบ

456

เห็นชอบ

อนุมัติ

ออกแบบ

ประดับตกแต่งเมืองตามแผน
พร้อมตรวจความเรียบร้อย

ปรับเปล่ียน และ/หรือเก็บ
กลับ



 

 
 

๔๒๑ 

 

2.  กระบวนงำน  ต้ังประดับตกแต่งเมือง  2.2  กระบวนงำนย่อย  กำรต้ังประดับในงำนหรือกิจกรรมต่ำง ๆ

จ ำนวน จ ำนวนคน ส ำนักงำน กส.1 กส.2 กง.วิชำกำร กลุ่มงำนขยำยพันธ์ุไม้ ฝ่ำยปลูกฯ หน่วยงำน กทม. หน่วยงำนอ่ืน
(วัน) (คน) สวนสำธำรณะ

1 20

      คิดค่ำบริกำร                            ยกเว้นค่ำบริกำร

                  ยินดี

          ยกเลิก

แผนผังกระบวนงำน

เร่ิม

ขอรับการสนับสนุน

แจ้งค่าบริการตาม
ระเบียบ

เจ้าหน้าที่
ด าเนินการ

ขอรับการ
สนับสนุน

ขอรับการ
สนับสนุนให้ต้ัง
ประดับ

รวบรวม

พิจารณาวัน เวลา สถานที่ กิจกรรม
ของกทม.หรือหน่วยอ่ืน

จบ

พิจารณาวัน เวลา สถานที่ กิจกรรม
ของกทม.หรือหน่วยอ่ืน

อนุมัติ

ขอรับการ
สนับสนุน

รายงานผลการด าเนินการ

ด าเนินการ



 

 
 

๔๒๒ 

 

1.  กระบวนงำน  ประดับตกแต่งเมือง  2.3  กระบวนงำนย่อย  ต้ังประดับอำคำรสถำนท่ี

จ ำนวน จ ำนวนคน ส ำนักงำน กลุ่มงำนขยำยพันธ์ุไม้ หน่วยงำน กทม.1 หน่วยงำน กทม.2 กง.วิชำกำร
(วัน) (คน) สวนสำธำรณะ

1 5

แผนผังกระบวนงำน

เร่ิม

ส ารวจสถานที่ที่ขอความอนุเคราะห์

เตรียมพันธ์ุไม้และวัสดุอุปกรณ์ที่
เก่ียวข้อง

ด าเนินการต้ังประดับ

สรุปรายงานผลการด าเนินการ

ปรับเปล่ียนต้นไม้เดิมออกและน าต้น
ใหม่แทนที่

ขอความอนุเคราะห์

ขอความอนุเคราะห์

จบ

วางแผนก าหนดพิจารณาพันธ์ุไม้ วัน 
เวลาในการด าเนินการ

458

อนุมัติ

ดูแลบ ารุงรักษา



 

 
 

๔๒๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน        
1. กระบวนงาน   ผลติพนัธุไ์ม ้   
1.1  กระบวนงานยอ่ย  ผลติพันธุไ์มด้อก 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  
     

30 นาที/
ครั้ง 

กำหนดชนิดพันธุ์ไม้ที่เหมาะสมกับ
ฤดูกาล หรอืวันสำคัญ กำหนดจำนวน
ที่ต้องใช้ตั้งประดับ กำหนดวันเพาะ
เพื่อให้ออกดอกให้ทันกบัช่วงเวลาใน
การใช้งาน 

ชนิด พันธุ์ ส ี
และจำนวนไม้
ดอกให้ตรงตาม
กำหนด 

มีแบบฟอร์มตรวจสอบ
การปฏิบัติงานตาม
แผน 

นักวิชาการเกษตร แผนการผลิต  

2.  
 

3 นาที/กระบะ เตรียมวัสดุเพาะเมล็ดโดยใช้ ขยุ
มะพร้าว : ทราย อัตราสว่น 1 : 1 
คลุกเคล้าให้เข้ากัน รดน้ำหมาด ๆ 
และใส่ในกะบะเพาะสูงประมาณ 10 
ซม. เกลี่ยให้เรียบ 

อัตราส่วนวัสดุ
เพาะมีความ
เหมาะสม ไม่แห้ง
หรือเปียกเกินไป 

    

3.  
 

2 นาที/
กะบะ 

ทำร่องกว้าง 0.5 ซม. ห่างกัน 2.5 
ซม. หยอดเมล็ดลงร่องให้สม่ำเสมอ 
กลบเมล็ดบาง ๆ หากเมล็ดเล็กไม่
ต้องกลบ รดน้ำ 
 

เมล็ดมีความงอก
สม่ำเสมอ อัตรา
การรอดตาย
เป็นไปตาม
เปอร์เซนต์ความ
งอกที่ระบ ุ

ตรวจสอบอัตราการ
งอก 

   

4.  
 

3 วินาที/ต้น 
 
 

เมื่อเมล็ดงอก ประมาณ 1-5 วัน
แล้วแต่ชนิดพืช รอให้ต้นกล้าแข็งแรง
มีใบเลี้ยงงอกขึ้นมาแล้วเตรียมย้าย
กล้า โดยนำดินมาทบุให้เป็นก้อนเล็ก 
ๆ ผสมขี้เถ้าแกลบและขยุมะพรา้ว 
อัตราส่วน 3 : 1 : 1 ใส่ถุงขนาด 2” 
× 4” รดน้ำให้ชุ่ม เจาะดินเป็นรู นำ
ต้นกล้าลงปลูก กดโคนต้นเบา ๆ รด
น้ำผสมยากันเช้ือรา 5 กรัมต่อน้ำ 4 
ลิตร ตั้งไว้ในที่รำไร 

อัตราการรอด
ตายของต้นกล้า
ไม่น้อยกวา่ร้อย
ละ 80 

    

วางแผน 

เตรียมวัสด ุ

เพาะเมล็ด  

ย้ายกล้า 



 

 
 

๔๒๔ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงาน   ผลติพนัธุไ์ม ้   
1.1  กระบวนงานยอ่ย  ผลติพันธุไ์มด้อก 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
5. 

 
 
 

1,200 ต้น/
นาที 

รดน้ำต้นกล้าทุกวัน และรดปุย๋เกร็ดสูตร 30 – 
20 – 10 อัตรา 5 กรัมต่อนำ้ 4 ลิตร ใช้บัวฝอย
รดวันเว้นวัน และค่อย ๆ ให้ต้นกล้าได้รับแสงแดด
เพิ่มขึ้นจนให้ได้รับแดดทั้งวัน 

อัตราส่วนของ
ปุ๋ยกับนำ้ต้อง
คงที่และให้
สม่ำเสมอทั่วกัน 

ต้นกล้าได้รับการ
ดูแลที่เหมาะสม มี
อัตราการรอดตาย
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 
80 

   

6.  
 
 
 
 
 
 

1 นาที/ถุง เมื่อต้นกล้ามีใบจริงหรือมีอายุประมาณ 15 วัน 
ให้ย้ายลงถุงหรือกระถางที่ใหญ่ขึ้น เพื่อให้ต้น
ได้รับธาตุอาหารเพียงพอ โดยใช้ดินผสมปุ๋ย
อินทรีย์และกาบมะพร้าวสับ อัตรา 3 : 1 : 1 ใส่
ถุงขนาด 4” × 6” หรือกระถาง 8” และย้าย
ปลูกโดยถอดต้นออกจากถุง 2” × 4” อย่างเบา
มือลงปลกู รดน้ำและนำไปตั้งไว้กลางแดดให้เป็น
แถว เพือ่สะดวกในการดูแลรักษา  

     

7  
 
 

 รดน้ำสม่ำเสมอ ฉีดพ่นยาปอ้งกันกำจัดโรคและ
แมลงตามความเหมาะสมและจำเป็น 

     

8.  
 
 
 
 
 

 - เมื่อต้นมีใบจริง 4 คู่จะทำการเด็ดยอด เพื่อ
กระตุ้นให้ต้นมีการเจริญเติบโต วิธีเด็ดให้ใช้นิ้ว
ทั้ง 4 ยกเว้นนิ้วกอ้ยของมือซ้ายหนบีใบคู่
บนสุดที่จะเหลือไว้ แล้วใช้นิ้วหัวแม่มอืและ
นิ้วชี้ของมือขวาจับทีป่ลายยอดของต้นส่วนที่
จะเด็ดออก แล้วค่อยๆ ดึงโน้มยอดลงเอียงลง
มาหาโคนต้นจนยอดหกั วิธีนี้จะทำใหย้อดหักที่
บริเวณข้อพอดี การเด็ดยอดนั้นควรทำในตอน
เช้า เพราะเนื้อเยื่อพืชจะอวบนำ้ เวลาเด็ดจะ
หักง่ายกว่าตอนสายหรือตอนบา่ย 

     

บำรุงดูแลรักษา 

ย้ายปลูก 

เด็ดยอด 

 

บำรุงดูแลรักษา 

 



 

 
 

๔๒๕ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงาน   ผลติพนัธุไ์ม ้   
1.1  กระบวนงานยอ่ย  ผลติพันธุไ์มด้อก 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

8  
 
 
 
 

 รดน้ำ และให้ปุย๋อย่างสม่ำเสมอ โดย
ในระยะ 3 สัปดาหแ์รกให้ปุย๋ 30-
20-10 หลังจากนั้นให้ปุย๋ 15-30-
15 สัปดาห์ละ 2 ครั้ง จนกระทั่ง
ออกดอก 

     

9.   นำไปใช้งานโดยตั้งประดับตาม
สถานที่ต่างๆ ในภารกิจรับผิดชอบ
และ/หรือสนับสนุนให้ความ
อนุเคราะห์แก่หนว่ยงานอื่นตามที่มี
การร้องขอ 

มีดอกและทรง
พุ่มที่สวยงาม
สม่ำเสมอ 
นำไปใช้งานได้ไม่
ต่ำกวา่ ร้อยละ 
80 

สรุปรายงานเสนอผู้
บัญชาการเพือ่ทราบ 

 - แบบฟอร์มรับ/จา่ย
ต้นไม้ 
 - รายงานการรับ
ต้นไม้ 

 

 
 
 
 
 
 
 

  

นำไปใช้งานโดยตั้งประดับ
หรือสนับสนุนให้หน่วยงาน

อื่นให้หน่วยงาน กทม. 

บำรุงดูแลรักษา 



 

 
 

๔๒๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงาน   ผลติพนัธุไ์ม ้    
1.2  กระบวนงานยอ่ย  ผลติไมป้ระดับ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  
 
 

30 นาที/
ครั้ง 

พิจารณาคัดเลือกพันธุ์ไม้ชนิดต่างๆ ที่มีความ
เหมาะสมสำหรับสภาพแวดล้อมกรุงเทพมหานคร 
วางแผนการผลิตเพาะขยายพันธุ์เพื่อเพิม่จำนวน
ให้มากพอสำหรับใช้หมุนเวยีนในหน่วยงานและ
เพื่อให้สามารถใหก้ารอนุเคราะห์สนับสนุน
หน่วยงานอื่นในกิจกรรมที่เกีย่วขอ้งได้ต่อไป 

มีแผนการผลิต
พันธุ์ไม้ที่
แน่นอน 

มีแบบฟอร์ม
ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานตามแผน 

นักวิชาการเกษตร   

2.  
 
 

1  วัน หาแหล่งพันธุ์ไม้จากแหล่งพันธุ์ที่เหมะสม เช่น 
จากหนว่ยงานภายในสำนักงานสวนสาธารณะ 
หรือหน่วยงานอื่นเพื่อใช้เป็นต้นพันธุ์สำหรับ
นำมาเพาะขยายพันธุ ์

พันธุ์ไม้แข็งแรง
ปราศจาก
ศัตรูพืช 

    

3.  
 
 

1   วัน ขยายพันธุ์ดว้ยวิธกีารที่เหมาะสมกับพืชชนิดนั้น 
ๆ เช่น การตัดชำ ตอน เพาะเมล็ด 

มีเปอร์เซ็นต์การ
รอดตายอย่าง
น้อยร้อยละ 80 

    

4.  
 
 

1 - 3 เดือน ดูแลบำรุงรักษาโดยรดน้ำ ใส่ปุ๋ยตามระยะเวลาที่
เหมาะสมกับชนิดพันธุ์ไม้นั้นๆ ทำการกำจัด
ศัตรูพืช โดยฉีดพ่นยาปอ้งกันโรค และแมลงตาม
ความเหมะสมและจำเป็น กำจัดวัชพืชอย่าง
สม่ำเสมอ เพื่อบำรุงรักษาให้ต้นไม้มีความแข็งแรง
ทรงพุ่มสวยงาม เหมาะสำหรับการตั้งประดับอยู่
ตลอดเวลา กรณีหลังจากนำพันธุ์ไม้ไปใช้งาน
กลับมา ต้องตัดแต่งกิ่งและใบที่แห้งตาย รดน้ำใส่
ปุ๋ยและดูแลบำรุงรักษาเพื่อให้ต้นไม้ฟื้นตัวมี
สภาพที่เหมาะสมพร้อมใช้งานต่อไป  

อัตราส่วนของ
ปุ๋ยและนำ้ต้อง
เหมาะสม 

    

วางแผน 

เตรียมต้นพันธุ ์

ขยายพันธุ ์

บำรุงดูแลรักษา 



 

 
 

๔๒๗ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงาน   ผลติพนัธุไ์ม ้    
1.2  กระบวนงานยอ่ย  ผลติไมป้ระดับ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

5.  
 
 
 
 
 

30-60 นาที/ครั้ง 
 
 

3 นาที/
กระถาง 

-ให้ความอนุเคราะห์สนับสนุนหน่วยงาน
ของกรุงเทพมหานครและ/หรือหนว่ยงาน
ภายนอกเพื่อนำไปปลูก และ/หรือใช้ใน
การตั้งประดับ 
-ส่วนกรณีที่เป็นต้นกล้าที่ได้จากการ
ขยายพันธุจ์ะนำไปปลกูลงกระถางเพื่อตัง้
ประดับต่อไป 

 

ต้นไม้มีความ
สวยงาม
เหมาะสมและมี
จำนวนเพยีงพอ
สำหรับใช้
หมุนเวียนใน
การตั้งประดับ
และให้การ
สนับสนุน
หน่วยงานตา่งๆ 

สรุปรายงานเสนอผู้
บัญชาการเพือ่ทราบ 

 - แบบฟอร์มรับ/
จ่ายต้นไม ้

 

 
 
 
 
 
 
 

ให้การอนุเคราะห์
สนับสนุน และ/
หรือปลูกลงกระถาง 



 

 
 

๔๒๘ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงาน   ประดบัตกแตง่เมอืง   
2.1  กระบวนงานตั้งประดบัตกแตง่เมอืงในวนัสำคญั 

 
 

ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
1. 

 
 
 

1 - 3 วัน     กำหนดวันในการดำเนินการ สำรวจความพร้อม
ของสถานที่ตั้งประดับ การเตรียมยานพาหนะ 
และบุคลากร 

สถานที่ตั้งประดับ
เหมาะสมพร้อม
ดำเนินการ 

 เจ้าพนักงาน
การเกษตร 

  

2.  
 
 
 

1 - 3 วัน กำหนดรูปแบบ สี ขนาด ชนิด ของพันธุไ์ม้ให้
เหมาะสมกับพื้นที ่ฤดูกาล และวัน/โอกาสสำคัญ
นั้นๆ 

รูปแบบสวยงาม
เหมาะสมกับพื้นที่ตั้ง
ประดับ 

 นายช่างศิลป์ หรือ     
เจ้าพนักงาน
การเกษตร 

  

  3 – 5 วัน เตรียมพื้นที่โดยจัดเก็บต้นไม้เดิม และ/หรือทำ
ความสะอาด ปรับแต่งพื้นที่ให้เหมาะสมกับ
รูปแบบที่จะตั้งประดับ 

พื้นที่มีความเรียบร้อย 
และมีความ พร้อมที่
สำหรับการตั้งประดับ 

 เจ้าพนักงาน
การเกษตร 

  

3.  3 – 5 วัน ประสานงานขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่าง ๆ 
ในการจัดส่งเจ้าหน้าที ่และ/หรือรถบรรทุกนำ
ต้นไม้ ไปยังสถานที่ตั้งประดับตามแผนที่กำหนด 

ได้รับความร่วมมือ
ตามที่กำหนด 

 เจ้าพนักงาน
การเกษตร หรือเจา้
พนักงานธุรการ 

  

4.  
 
 

5 - 7 วนั นำต้นไม้ดอกที่ไม้ประดับไปตั้งประดับตามรูปแบบ 
และสาถนที่ที่กำหนดไว้ พร้อมตรวจสอบความ
เรียบร้อย 
 

การตั้งประดับเป็นไป
ตามรูปแบบแลว้เสร็จ
ทันตามแผนงานที่
กำหนด 

ได้ดำเนินการ
ปฏิบัติตรงตาม
แผนการตั้ง
ประดับ 

   

5  ตลอดอายุของ
พันธุ์ไม้ที่ใช ้

ดูแลบำรุงรักษาโดยการรดน้ำ กำจัดวัชพืช ใส่ปุ๋ย 
พรวนดิน และตัดแต่ง ตามความเหมาะสมของ
ชนิดพันธุ์ไม้ จนกว่าพันธุ์ไม้จะหมดอายกุารใช้งาน  

พื้นที่ตั้งประดับ
สวยงามอยู่เสมอ 

    

ออกแบบ 

วางแผน 

ประสานงาน 

บ ารุงรักษา 

ด าเนินการตั้งประดบั 

เตรียมพ้ืนท่ี 



 

 
 

๔๒๙ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงาน   ประดบัตกแตง่เมอืง   
2.1  กระบวนงานยอ่ย  ตัง้ประดบัตกแตง่เมอืงในวนัสำคญั 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
6. 

 
 
 
 
 
 

7 – 10  วัน เก็บต้นไม้ที่หมดอายกุารใช้งานออก
จากพื้นที่ให้เรียบร้อย โดยรวบรวม
นำกระถางกลบัไปใช้หมุนเวียนใน
การเพาะพันธุ์ไม้อื่นๆ สำหรับดินเดิม
สามารถนำไปใช้เพาะปลูกไม้ประดับ
หรือไม้ยืนต้น รวมถึงให้การ
สนับสนุนหน่วยงานตา่งๆ ที่ขอความ
อนุเคราะห์ต่อไป 

พื้นที่ตั้งประดับ
เรียบร้อยพร้อม
ดำเนินการใน
รอบต่อไป 

สรุปรายงานเสนอผู้
บัญชาการเพือ่ทราบ 

เจ้าพนักงานการเกษตร   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

เก็บต้นไม้ 



 

 
 

๔๓๐ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงาน   ประดบัตกแตง่เมอืง   
2.2 กระบวนงานยอ่ย  การตัง้ประดบัในงานหรอืกจิกรรมตา่ง ๆ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  1 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห ์
ต้องพิจารณาวัน เวลา และสถานที่
จัดงาน และเง่ือนไขในการตั้งประดับ 
หากเป็นหนว่ยงานภายนอก คิด
ค่าบริการตามระเบียบ 

ให้ความร่วมมือ / 
อนุเคราะห์ 

ได้ดำเนินการ
ปฏิบัติงานตามเอกสาร
ขอความอนุเคราะห ์

นักวิชาการเกษตร
และ/หรือเจ้าพนักงาน
การเกษตร 

 ระเบียบ กทม.ว่าดว้ย
ค่าบริการ 

2.  30   นาท ี ประสานรายละเอยีดกับหน่วยงานที่
ขออนุเคราะห์เพื่อทราบความชัดเจน 
และแจ้งวันเวลาที่จะเขา้ดำเนินการ 
พร้อมแจ้งค่าบริการ (ถ้ามี) ให้
รับทราบ เพื่อยืนยันตลอดจนรายชื่อ 
เบอร์โทรศัพท์ ของผู้ประสานงาน 

ได้รับรายละเอียด
ของข้อมูลตามที่
ต้องการ 

 นักวิชาการเกษตร
และ/หรือเจ้าพนักงาน
การเกษตร 

  

3.  1 ชั่วโมง สำรวจสถานที่ตั้งประดับเพือ่คัดเลือก
ชนิดพันธุ์ไม้ ทิศทางของแสง ลม 
สภาพแวดล้อม จำนวนพันธุ์ไม้ที่ต้อง
ใช้ดำเนินการและสำรวจเส้นทางการ
เดินทาง 

สถานที่เหมาะสม  นักวิชาการเกษตรและ
หรือเจ้าพนักงาน
การเกษตร 

  

4.  
 
 

30 นาท ี กำหนดรูปแบบ โดยเลือกพันธุ์ไม้ที่มี
อยู่ให้เหมาะสม คัดเลือกวัสดุอปุกรณ์
ที่ใช้ประดับตกแต่งให้สอดคล้องกับ
รูปแบบการจัดงาน 

รูปแบบสวยงาม
เหมาะสม 

 นักวิชาการเกษตร
และ/หรือเจ้าพนักงาน
การเกษตร และ/หรือ
นายช่างศิลป ์

  

5.  1 ชั่วโมง – 2 
วัน 

คัดเลือกพันธุ์ไม้และวัสดุอปุกรณ์ให้
เหมาะสมสำหรับการตั้งประดับ 
(ทั้งนี้ เวลาที่ใช้ ขึ้นกับความสำคัญ
ของงาน ระยะทาง ระยะเวลาและ
กำหนดเวลาของงาน) 

มีความเหมะสม
สำหรับใช้ต้ัง
ประดับ 

 นักวิชาการเกษตร
และ/หรือเจ้าพนักงาน
การเกษตร  

  

วางแผน 

ประสานงาน 

    สำรวจสถานที ่  

ออกแบบ 

เตรียมพันธุ์ไม้และวัสด ุ



 

 
 

๔๓๑ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงาน   ประดบัตกแตง่เมอืง   
2.2 กระบวนงานยอ่ย  การตัง้ประดบัในงานหรอืกจิกรรมตา่ง ๆ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
6. 

 
 
 
 
 

3 - 4 ชั่วโมง กำหนดจำนวนเจา้หน้าที ่จำนวน
และขนาดของยานพาหนะที่ใช้ขนส่ง
ต้นไม้และอุปกรณ์ กำหนดเวลาเขา้
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่มี
คุณภาพและ
เพียงพอ 

 นักวิชาการเกษตรและ
หรือเจ้าพนักงาน
การเกษตร 

  

7.  
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
-2 วัน 

ดำเนินการตั้งประดับตามรูปแบบ
ที่กำหนด พร้อมประสานติดตาม
ความพึงพอใจของเจ้าของงาน 
และตรวจสอบความเรียบร้อย
ของงานให้สวยงามสมบูรณ์แบบ
มากที่สุด 
 

บริเวณที่จัดงานมี
ความสวยงาม
เรียบร้อยและ
เหมาะสม 
 

 นักวิชาการเกษตรและ
หรือเจ้าพนักงาน
การเกษตร 

  

8.  
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
-2 วัน 

ดำเนินการเก็บพันธุ์ไม้ และ
อุปกรณ์ต่างๆ เมื่อสิ้นสุดงาน หรือ
กิจกรรมนั้นๆ 
และสรุปรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

บริเวณที่จัดงาน
สะอาดเรียบร้อย
คงสภาพเดิม 

สรุปรายงานเสนอผู้
บัญชาการเพือ่ทราบ 

นักวิชาการเกษตรและ
หรือเจ้าพนักงาน
การเกษตร 

รายงานชนิดและ
จำนวนต้นไม้ที่ใช้ใน
การตั้งประดับ 

 

 

 
 
  

เก็บต้นไม้ 

บริหารงาน 

ด าเนินการตั้งประดบั 



 

 
 

๔๓๒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงาน   ประดบัตกแตง่เมอืง   
2.3 กระบวนงานยอ่ย  ตัง้ประดบัอาคารสถานที่ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  
 
 
 

30 นาที- 1 
วัน 

สำรวจตรวจสอบพื้นทีภ่ายในอาคารศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ที่มี
ความเหมาะสม และ/หรือตามที่หนว่ยงานกรุงเทพมหานคร
ประสานงานขอความอนุเคราะห ์
 

สถานที่มีความ
เหมาะสมสำหรับ
ตั้งประดับ 

 เจ้าพนักงาน
การเกษตร 

  

2.  
 
 

1 วัน วางแผนกำหนดรูปแบบ และ/หรือ วันเวลาในการดำเนินการ โดย
กำหนดชนิด ส ีขนาด จำนวนพันธุ์ไม้ที่ใช้เพื่อให้มีความเหมาะสม 
สวยงาม และเพียงพอในการตั้งประดับโดยควรคำนึงถึงการไม่กีด
ขวางทางสัญจร พุ่มใบไม่บดบังทัศนียภาพ รวมถึงควรพิจารณาความ
สูง –ต่ำของพันธุ์ไม้ เพื่อความสวยงามดว้ย 
 

พันธุ์ไม้มีจำนวน
เพียงพอและ
เหมาะสม 

    

3.  
 
 
 

1 วัน เตรียมพันธุ์ไม้และวัสดุอปุกรณ์ที่เกี่ยวขอ้งให้เหมาะสมกับพื้นที ่และ
เป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด 

มีพันธุ์ไม้และ
วัสดุอุปกรณ์
เพียงพอ /
เหมาะสมกับ
สถานที่ 

    

4.  
 
 
 

1 วัน นำต้นไม้ไปตั้งประดับอาคารสถานที่ตามที่กำหนด  
 
 

รูปแบบสวยงาม
เหมาะสม 

ตรวจสอบ
ดำเนินการตาม
แผน 

   

  

สำรวจพ้ืนที ่

วางแผน 

ตั้งประดับ 

เตรียมพันธุ์ไม้และวัสดุ
อุปกรณ์ 



 

 
 

๔๓๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงาน   ประดบัตกแตง่เมอืง   
2.3 กระบวนงานยอ่ย  ตัง้ประดบัอาคารสถานที่ 

ที ่
 

ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

5.  
 
 

1 ครั้ง/วัน บำรุง ดูแล รักษา โดยรดน้ำ ตัดแต่ง ปอ้งกันกำจัดโรค
แมลงตามความเหมาะสมและจำเป็น  และปรับเปลี่ยน
ต้นไม้ทุก 15 วันและ/หรือตามความเหมะสมของชนิด
พันธุ์ไม้ 
 
 

พันธุ์ไม้มีความ
สวยงาม
สม่ำเสมอตลอด
อายกุารใช้งาน 
 

    

6  1 วัน ปรับเปลี่ยนต้นไม้ทุก 15 วันและ/หรือตามความเหมาะสม
ของชนิดพันธุ์ไม้ 

สถานที่ตั้ง
ประดับมีพันธุ์ไม้
ตั้งประดับ
สวยงามอยู่
ตลอดเวลา 

    

7.  
 
 
 
 

1 วัน รายงานผลการดำเนินการให้ ผอ.สสณ. และรายงานการ
ปฏิบัติงานประจำเดือนให้ กง.วิชาการ รวบรวมเป็นข้อมูล
ต่อไป 
 

รายงานผลตาม
กำหนดเวลา 

สรุปรายงาน
เสนอผู้
บัญชาการเพือ่
ทราบ 

 รายงานชนิดและ
จำนวนต้นไม้ที่ใช้
ในการตั้งประดับ 

 

 

บำรุงรักษา 

รายงานผล 

ปรับเปลี่ยนต้นไม้เดิม
ออกและนำต้นไมใ้หม่

แทนที่ 
 



 

 
 

๔๓๖ 

 
 

ฝ่ายซ่อมบำรุง 



 

 
 

๔๓๔ 

แผนผังกระบวนงาน 
๑. กระบวนงานการตรวจสอบ ซอ่มแซม ปรบัปรงุและประมาณราคา วสัดุและอปุกรณต์า่งๆ ในสวนสาธารณะ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

 
ฝา่ยซอ่มบำรุง 

 
ผูบ้รหิาร 

กลุม่
สวนสาธารณะ ๑ 

และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

ฝา่ยบรหิารงาน
ทัว่ไป 

บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

1 – 2 วัน 
 
         
 

1 คน 
 
        

  
   
 

     

1 – 3  วัน 
 
 

3 – 4 คน    
 
 

 

    

1 – 2  
สัปดาห์ 

 
 
 

4 – 5 คน  
 

  

      

 

  

เริ่ม 

รับเรื่อง 

นโยบาย 

ติดต่อหน่วยงานเพ่ือเข้าซ่อมแซม ติดต่อหน่วยงานอ่ืน 
กรณไีม่สามารถ 

ซ่อมแซมได ้

 

เข้าพ้ืนที่เพ่ือเข้าดำเนิน 
ตรวจสอบซ่อมแซม 

ด าเนินการ
ซ่อม 



 

 
 

๔๓๕ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

 
ฝา่ยซอ่มบำรุง 

 
ผูบ้รหิาร 

กลุม่
สวนสาธารณะ ๑ 

และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

ฝา่ยบรหิารงาน
ทัว่ไป 

บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

1 – 2  
สัปดาห์ 

 
         
 
 

1 - 2 คน 
 
        

  
   
 

     

3 – 5   
สัปดาห์ 

 
 

1 – 2 คน    
 
 

 

    

 
 
 
 
  

ดำเนินการจัดทำ 
ประมาณราคา 

อ้างอิงราคาจาก
กระทรวงพาณิชย์

และมาตรฐาน
ครุภณัฑ์จาก
สำนักงบฯ 

จัดทำรายงาน 
การดำเนินการต่างๆ 

ทราบ/
พิจารณา 

ดำเนินการ 
ในส่วนที่ 
เกี่ยวขอ้ง 

ต่อไป 

จบ 



 

 
 

๔๓๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานการตรวจซอ่ม ซอ่มแซมยานพาหนะและเครือ่งกล 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

 
ฝา่ยซอ่มบำรุง 

 
ผูบ้รหิาร 

กลุม่
สวนสาธารณะ ๑ 

และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

กลุม่งาน 
วชิาการ 

บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

1 วัน 
 
         
 
 

1 คน 
 
        

  
   
 

     

2 – 3 วัน 
 
 

1 – 2 คน    
 
 

 

    

 
 
 

  

 

รับเรื่อง พิจารณา มีบนัทึกรายงานผลยานพาหนะและเคร่ืองกลช ารุด 

ตรวจรายการที่ชำรุด 



 

 
 

๔๓๗ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 
 

ฝา่ยซอ่มบำรุง 
 

ผูบ้รหิาร 
กลุม่

สวนสาธารณะ ๑ 
และ ๒ 

ฝา่ยปลกู
บำรงุรักษา 

กลุม่งาน
ขยายพนัธุไ์ม้ 

กลุม่งาน 
วชิาการ 

บริษทั ผูร้บัจ้าง 
หนว่ยงานอืน่ฯ 

3 วัน 
 
         
 
 

1 - 3 คน 
 
        

  
   
 

     

1 – 2 วัน 
 
 

1 คน    
 
 

 

    

 
 

 
  

ตรวจสอบประวัติ 
การซ่อม 

กองโรงงาน
ช่างกล 
สนค. 

จัดทำใบสั่งซ่อม ลงนาม 

ส่งงานหน่วยงานเพื่อด าเนินการ 

ดำเนินการ
ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

จบ 



 

 
 

๔๓๘ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงานการตรวจสอบ ซอ่มแซม และปรบัปรงุ วสัดอุปุกรณ์กอ่สรา้ง ในสวนสาธารณะ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตราฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1  
  

 

1 - 2 วัน หัวหน้าฝ่ายรับคำสั่งจาก 
ผอ.สสณหรือรับเรื่องแจ้งจาก 
ผอ.ส่วน หรือ หัวหน้าฝ่าย 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

ดำเนินการ
แล้วภายใน
เวลาที่
กำหนด 

  ธุรการหัวหน้า
ฝ่าย 

    

2   1 - 3 วัน ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ดำเนินการประสานเพ่ือเข้า
พ้ืนที่ 

ดำเนินแล้ว
เสร็จ
ภายใน
กำหนด 

  นายช่างไฟฟ้า
นายช่าง
เครื่องกล 

    

3   3 - 5 วัน ผู้รับผิดชอบเข้าตรวจสอบ
และดำเนินการจัดหาอุปกรณ์ 

ดำเนินการ
แล้วเสร็จ
ภายใน
เวลา  

  นายช่างไฟฟ้า
นายช่าง
เครื่องกล 

    

 
  

รับรายงาน 

ส่งให้ผู้รับผิดชอบ 

ทราบและดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบดำเนินการเข้า
พ้ืนที่ตรวจสอบรายการชำรุด 



 

 
 

๔๓๙ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานการตรวจสอบ ซอ่มแซม และปรบัปรงุ วสัดอุปุกรณ์กอ่สรา้ง ในสวนสาธารณะ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา  รายละเอยีดของงาน 
มาตราฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

4  
  

 

5 - 10 วัน ผู้รับผิดชอบเข้าดำเนินการ
ซ่อมแซมแก้ไข หรือ
ดำเนินการประมาณราคา
จ้างเหมาซ่อม 

แล้วเสร็จ
ภายใน
เวลาที่
กำหนด 

  นายช่างไฟฟ้า
นายช่าง
เครื่องกล 

    

5   2 - 3 วัน ผู้รับผิดชอบดำเนินการ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

แล้วเสร็จ
ภายใน
เวลาที่
กำหนด 

  นายช่างไฟฟ้า 
นายช่าง
เครื่องกล ธุรการ 
หัวหน้าฝ่าย 

    

 

ผู้รับผิดชอบดำเนินการเข้า
พ้ืนที่ปฏิบัติงาน 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 



 

 
 

๔๔๓ 

 
 

ส่วนสวนสาธารณะ 
 



 

 
 

๔๔๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานดูแลรกัษาสวนสาธารณะ : 1.1 กระบวนงานยอ่ยการดแูลบำรงุรักษาตน้ไม้และสนามหญา้ในสวนสาธารณะ     

ระยะเวลา 

จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนกังานสวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนกั/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนกั 

หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

7 วันหรือ
มากกว่า 

 
 

2 - 3 คน 
 
 
 

      

30วันหรือ
มากกว่า

ขึ้นกับชนิด
พันธุ์ไม้ 

1-2 คน       
 
 
 
 
 
 
  

 

เริ่ม 

สำรวจ/ตรวจสอบชนิด
ต้นไม้/หญ้าสนามใน

พ้ืนที่ 

วางแผนการ
ปฏิบัติงาน/

มอบหมายงาน 
 

แผน 

คำแนะนำ 

 คำแนะนำ 
 

รับทราบ
ตรวจสอ
บชนิด
ต้นไม้/
หญ้า

สนามใน
พ้ืนที่ 

รับทราบ
ตรวจสอ
บชนิด
ต้นไม้/
หญ้า

สนามใน
พ้ืนที่ 



 

 
 

๔๔๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานดูแลรกัษาสวนสาธารณะ : 1.1 กระบวนงานยอ่ยการดแูลบำรงุรักษาตน้ไม้และสนามหญา้ในสวนสาธารณะ (ตอ่)     

ระยะเวลา 

จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนกังานสวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนกั/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนกั 

หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วข้อง 

1 เดือน  
 
 

      

2 วัน 1 คน       

1 วัน 1 คน       

 

ปฎิบัติงานตามแผน 

ตรวจสอบ/
ประเมินผล 

จบ 

รายงานผล 
รับทราบ
รายงาน
ตรวจสอ
บชนิด
ต้นไม้/
หญ้า

สนามใน
พ้ืนที่ 

รับทราบ
รายงาน
ตรวจสอ
บชนิด
ต้นไม้/
หญ้า

สนามใน
พ้ืนที่ 

รายงาน 



 

 
 

๔๔๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานดูแลรกัษาสวนสาธารณะ : 1.2 กระบวนงานยอ่ยการปลกู ตกแตง่ และการปรบัปรงุภมูิทศัน์ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนกังานสวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนกั/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนกั 

หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

7 วัน 

 
 

2 - 3 คน 
 
 
 

      

30วันหรือ
มากกว่า

ขึ้นกับชนิด
พันธุ์ไม้ 

การเพาะ/ชำ
ขึ้นกับจำนวน 
และปริมาณ
พันธุ์ไม้ที่

ต้องการใช้
งาน 

      
 
 
 
 
 
 
  

 

เริ่ม 

สำรวจ/ออกแบบพื้นที่/
แปลงปลูก 

เพาะชำเอง และ/
หรือจัดซื้อ 

 

เอกสาร 
จัดซื้อ 

พิจารณา 
ตรวจสอ

บ 

พิจารณา 
เสนอ/
จัดซื้อ 

พิจารณา
เห็นชอบ/ 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 
/อนุมัติ 



 

 
 

๔๔๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานดูแลรกัษาสวนสาธารณะ : 1.2 กระบวนงานยอ่ย การปลูก ตกแตง่ และการปรบัปรุงภมูิทศัน ์(ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนกังานสวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนกั/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนกั 

หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วข้อง 

1 เดือน  
 
 

      

1-3 เดือน 
ขึ้นกับชนิด

ต้นไม้ 

       

 
  

เตรียมพื้นท่ี/แปลง
ปลูก 

ปลูก /ดูแล
บำรุงรักษา 

จบ 

เห็นชอบ 
/อนุมัติ 



 

 
 

๔๔๔ 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานดูแลรกัษาสวนสาธารณะ : 1.3 กระบวนงานยอ่ยการปลกูหญา้สนาม 

 

เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/นักวิชำกำรเกษตร
หัวหน้ำ

สวนสำธำรณะ

1 วัน 1 คน

7 วัน 1 คน

ตำมขนำด ตำมขนำด
พ้ืนท่ี พ้ืนท่ี

ตำมขนำด ตำมขนำด
พ้ืนท่ี พ้ืนท่ี

ตลอดไป ตำมขนำด
พ้ืนท่ี

จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

คนสวน เจ้ำพนักงำนพัสดุ

ส ารวจพ้ืนที่สนามหญ้า

จบ

เร่ิม

จัดหาพันธ์ุหญ้าที่

เตรียมพ้ืนที่ปลูก

ปลูก

ดูแลรักษา



 

 
 

๔๔๕ 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานดูแลรกัษาสวนสาธารณะ : 1.4 กระบวนงานยอ่ยการตดัแตง่ตน้ไม ้ไมด้อก ไม้ประดบั    

 

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/นักวิชำกำรเกษตร

2 วัน 1 คน

1 วัน 2 คน

ตำมขนำด ตำมขนำด
พ้ืนท่ี พ้ืนท่ี

1 วัน

หัวหน้ำสวนสำธำรณะคนสวน
เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

ส ารวจปริมาณงานใน
พ้ืนที่

จบ

เร่ิม

วิเคราะห์และก าหนดรูปแบบและ
วิธีการตัดแต่ง

ตัดแต่ง

ตรวจสอบความเรียบร้อย



 

 
 

๔๔๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานดูแลรกัษาสวนสาธารณะ : 1.5 กระบวนงานยอ่ยการขยายพนัธุ์ไม้และผลติไม้ดอกไมป้ระดับเพือ่ใชใ้นสวนสาธารณะ 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/นักวิชำกำรเกษตร

1 วัน ตำมโครง
สร้ำงสวน

1 วัน ตำมโครง
สร้ำงสวน

ทุกวัน 1 คน

1 คร้ังต่อ 2 คน
สัปดำห์

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ
หัวหน้ำสวนสำธำรณะคนสวน

เร่ิม

วางแผน

สรุปและรวบรวมจ านวนต้นไม้ตาม
ความต้องการ

ดูแลบ ารุงรักษา

ด าเนินการขยายพันธ์ุ

ต่อ



 

 
 

๔๔๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานดูแลรกัษาสวนสาธารณะ : 1.5 กระบวนงานยอ่ยการขยายพนัธุ์ไม้และผลติไม้ดอกไมป้ระดับเพือ่ใชใ้นสวนสาธารณะ (ตอ่) 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/นักวิชำกำรเกษตร

1 วัน ตำมโครง
สร้ำงสวน

ทุกวัน 1 คน

1 คร้ังต่อ 2 คน
สัปดำห์

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ
คนสวน หัวหน้ำสวนสำธำรณะ

จ่าย

สรุปและรายงานผล

ต่อ

นับจ านวนต้นไม้ที่ขยายพันธ์ุได้

จบ



 

 
 

๔๔๘ 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานดูแลรกัษาสวนสาธารณะ : 1.6 กระบวนงานยอ่ยการเกบ็กวาดใบไมใ้นพื้นที่และนำไปทำปุย๋หมัก นำ้หมกัชวีภาพ 

 

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/นักวิชำกำรเกษตร

1 วัน ตำมโครง
สร้ำงสวน

1 วัน ตำมโครง
สร้ำงสวน

ทุกวัน 1 คน

1 คร้ังต่อ 2 คน
สัปดำห์

หัวหน้ำสวนสำธำรณะ
เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

คนสวน

เร่ิม

ด าเนินการกวาด

มอบหมายงาน

น าไปใช้

ขนขยะไปท าปุ๋ยหมักและ
น้ าชีวภาพ

จบ



 

 
 

๔๔๙ 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานดูแลรกัษาสวนสาธารณะ : 1.7 กระบวนงานยอ่ยการคดัแยกขยะและไม่ทิง้ขยะนอกภาชนะ   

   

เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/นักวิชำกำรเกษตร
หัวหน้ำ

สวนสำธำรณะ

1 วัน ตำมโครง
สร้ำงสวน

1 วัน ตำมโครง
สร้ำงสวน

ทุกวัน 1 คน

1 คร้ังต่อ 2 คน
สัปดำห์

จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

1. กระบวนงำนดูแลรักษำสวนสำธำรณะ : 1.6 กระบวนงำนย่อยกำรคัดแยกขยะและไม่ท้ิงขยะนอกภำชนะ
เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

นักประชำสัมพันธ์คนสวน

เร่ิม

เตรียมภาชนะ

ประชุม

ติดตาม

ประชาสัมพันธ์

จบ



 

 
 

๔๕๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานดูแลรกัษาสวนสาธารณะ : 1.8 กระบวนงานยอ่ยการดแูลบำรงุรักษาสิ่งกอ่สร้าง อาคารสถานที ่ครภุณัฑย์านพาหนะและสิง่อำนวยความสะดวกตา่ง ๆ   

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนักงาน

สวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนัก/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนัก 

หนว่ยงานอืน่ 
ที่เกีย่วขอ้ง 

 
 

2 สัปดาห์ 
ถึง 

1 เดือน 

 
 

2 - 3 คน 
 
 
 

      

3 - 7 วัน 1 คน       
 
 
 
 
 
  

 

เริ่
ม 

สำรวจ ตรวจสอบ 
ทรัพย์สินต่าง ๆ 

จัดทำบัญชี ข้อมูล 
แยกประเภท 

ข้อมูล 

รายงาน 



 

 
 

๔๕๑ 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานดูแลรักษาสวนสาธารณะ : 1.8 กระบวนงานยอ่ยการดูแลบำรุงรักษาสิ่งก่อสร้าง อาคารสถานที ่ครภุัณฑย์านพาหนะและสิ่งอำนวยความสะดวกต่างๆ (ตอ่)   

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนักงาน

สวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนัก/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนัก 

หนว่ยงานอืน่ 
ที่เกีย่วขอ้ง 

7 - 15 วัน 2 – 3 คน 
 
 
 
 
 
 
 

      

ขึ้นกับสถานะ
ชนิดประเภท 

ของ
สิ่งก่อสร้าง 

ฯลฯ 
 

 

 
 

      

 

กำหนดแนวทาง 
วางแผนการดูแล

บำรุงรักษา 
ทรัพย์สินตา่ง ๆ 

พิจารณา 
ตรวจสอ

บ 
เสนอ 

พิจารณา 
ตรวจสอ

บ 
เสนอ 
สสณ. 

แผนงาน 
ตามงบประมาณ 

พิจารณา 
เห็นชอบ/ 

อนุมัติ 
 

ดำเนินการ 
ตามแผน 

เห็นชอบ/อนุมัติ 



 

 
 

๔๕๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานดูแลรักษาสวนสาธารณะ : 1.8 กระบวนงานยอ่ยการดูแลบำรุงรักษาสิ่งก่อสร้าง อาคารสถานที ่ครภุัณฑย์านพาหนะและสิ่งอำนวยความสะดวกต่างๆ (ตอ่)   

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนักงาน

สวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนัก/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนัก 

หนว่ยงานอืน่ 
ที่เกีย่วขอ้ง 

1 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 

   

  

 
  

สรุปรายงาน 

รายงาน 

รับทราบ 
ผลการ

ดำเนินงาน 

รับทราบ 
รายงาน 

จบ 



 

 
 

๔๕๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ : 2.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัการสวนสาธารณะใหเ้ปน็แหลง่เรียนรูด้า้นสวนตน้ไม ้ธรรมชาต ิและสิง่แวดลอ้ม 

  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน ผู้ใช้สวน เจ้ำพนักงำนธุรกำร /นักประชำสัมพันธ์ หัวหน้ำสวนสำธำรณะ ผอ.สสณ. ผอ.สสล.

                                                    
1 วัน 1 คน                                              

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

พิจารณา

พิจารณาเร่ืองที่ขอตาม
ความเหมาะสม

ให้บริการตาม
วัตถุประสงค์ของผู้ขอใช้

ผู้ใข้บริการแจ้งความประสงค์ขอใช้สวนเป็นแหล่งเรียนรู้
ธรรมชาติ

เร่ิม

สรุปและรายงานผลแก่
ผู้บังคับบัญชา

แจ้งผู้ใช้บริการและ
ผู้เก่ียวข้องทราบ

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

จบ



 

 
 

๔๕๔ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.2 กระบวนงานย่อยการดูแลความเป็นระเบียบเรียบรอ้ย การรักษากฎระเบียบในการใชส้วน และการรักษาความปลอดภยั 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน เจ้ำหน้ำท่ีรักษำควำมปลอดภัย                  เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/นักวิชำกำรเกษตร                              หัวหน้ำสวนสำธำรณะ           

1 วัน ตำมพ้ืนท่ี
โครง

สร้ำงสวน

ทุกวัน ตำมพ้ืนท่ี
โครง

สร้ำงสวน

ทุกวัน 1 คน

1คร้ัง/ 1 คน
สัปดำห์

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

ตรวจสอบกวดขันการใช้สวน
ให้เป็นไปตามระเบียบ

ประชาสัมพันธ์ระเบียบการใช้สวน
และกฎระเบียบต่าง ๆ

ประชุมช้ีแจงระเบียบการใช้สวน
และกฎระเบียบต่าง ๆ

เร่ิม

ติดตามและประเมินผล

จบ



 

 
 

๔๕๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ : 2.2.1 กระบวนงานยอ่ยการดแูลความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ยฯ กจิกรรมจดัเจา้หนา้ทีร่กัษาความปลอดภยัในจดุเสีย่ง

 
  

เจ้ำหน้ำท่ีรักษำควำมปลอดภัย
 เจ้ำพนักงำนธุรกำร     นักวิชำกำรเกษตร/ 
                             เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

หัวหน้ำสวนสำธำรณะ ผอ.สสณ. ผอ.สสล.

1 วัน 1 คน

1 วัน 1-3  คน

1 วัน 1 คน

ตำม
1 วัน โครงสร้ำง

สวน

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ
จ ำนวน

วัน
จ ำนวน

คน

วางแผนเพ่ือก าหนด
อัตราก าลัง

มอบหมายงาน

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน

เร่ิม

ส ารวจพ้ืนที่เพ่ือหาจุดเส่ียง

ต่อ



 

 
 

๔๕๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ : 2.2.1 กระบวนงานยอ่ยการดแูลความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ยฯ กจิกรรมจดัเจา้หนา้ทีร่กัษาความปลอดภยัในจดุเสีย่ง (ตอ่) 

 
  

เจ้ำหน้ำท่ีรักษำควำมปลอดภัย
เจ้ำพนักงำนธุรกำร       นักวิชำกำรเกษตร/

                                เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
หัวหน้ำสวนสำธำรณะ ผอ.สสณ. ผอ.สสล.

                                                 

1 วัน 1 คน

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ
จ ำนวน

วัน
จ ำนวน

คน

เอกสารสรุปและรายงาน

ต่อ

สรุปและรายงานผล

จบ



 

 
 

๔๕๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ : 2.2.2 กระบวนงานยอ่ยการดูแลความเป็นระเบยีบเรียบรอ้ยฯ กิจกรรมประสานเจ้าหน้าที่ตำรวจ เทศกจิ ชว่ยตรวจตราพื้นที่ 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน คนสวน/พนักงำนท่ัวไป เจ้ำพนักงำนธุรกำร/เจ้ำพนักงำนพัสดุ หัวหน้ำสวนสำธำรณะ

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ
นักประชำสัมพันธ์/นักวิชำกำรเกษตร/เจ้ำ

กรณีเกิดเหตุประสานเจ้าหน้าที่ต ารวจ

เร่ิม

ช้ีแจง/ท าความเข้าใจเจ้าหน้าที่

รายงานเหตุการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

จบ



 

 
 

๔๕๘ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ : 2.2.3 กระบวนงานยอ่ยการดแูลความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ยฯ กจิกรรมประสานกลุม่ผูใ้ชบ้รกิารสวนชว่ยสอดสอ่งดูแล 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน ผู้ใช้สวน                  เจ้ำพนักงำนธุรกำร                หัวหน้ำสวนสำธำรณะ

1 วัน 1 คน

1 วัน ตำม
โครงสร้ำง

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ
นักประชำสัมพันธ์/นักวิชำกำรเกษตร/เจ้ำพนักงำนเกษตร

จบ

ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย

เร่ิม

จัดประชุมช้ีแจงรายละเอียดให้กับผู้น ากลุ่มที่ใช้บริการสวนทราบ



 

 
 

๔๕๙ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ : 2.2.4 กระบวนงานยอ่ยการดแูลความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ยฯ กจิกรรมรกัษาความปลอดภยัใหเ้จ้าหนา้ทีป่ฏบิตัิงาน 

 

จ ำนวน จ ำนวน

วัน คน คนสวน/พนักงำนท่ัวไป เจ้ำพนักงำนธุรกำร/เจ้ำพนักงำนพัสดุ หัวหน้ำสวนสำธำรณะ

1 วัน ตำม
โครงสร้ำง

สวน

7 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

นักประชำสัมพันธ์/นักวิชำกำรเกษตร/เจ้ำพนักงำนเกษตร

จัดหาวัสดุอุปกรณ์เพ่ือเพ่ิมความปลอดภัย

แจกจ่ายวัสดุอุปกรณ์เพ่ือเพ่ิมความปลอดภัย

จบ

จัดอบรมการใช้เคร่ืองมือให้กับเจ้าหน้าที่

เร่ิม

สรุปและรายงานผลแก่ผู้บังคับบัญชา



 

 
 

๔๖๐ 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ : 2.2.5 กระบวนงานยอ่ยการดแูลความเปน็ระเบียบเรยีบรอ้ย กิจกรรมรักษาความปลอดภยัระบบสาธารณปูโภคและกลอ้งวงจรปิด 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนกังานสวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนกั/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนกั 

หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

2 วัน 

 
 

2 - 3 คน 
 
 
 

      

1 วัน 1 คน       
 
 
 
 
 
 
  

 

เริ่ม 

สำรวจสาธารณูปโภค
เพ่ือหาจุดเสี่ยงหรือ
ชำรุด 

วางแผนเพื่อจัดซื้อ 
วัสดุ อุปกรณ์/
จัดทำเอกสาร
จัดซื้อ/จัดซื้อ 

เอกสาร 
จัดซื้อ 

พิจารณา 
ตรวจสอ

บ 

พิจารณา 
เสนอ/
จัดซื้อ 

พิจารณา
เห็นชอบ/ 

อนุมัติ 

เห็นชอบ/
อนุมัติ 



 

 
 

๔๖๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ : 2.2.5 กระบวนงานยอ่ยการดแูลความเปน็ระเบียบเรยีบรอ้ย กิจกรรมรักษาความปลอดภยัระบบสาธารณปูโภคและกลอ้งวงจรปิด (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนกังานสวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนกั/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนกั 

หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วข้อง 

2 -5 วัน 2 – 3 คน 
 

 

     
 

1 วัน 1 คน 
 

     
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

ดำเนินการมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุง 

ตรวจสอบ 

สรุปรายงาน 

รายงาน 

รับทราบ 
รายงาน 

รับทราบ 
รายงาน 

จบ 



 

 
 

๔๖๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ : 2.2.6 กระบวนงานยอ่ยการดแูลความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ยฯ กจิกรรมชว่ยเหลือผูเ้จบ็ปว่ยหรือประสบอบุตัเิหตุในสวน/มอ็บชมุนมุ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนักงาน

สวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนัก/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนัก 

หนว่ยงานอืน่ 
ที่เกีย่วขอ้ง 

1 วัน 1 คน 
 
 
 

      

30 นาที 
- 

2 ชม. 

1 – 2 คน 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
 

    
 
 
 
 
 
  

เริ่ม 

ประชาสัมพันธ์ 
ให้ความรู้ 

ประสานการ 
ดำเนินการ
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

คำแนะนำ คำแนะนำ 

คำแนะนำ 



 

 
 

๔๖๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ : 2.2.6 กระบวนงานยอ่ยการดแูลความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ยฯ กจิกรรมชว่ยเหลือผูเ้จบ็ปว่ยหรือประสบอบุตัเิหตุในสวน/มอ็บชมุนมุ (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนักงาน

สวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนัก/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนัก 

หนว่ยงานอืน่ 
ที่เกีย่วขอ้ง 

30 นาที 
- 

2 ชม. 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

 
 
 
  

รายงาน 

จบ 

รับทราบ 
รายงาน 

รับทราบ 
รายงาน 

รับทราบ 
รายงาน 



 

 
 

๔๖๔ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.3 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิการแกไ้ขเรือ่งรอ้งเรยีนและปญัหาเฉพาะหนา้ทีเ่กิดในสวนสาธารณะ 

 

กลุ่มงำน ฝ่ำยบริหำรฯ ประชำชน
ออกแบบสวน สสณ. ผู้ใช้บริกำรสวน

ตลอดปี 30 คน

1 วัน 22 คน

30 วัน 5 คน

สสล. สสณ. ส่วนสวนฯ สวนสำธำรณะ

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ
จ ำนวน

 วัน
จ ำนวน

คน

วิเคราะห์ปัญหาและวางแนวทางแก้ไขข้อ
ร้องเรียนและป้องกันข้อร้องเรียน

ต่อ

ปัญหา/ข้อขัดข้อง/การ
ช ารุดบกพร่องที่พบ
จากการตรวจพ้ืนที่
ประจ าวัน

เร่ืองร้องเรียน
และ
ข้อเสนอแนะ
จากประชาชน
ผู้ใช้บริการ

พิจารณา

ขออนุมัติจัดซ้ือ
วัสดุ-จัดจ้างซ่อม 

(ตกลงราคา)

พิจารณาให้
ความเห็นเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ตรวจสอบ
รายการ 

ประมาณราคา
(กรณีจัดจ้าง)

ตรวจสอบและ
ขออนุมัติ

เอกสารจัดซ้ือ-
จัดจ้าง

ต่อ

ขอจัดสรรงบประมาณ ด าเนินการได้ทันที

ไม่อนุญาต

อนุญาต

-หลักวิชาการเกษตร
-หลักวิชาการอ่ืนๆ

ตรวจสอบรายละเอียดและสาเหตุ 
หรือข้อร้องเรียนในพ้ืนที่

เร่ิม



 

 
 

๔๖๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.3 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิการแกไ้ขเรือ่งรอ้งเรยีนและปญัหาเฉพาะหนา้ทีเ่กิดในสวนสาธารณะ (ตอ่) 

 
  

กลุ่มงำน ฝ่ำยบริหำรฯ ประชำชน
ออกแบบสวน สสณ. ผู้ใช้บริกำรสวน

5 วัน 2-7 คน

5 วัน 1 คน

1 วัน 30 คน

จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน สสล. สสณ. ส่วนสวนฯ สวนสำธำรณะ

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

ต่อ ต่อ

ด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน ปรับปรุงพ้ืนที่ หรือก ากับ
ดูแล รปภ. และท าความเข้าใจกับผู้ใช้บริการ กรณีเป็น
ความขัดแย้งระหว่างกิจกรรมหรือกลุ่มผู้ใช้บริการ/รับ

วัสดุและตรวจการจ้าง

วางแผนการขอจัดสรรงบประมาณ ปรับปรุงสวน
และป้องกันแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนในอนาคต

ตรวจพ้ืนที่ป้องกันปัญหา

จบ



 

 
 

๔๖๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.4 กระบวนงานยอ่ยการพจิารณาการขออนญุาตใชส้ถานทีส่วนสาธารณะ 

 

สสล. สสณ. ส่วนสวนฯ สวนสำธำรณะ

1 วัน 1 คน

จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ
ผู้ขออนุญำต

เร่ิม

ต่อ

ให้ใบนัดหมายการขอรับบริการแก่ผู้ขอใช้บริการเพ่ือน ามา
ติดต่อขอรับหนังสืออนุญาต/ไม่อนุญาต กรณีหนังสือไม่

ถูกต้องและ/หรือเอกสารไม่ครบถ้วน แจ้งให้ผู้ขอมช้ทราบ
และน ามายื่นเพ่ิมติม

ผู้ขอใช้บริการยื่นหนังสือขอใช้สถานที่ พร้อม
เอกสารประกอบการพิจารณา



 

 
 

๔๖๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.4 กระบวนงานยอ่ยการพจิารณาการขออนญุาตใชส้ถานทีส่วนสาธารณะ (ตอ่) 

  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน สสล. สสณ. ส่วนสวนฯ สวนสำธำรณะ

3 วัน 5 คน

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ
ผู้ขออนุญำต

พิจารณา
อนุญาต/
ไม่อนุญาต จัดท าหนังสือและเสนอหนังสือต่อผู้มีอ านาจอนุญาตโดย

พิจารณาให้ความเห็นประกอบการอนุญาตและไม่อนุญาต
เฉพาะการขอใช้สถานที่ ซ่ึงสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
สวนสาธารณะ และไม่มีผลกระทบกับผู้ใช้บริการสวนเพ่ือ

พักผ่อนหรือออกก าลังกาย

พิจารณาให้
ความเห็น
เพ่ิมเติม

พิจารณาให้
ความเห็น
เพ่ิมเติม

ได้รับแจ้งพร้อมช าระเงินและ
แสดงใบเสร็จรับเงินก่อนเข้าใช้
สถานที่ตามวันและเวลาที่ได้รับ

อนุญาต

จบ

หนังสือ
อนุญาต/ไม่

อนุญาต

ผู้ขออนุญาตน าใบนัดหมายการขอรับบริการมา
ติดต่อขอรับหนังสืออนุญาต/ไม่อนุญาตกรณี

อนุญาตช าระค่าบริการใช้สถานที่ที่ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปก่อนวันใช้บริการ



 

 
 

๔๖๘ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.5. กระบวนงานยอ่ยสวนสนุขั : 2.5.1 การลงทะเบยีน 

 

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน สสณ. กลุ่มสวนฯ สวนสำธำรณะ ประชำชน/หน่วยงำน

ลงทะเบียน

ทุกวัน 2 คน กรอกแบบฟอร์ม

ทุกวัน 1 คน

1 วัน 2 คน

เดือนละคร้ัง 1 คน

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

ตรวจสอบข้อมูล

เร่ิม

รับลงทะเบียน
แจ้งระเบียบ/ข้อปฏิบัติ

บันทึกข้อมูล
รายละเอียดสมาชิกสวนสุนัข

สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเดือนละคร้ังรับทราบรายงานรับทราบผลรายงาน

จบ



 

 
 

๔๖๙ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.5. กระบวนงานสวนสนุขั : 2.5.1 การลงทะเบยีน (ตอ่) 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน สสณ. กลุ่มสวนฯ สวนสำธำรณะ ประชำชน/หน่วยงำน

ทุกวัน 2 คน

ทุกวัน 2 คน

1 วัน 2 คน

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

ตรวจสอบข้อมูล/รับฝากบัตรสมาชิก

เร่ิม

ลงช่ือเข้ารับบริการ
ตามแบบฟอร์มระบุ
เวลาเข้ารับบริการ

รับลงทะเบียนเข้ารับบริการ
แต่ละวัน

คืนบัตรสมาชิกเม่ือผู้เข้ารับบริการลงช่ือ
ออกจากสวน

ขอรับบัตรสมาชิกคืน
ลงเวลาออกจากสวน

จบ



 

 
 

๔๗๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.5. กระบวนยอ่ยงานสวนสนุขั : 2.5.2 การคัดกรองสุขภาพและพฤติกรรมสุนขั เพือ่เตรยีมความพรอ้มผูเ้ลีย้งพรอ้มสนุขัพลเมอืง
ดีในการใชบ้ริการสวนสนุัข 

 

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน สสณ. กลุ่มสวนฯ สวนสำธำรณะ ประชำชน/หน่วยงำน

2 คน

1 วัน

1 คน

1 วัน 1 คน

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

ให้บริการตรวจสุขภาพ/ฉีดไมโครชิป ฯลฯ

เร่ิม

ลงทะเบียนเพ่ือขอรับ
บริการตรวจสุขภาพประสานหน่วยงานที่มีความ

ช านาญงานด้านสุขภาพสุนัขเพ่ือ
ให้บริการ

สรุปรายงานผลการให้บริการ/
รายงานผลเดือนละคร้ัง

รับทราบผลการรายงานรับทราบผลรายงาน

เข้ารับการบริการ

จบ



 

 
 

๔๗๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.5. กระบวนยอ่ยงานสวนสนุขั : 2.5.3 การเตรียมความพรอ้มผูเ้ลีย้งพรอ้มสนุัขพลเมอืงดีในการใชบ้ริการสวนสนุัข 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน สสณ. กลุ่มสวนฯ สวนสำธำรณะ ประชำชน/หน่วยงำน

ทุกวัน 2 คน

ทุกวัน 2 คน

1 วัน 2 คน

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

ให้บริการ/อบรม

เร่ิม

ลงช่ือเข้ารับบริการตาม 
แบบฟอร์มระบุเวลา             

เข้ารับบริการ

ประสานหน่วยงานที่มีความช านาญ
ด้านการฝึกสุนัข

สรุปรายงานผลการใช้บริการ
รายงานผล

รับทราบผลการรายงานรับทราบผล  
การรายงาน

จบ



 

 
 

๔๗๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.5. กระบวนงานยอ่ยสวนสนุขั : 2.5.3 การควบคมุใหผู้ใ้ชบ้ริการสวนสนุัขปฏบิตัติามกฏระเบยีบ 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน สสณ. กลุ่มสวนฯ สวนสำธำรณะ เจ้ำหน้ำท่ีในสังกัด ประชำชน/หน่วยงำน

ทุกวัน 2 คน

ทุกวัน 2 คน

ทุกวัน 2 คน

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

หากพบผู้ฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามแจ้งเตือน
ด้วยความสุภาพ

เร่ิม

เข้ารับบริการ
ให้บริการพ้ืนที่และจัดเจ้าหน้าที่

ให้บริการกับประชาชนผู้ใช้บริการ

แจ้งเตือนู้ฝ่าฝืนครบ 
3 คร้ัง ไม่ปฏิบัติตาม

เชิญออกพ้ืนที่

สังเกตุพฤติกรรมและ
แจ้งระเบียบสวน

ให้บริการกับประชาชนที่ปฏิบัติตามกฏ
ระเบียบจนแล้วเสร็จการใช้บริการ

จบ



 

 
 

๔๗๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.5. กระบวนงานยอ่ยสวนสนุขั : 2.5.4 การดูแลพืน้ทีจ่ดุใหบ้ริการสวนสนุัขทีเ่ปน็พื้นทราย 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน สสณ. กลุ่มสวนฯ สวนสำธำรณะ เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติงำน ประชำชน/หน่วยงำน

ทุกวัน 1 คน

ทุกวัน 1 คน

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

สรุปการปฏิบัติงานในแต่ละวัน

เร่ิม

ตรวจสอบ ควบคุมการ
ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบความสะอาด 
เก็บวัชพืชในพ้ืนที่

จบ



 

 
 

๔๗๔ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.5. กระบวนงานยอ่ยสวนสนุขั : 2.5.5 การดูแลบำรงุรักษาเครือ่งเลน่สนุัข อโุมงค์นำ้ ภายในสวนสนุัข 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน สสณ. กลุ่มสวนฯ สวนสำธำรณะ เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติงำน ประชำชน/หน่วยงำน

ทุกวัน 1 คน

3 วัน 1 คน

เดือนละคร้ัง 1 คน

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

รับทราบผลการด าเนินงานและตรวจสอบ
ด าเนินการแก้ไข

เร่ิม

รับทราบผลการปฏิบัติงานและ
ตรวจสอบพ้ืนที่ทุกวัน

สรุปรายงานผลการให้บริการ/
รายงานผลเดือนละคร้ังรับทราบผลการรายงานรับทราบผลรายงาน

ตรวจสอบความม่ันคง
แข็งแรงของเคร่ืองเล่น
สุนัขและอุปกรณ์ต่างๆ 

และรายงาน

หากพบเคร่ืองเล่นและ
อุปกรณ์ช ารุดแก้ไขซ่อมแซม

ถอดเก็บหากไม่สามารถ
ซ่อมแซมได้และรายงานผล

การด าเนินงานให้อยู่ในสภาพ
ที่พร้อมใช้งาน

จบ



 

 
 

๔๗๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.5. กระบวนงานยอ่ยสวนสนุขั : 2.5.5 การดูแลบำรงุรักษาเครือ่งเลน่สนุัข อโุมงค์นำ้ ภายในสวนสนุัข (ตอ่) 

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน สสณ. กลุ่มสวนฯ สวนสำธำรณะ เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติงำน ประชำชน/หน่วยงำน

ทุกวัน 1 คน

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

เร่ิม

รับทราบผลการตรวจสอบ

ตรวจสอบการท างานของ
ระบบมอเตอร์ ท าความ

สะอาดอุโทมงค์น้ าและนบเติม
น้ า เก้บท าความสะอาด

ตะแกรงกรองขนสุนัขสัปดาห์
ละคร้ัง การน าน้ าทิ้งไปรดน้ า

หญ้าและต้นไม้ท าความ
สะอาดท่อน้ าทิ้ง

หากพบอุปกรณ์ช ารุด 
ซ่อมแซมให้พร้อมใช้งานได้

ดังเดิม

จบ



 

 
 

๔๗๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.5. กระบวนงานยอ่ยสวนสนุขั : 2.5.6 การรายงานกจิกรรมสวนสนุขั (Dog Park) สวนวชัราภริมย ์

 
  

จ ำนวน จ ำนวน
วัน คน สสณ. กลุ่มสวนฯ สวนสำธำรณะ เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติงำน ประชำชน/หน่วยงำน

เดือนละคร้ัง 1 คน

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

เร่ิม

สรุปรายงานผลการให้บริการ/
รายงานผลเดือนละคร้ัง

รับทราบผลการรายงานรับทราบผลรายงาน

จบ

รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน
จัดกิจกรรมต่างๆ/รายงาน



 

 
 

๔๗๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.6 กระบวนงานยอ่ยจา้งเหมาเอกชนดแูลและบำรงุรักษาตน้ไม้ในสวนสาธารณะ (เฉพาะสว่นของสวนสาธารณะ สงักัดสว่น
สาธารณะ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนักงาน

สวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนัก/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนัก 

หนว่ยงานอืน่ 
ที่เกีย่วขอ้ง 

1 - 2 เดือน 3 - 5 คน 
 
 
 

      

5- 7 วัน 3 คน       
 
 
 
 
 
  

 

เริ่
ม 

พิจารณาจัดทำ TOR 
ขออนุมัติ - พร้อมจัด

จ้าง 

พิจารณาตรวจสอบ 
แผนการปฏิบัติงาน 
ประจำ เดือน/ปี 

ตรวจสอบ 
แผนการปฏบิัติงาน 
ประจำ เดือน/ป ี

แผนการ 
ปฏิบัติงาน 

เอกชน 
ผู้รับจ้าง 

ตรวจสอบ 
แผนการปฏบิัติงาน 
ประจำ เดือน/ป ี



 

 
 

๔๗๘ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.6 กระบวนงานยอ่ยจา้งเหมาเอกชนดแูลและบำรงุรักษาตน้ไม้ในสวนสาธารณะ (เฉพาะสว่นของสวนสาธารณะ สงักัดสว่น
สาธารณะ)(ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนักงาน

สวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนัก/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนัก 

หนว่ยงานอืน่ 
ที่เกีย่วขอ้ง 

1 - 7 วัน 1 คน 
 
 
 
 

      

1-3 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 

      

 
  

ควบคุม 
การปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 
รายงาน 

รายงานการ 
ปฏิบัติงาน 

เอกชน 
ผู้รับจ้าง 



 

 
 

๔๗๙ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.6 กระบวนงานยอ่ยจา้งเหมาเอกชนดแูลและบำรงุรักษาตน้ไม้ในสวนสาธารณะ (เฉพาะสว่นของสวนสาธารณะ สงักัดสว่น
สาธารณะ)(ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนักงาน

สวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนัก/ 
รองผูอ้ำนวยการ

สำนัก 

หนว่ยงานอืน่ 
ที่เกีย่วขอ้ง 

1 – 3 วัน 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 

 
 

   

  

1 วัน 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

   

  

 
  

จัดส่งรายงาน 

รายงาน 

ตรวจสอบ 
รายงาน 

ตรวจสอบ 
รายงาน 

จบ 

ตรวจรับงาน 
 รายงาน 

ตรวจรับ 

รับทราบ/
เห็นชอบ/อนุมัติ
รายงานตรวจรับ 

 

รับทราบ
รายงานตรวจรับ 

 



 

 
 

๔๘๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.7 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิการดแูลแก้ไขในสถานการณฉ์ุกเฉนิ เชน่ โรคระบาดโควดิ 19 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนักงาน

สวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนัก/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนัก 

หนว่ยงานอืน่ 
ที่เกีย่วขอ้ง 

1 - 2 ชม. 1 – 2 คน 
 
 
 

      

ขึ้นกับ 
สถานการณ์ 

ขึ้นกับ 
สถานการณ์ 

 
 
 

 
 
 

 

  
 

    
 
 
 
 
 
  

 

เริ่ม 

แจ้งเจ้าหน้าที่ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการตาม
มาตรการ/ 

ประชาสัมพันธ์ 

ข้อเสนอแนะ- 
แนวทาง
แก้ปัญหา 

 
 

- ข้อเสนอแนะ 
- นโยบาย 
 

 
 

- ข้อเสนอแนะ 
- นโยบาย 
- แนวทางแก้ปัญหา 

ข้อเสนอแนะ
- แนวทาง
แก้ปัญหา 



 

 
 

๔๘๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.7 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิการดแูลแก้ไขในสถานการณฉ์ุกเฉนิ เชน่ โรคระบาดโควดิ 19 (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

สวนสาธารณะ 
ผูอ้ำนวยการ 

สว่นสวนสาธารณะ 
ฝา่ยบรหิาร 
งานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนักงาน

สวนสาธารณะ 

ผูอ้ำนวยการสำนัก/ 
รองผูอ้ำนวยการสำนัก 

หนว่ยงานอืน่ 
ที่เกีย่วขอ้ง 

ขึ้นกับ 
สถานการณ์ 

1 - 2 คน 
 
 
 
 
 

 

       

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 

      

 

 
  

ตรวจสอบ 
การดำเนินการ 

 
 

- ข้อเสนอแนะ 
- นโยบาย 
- แนวทางแก้ปัญหา 

 
 

- ข้อเสนอแนะ 
- นโยบาย 
- แนวทางแก้ปัญหา 

ข้อเสนอแนะ 
แนวทางแก้ไข
ปัญหา 

สรุปรายงาน 

จบ 

รับทราบ 
รายงาน 

รับทราบ 
รายงาน 

รับทราบ 
รายงาน 



 

 
 

๔๘๒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงานดูแลบำรงุรกัษาสวนสาธารณะ : 1.1 กระบวนงานยอ่ยการดูแลบำรงุรักษาตน้ไม้และสนามหญา้ในสวนสาธารณะ     

 
  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

1 สัปดำห์ ข้ันท่ี 1
1 1 เดือน ส ำรวจตรวจสอบจ ำนวนชนิดต้นไม้ พันธ์ุไม้ นักวิชำกำรเกษตร

ข้ึนอยู่กับ ชนิดหญ้ำสนำมท่ีปลูกอยู่ในพ้ืนท่ี เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
พ้ืนท่ี + เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย

อัตรำก ำลัง

1 สัปดำห์ ข้ันท่ี 2
2 1 เดือน วำงแผนกำรปฏิบัติงำนดูแล บ ำรุงรักษำต้นไม้/พันธ์ุไม้ แผนกำรปฏิบัติงำนมีควำม นักวิชำกำรเกษตร

ข้ึนอยู่กับ หญ้ำสนำมตำมชนิดประเภท ตำมหลักวิชำกำร เหมำะสม ถูกต้อง สอดคล้อง เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
พ้ืนท่ี + ท่ีเก่ียวข้อง ท้ังกำรรดน้ ำ ใส่ปุ๋ย ตัดแต่ง ปลูกซ่อม กับปริมำณงำน เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย

อัตรำก ำลัง กำรป้องกัน ก ำจัดศัตรูพืช โรคพืช วัชพืช กำรปรับปรุง 
บ ำรุงดิน ฯลฯ โดยอำจพิจำรณำเป็นแผนปฏิบัติงำน
ประจ ำปี ประจ ำเดือนและรำยสัปดำห์
ข้ันท่ี 3

3 ข้ึนอยู่ ปฏิบัติงำนตำมแผน โดยสำมำรถพัฒนำปรับเปล่ียน ต้นไม้และสนำมหญ้ำท่ีได้รับกำร นักวิชำกำรเกษตร
กับแผน ให้เข้ำกับสภำพพ้ืนท่ี สภำพแวดล้อม อัตรำก ำลัง ดูแล บ ำรุงรักษำ กำรเจริญ เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
ท่ีก ำหนด วัสดุ อุปกรณ์ ท่ีเก่ียวข้อง เติบโต มีควำมสวยงำม เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย

เหมำะสม พนักงำนสวนสำธำรณะ
พนักงำนท่ัวไป

ข้ันท่ี 4
4 2 วัน ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนตำมแผน และประเมินผล นักวิชำกำรเกษตร

เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย

ข้ันท่ี 5
5 2 วัน รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน นักวิชำกำรเกษตร

เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย

ท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

ส ารวจตรวจสอบ
ชนิดต้นไม้ พันธุ์ไม้
และสนามหญ้า

ในพ้ืนที่

วางแผนการดูแล
บ ารุงรักษาฯ

ปฏิบัติงานตามแผน

ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
และประเมินผล

รายงานผล
การปฏิบัติงาน



 

 
 

๔๘๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงานดูแลบำรงุรกัษาสวนสาธารณะ : 1.2 กระบวนงานยอ่ยการปลูก ตกแตง่ และการปรบัปรงุภมูิทศัน ์ 

  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ข้ันท่ี 1
1 7 วัน ส ำรวจพ้ืนท่ีและออกแบบให้เหมำะสมกับพ้ืนท่ี รูปแบบมีควำมสวยงำม นักวิชำกำรเกษตร

โดยสัมพันธ์กับชนิดและจ ำนวนพันธ์ุไม้ท่ีต้องกำรใช้ เหมำะสมกับสภำพพ้ืนท่ี เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

ข้ันท่ี 2
2 1 วัน ผลิตพันธ์ุไม้ และ/หรือ จัดซ้ือตำมจ ำนวน/ชนิด ได้ต้นไม้ตรงตำม Spec ท่ีก ำหนด นักวิชำกำรเกษตร

ท่ีต้องกำร เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

ข้ันท่ี 3
3 1 เดือน วัดขนำดพ้ืนท่ีเพ่ือก ำหนดท ำแปลง วำดรูปแปลง รูปแบบของแปลงปลูก พนักงำนสวนสำธำรณะ

ตำมแบบท่ีก ำหนด เปิดแปลงไม้และปรับปรุงดิน ตรงตำมแบบท่ีก ำหนด พนักงำนท่ัวไป
ให้มีสภำพพร้อมปลูก มีคุณสมบัติทำยกำยภำพท่ี

เหมำะสมกับกำรปลูกต้นไม้

4 ข้ันท่ี 4
1-3 ปลูกต้นไม้หรือหญ้ำสนำมตำมแบบ/รูปแบบท่ีก ำหนดไว้ ต้นไม้หรือหญ้ำสนำมมีควำม พนักงำนสวนสำธำรณะ
เดือน รดน้ ำ พรวนดิน ใส่ปุ๋ย ก ำจัดวัชพืช ป้องกันก ำจัด สมบูรณ์ แข็งแรง สวยงำม พนักงำนท่ัวไป

ศัตรูพืช ตัดแต่ง ดูแลบ ำรุงรักษำตำมมำตรฐำน เจริญเติบโตตำมชนิดและ
ของพันธ์ุไม้แต่ละชนิด พันธ์ุของพืชน้ัน

ท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

ออกแบบแปลง
ปลูก

เพาะช า
ขยายพันธุ์ไม้

เตรียมแปลงปลูก

ปลูกและดูแล
บ ารุงรักษา



 

 
 

๔๘๔ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงานดูแลบำรงุรกัษาสวนสาธารณะ : 1.3 กระบวนงานยอ่ยการปลูกหญา้สนาม 

 
  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ข้ันท่ี 1
1 1 วัน ส ำรวจพ้ืนท่ี เก็บข้อมูลท่ีเก่ียวข้องเพ่ือพิจำรณำ เช่น พิจำรณำพันธ์ุหญ้ำ พ้ืนท่ี นักวิชำกำรเกษตร

สภำพดิน ควำมลำดเท สภำพร่มเงำ ให้มีควำมเหมำะสม เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

ข้ันท่ี 2
2 7 วัน พิจำรณำเลือกชนิดหญ้ำท่ีมีควำมเหมำะสมกับสภำพ ได้หญ้ำท่ีตรงตำมควำมต้องกำร นักวิชำกำรเกษตร

พ้ืนท่ี ตรวจสอบรำคำ จัดซ้ือตำมระเบียบพัสดุ ท้ังชนิดและจ ำนวน เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

ข้ันท่ี 3
3 ตำมขนำด เตรียมพ้ืนท่ีให้มีสภำพพร้อมปลูก พ้ืนท่ีมีควำมเหมำะสมท้ังทำง นักวิชำกำรเกษตร

พ้ืนท่ี กำยภำพและชีวภำพ ส ำหรับ เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
กำรปลูก

3 วัน ข้ันท่ี 4
4 ข้ึนกับ ปลูกหญ้ำตำมหลักวิชำกำร ปลูกแล้วหญ้ำเขียวภำยใน นักวิชำกำรเกษตร

ขนำดของ 1 เดือน เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
พ้ืนท่ี

ข้ันท่ี 5
5 ตลอดไป รดน้ ำสม่ ำเสมอ ใส่ปุ๋ย สนำมหญ้ำมีควำมสวยงำม นักวิชำกำรเกษตร

ตัดหญ้ำ 2 คร้ัง/เดือน และ/หรือ ตำมควำมเหมำะสม เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
ของฤดูกำลและกำรเจริญเติบโตของหญ้ำแต่ละชนิด

ท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

ตรวจสอบ

ส ารวจพ้ืนที่
ที่ต้องการ

ให้เป็นสนามหญ้า

จัดหาพันธุ์หญ้า
ที่เหมาะสม

เตรียมพ้ืนที่ปลูก

ปลูกหญ้า

ดูแล
บ ารุงรักษา



 

 
 

๔๘๕ 

นตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงานดูแลบำรงุรกัษาสวนสาธารณะ : 1.4 กระบวนงานยอ่ยการตดัแตง่ตน้ไม ้ไมด้อก ไมป้ระดบั    

 
  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ข้ันท่ี 1
1 2 วัน ส ำรวจพ้ืนท่ีและจ ำนวนต้นไม้ ของ ครอบคลุมทุกพ้ืนท่ี นักวิชำกำรเกษตร/

พันธ์ุไม้ท่ีต้องกำรตัดแต่ง ในควำมรับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

ข้ันท่ี 2
2 1 วัน จ ำแนกวิธีกำร ระยะเวลำกำรตัดแต่งและรูปแบบ ตัดแต่งได้ตรงตำมแผน นักวิชำกำรเกษตร/

กำรตัดแต่งให้ตรงตำมวัตถุประสงค์และชนิดของต้นไม้ ท่ีวำงไว้ เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
และท ำแผนกำรตัดแต่งต้นไม้ประจ ำปี
ตำมหลักรุกขกรรม

ข้ันท่ี 3
3 ตำมขนำด ตัดแต่งตำมหลักวิชำกำรโดยพิจำรณำจำกชนิดและ ต้นไม้ท่ีได้รับกำรตัดแต่ง นักวิชำกำรเกษตร/

พ้ืนท่ี วัตถุประสงค์กำรใช้งำน มีรูปทรงท่ีสวยงำม เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
ไม้ประดับ 50 ตรม./คน/วัน ถูกหลักวิชำกำร
ไม้พุ่ม 10 ต้น/คน/วัน
ไม้ยืนต้น      ต้น/คน/วัน

ข้ันท่ี 4

4 1 วัน ตกแต่งแผลท่ีฉีกขำดพร้อมทำสำรป้องกันก ำจัด พ้ืนท่ีอยู่ในสภำพเรียบร้อย นักวิชำกำรเกษตร/
เช้ือรำบริเวณรอยแผลเก็บกวำดเศษก่ิงไม้ ใบไม้ สะอำดสวยงำม เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
และท ำควำมสะอำดพ้ืนท่ี

ท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบมำตรฐำนคุณภำพงำน แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

ส ารวจปริมาณ
งานในพ้ืนที่

วิเคราะห์และ
ก าหนดรูปแบบและ
วิธีการตัดแต่งและ
ท าแผนการตัดแต่ง

ตัดแต่งต้นไม้
ตามรูปแบบที่วางไว้

ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยและ
ท าความสะอาดพ้ืนที่



 

 
 

๔๘๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงานดูแลบำรงุรกัษาสวนสาธารณะ : 1.5 กระบวนงานยอ่ยการขยายพนัธุไ์ม้และผลติไมด้อกไมป้ระดบัเพือ่ใชใ้นสวนสาธารณะ 

 
  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ข้ันท่ี 1
1 7 วัน สรุปและรวบรวมจ ำนวนและชนิดของพันธ์ุไม้ท่ีแต่ละ สรุปจ ำนวนและชนิดของ นักวิชำกำรเกษตร/

พ้ืนท่ีต้องกำร ต้นไม้ได้ครบถ้วนถูกต้อง เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
ตำมควำมต้องกำร

ข้ันท่ี 2
2 5 วัน วำงแผนกำรผลิตไม้ดอก ไม้ประดับ โดยพิจำรณำ ได้ปฏิทินงำนในกำรผลิต นักวิชำกำรเกษตร/

จำกระยะเวลำท่ีใช้ในกำรผลิตต้ังแต่เร่ิมผลิตจนถึง ไม้ดอก ไม้ประดับชนิด เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
พร้อมใช้แล้วน ำมำวำงแผนเป็นปฏิทินกำรปฏิบัติงำน ต่ำง ๆ 

ข้ันท่ี 3
3 12 เดือน ด ำเนินกำรขยำยพันธ์ุไม้ดอก ไม้ประดับ ตำม ผลิตไม้ดอก ไม้ประดับ ได้ นักวิชำกำรเกษตร/

จ ำนวนวนและตำมชนิดท่ีวำงแผนไว้ ครบถ้วนตำมควำมต้องกำร เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

ข้ันท่ี 4
4 ตำมอำยุ ดูแลรดน้ ำใส่ปุ๋ย พรวนดิน ฉีดพ่นยำก ำจัดโรคและ ไม้ดอก ไม้ประดับอยู่ใน นักวิชำกำรเกษตร/

และชนิด แมลงจนไม้ดอก ไม้ประดับอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน สภำพสมบูรณ์แข็งแรง เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
พันธ์ุไม้  

ข้ันท่ี 5
5 ทุกวัน ด ำเนินกำรนับจ ำนวนต้นไม้ท่ีพร้อมใช้และแจ้งพ้ืนท่ี ผลท่ีได้ถูกต้องตรงตำม นักวิชำกำรเกษตร/

ต่ำง ๆ ทรำบ ควำมเป็นจริง เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิงท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน

สรุปและรวบรวม
จ านวนต้นไม้ตาม
ความต้องการ

วางแผนและ
ขยายพันธุ์ไม้ดอก 

ไม้ประดับ

ด าเนินการขยายพันธุ์ไม้
ดอก ไม้ประดับตามปฎิ

ทินงานที่วางไว้

ดูแลรักษาขยายพันธุ์ไม้ดอก 
ไม้ประดับจนกว่าจะอยู่ใน

สภาพพร้อมใช้งาน

นับจ านวนต้นไม้



 

 
 

๔๘๗ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงานดูแลบำรงุรกัษาสวนสาธารณะ : 1.5 กระบวนงานยอ่ยการขยายพนัธุไ์ม้และผลติไมด้อกไมป้ระดบัเพือ่ใชใ้นสวนสาธารณะ (ตอ่)  

 
  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ข้ันท่ี 6
6 ทุกวัน ท ำใบเบิกจ่ำยต้นไม้เพ่ือเป็นหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย ทรำบจ ำนวนต้นไม้ท่ีจ่ำย นักวิชำกำรเกษตร/

และสะดวกในกำรตัดยอดต้นไม้ท ำให้ทรำบจ ำนวน ไปและคงเหลือ ในควำม เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
ต้นไม้คงเหลือ รับผิดชอบท้ังหมด

ข้ันท่ี 7
7 1 วัน สรุปและรวบรวมไม้ดอก ไม้ประดับ ท่ีผลิตได้และ ผลท่ีได้ถูกต้องตรงตำม นักวิชำกำรเกษตร/

ท่ีจ่ำยไปยังพ้ืนท่ีต่ำงๆ ให้ผู้บริหำรทรำบ ควำมเป็นจริง เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิงรำยละเอียดงำน

จ่ายต้นไม้ให้กับพ้ืนที่
ต่าง ๆ น าไปใช้ประดับ

ตกแต่งสถานที่

สรุปและ
รายงานผล



 

 
 

๔๘๘ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงานดูแลบำรงุรกัษาสวนสาธารณะ : 1.6 กระบวนงานยอ่ยการเกบ็กวาดใบไม้ในพื้นทีแ่ละนำไปทำปุย๋หมกั นำ้หมักชวีภาพ      

 
  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ข้ันท่ี ๑
1 1 วัน มอบหมำยพ้ืนท่ีรับผิดชอบในกำรด ำเนินกำร ปริมำณงำน/คน เหมำะสม นักวิชำกำรเกษตร/

เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

ข้ันท่ี ๒
2  ๑ วัน เก็บกวำดขยะและใบไม้ตำมพ้ืนท่ี ท่ีได้รับมอบหมำย พ้ืนท่ีรับผิดชอบสะอำด นักวิชำกำรเกษตร/

 เรียบร้อย เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

ข้ันท่ี3
3 ทุกวัน จัดหำสถำนท่ีและด ำเนินกำรน ำขยะใบไม้ท ำปุ๋ยหมัก ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร นักวิชำกำรเกษตร/

 เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

ข้ันท่ี 4
4 ทุกเดือน น ำปุ๋ยหมักและน้ ำหมักชีวภำพท่ีได้ มำใช้บ ำรุงไม้ดอก ปรับปรุงโครงสร้ำงดิน นักวิชำกำรเกษตร/

ไม้ประดับ ไม้ยืนต้นและสนำมหญ้ำ เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

ท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

มอบหมายผู้รับผิดชอบ
เก็บกวาดใบไม้ในแต่

ละพ้ืนที่

ด าเนินการเก็บ
กวาดใบไม้ตามที่
ได้รับมอบหมาย

ขนขยะไปท าปุ๋ย
หมักและน้ าหมัก

น าปุ๋ยหมักและ
น้ าหมักชีวภาพไปใช้

ประโยชน์



 

 
 

๔๘๙ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงานดูแลบำรงุรกัษาสวนสาธารณะ : 1.7 กระบวนงานยอ่ยการคัดแยกขยะและไม่ทิง้ขยะนอกภาชนะ 

 
 

  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ข้ันท่ี 1
1 1 .วัน ประชุมเจ้ำหน้ำท่ีเพ่ือช้ีแจงเก่ียวกับกำรคดแยกขยะ นักวิชำกำรเกษตร/

และไม่ท้ิงขยะนอกภำชนะ เจ้ำพนักงำน
กำรเกษตร

1 วัน ข้ันท่ี 2
2 เตรียมภำชนะรองรับขยะโดยแยกประเภท จัดหำภำชนะและแยก เจ้ำพนักงำนพัสดุ/

ของขยะ เช่น ขยะรีไซเคิล ขยะอันตรำย ประเภทขยะได้ถูกต้อง เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ขยะสด เป็นต้น ชัดเจน ปฏิบัติงำนหรือ

ช ำนำญงำน

ข้ันท่ี 3
3  - ท ำกำรประชำสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริกำรทรำบ ข้อมูลถึงผู้ใช้บริกำรถูกต้อง นักประชำสัมพันธ์

รำยละเอียดโครงกำรโดยผ่ำนทำงเสียงตำมสำย ครบถ้วน
และเจ้ำหน้ำท่ีสวน

ข้ันท่ี 4
4 1 วัน ตรวจสอบขยะในถังว่ำได้รับกำรคัดแยกหรือไม่ ขยะได้รับกำรคัดแยก

ถูกต้องตรงตำมท่ี นักวิชำกำรเกษตร/
ประชำสัมพันธ์ไว้ เจ้ำพนักงำน

กำรเกษตร

ท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

ประชุมชี้แจง
และให้ความรู้

เตรียมภาชนะ

ประชาสัมพันธ์
ผู้ใช้บริการทราบ

ติดตาม
ประเมินผล



 

 
 

๔๙๐ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงานดูแลบำรุงรักษาสวนสาธารณะ : 1.8 กระบวนงานยอ่ยการดูแลบำรุงรักษาสิ่งกอ่สรา้ง อาคารสถานที่ ครภุัณฑ์ยานพาหนะและสิง่อำนวยความสะดวกต่าง ๆ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  2 สัปดาห์ 
- 

1 เดือน 

- สำรวจตรวจสอบสภาพ 
สถานะของสิ่งที่เกี่ยวข้อง 
(สิ่งก่อสร้าง อาคารสถานที่ 
ครุภัณฑ์ยานพาหนะ ฯลฯ) 
 
 

สำรวจ
ตรวจสอบ 
ได้
ครบถ้วน 

 - หัวหน้าสวน 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับ 
มอบหมาย 

  

2.  
 
 
 
 
 
 

 - จัดทำบัญชีข้อมูล พิจารณาในการดูแล
บำรุงรักษาตามมาตรฐานที่ควรจะเป็น
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง 
ตาม
ประเภท 
ที่กำหนด 

 - เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับ 
มอบหมาย 
 
 

  

 

 

สำรวจ ตรวจสอบ
สิ่งก่อสร้างอาคารสถานที่ 
ครุภัณฑ์ยานพาหนะ + สิ่ง
อำนวยความสะดวกต่างๆ 

 

จัดทำบัญชี ข้อมูล
แยกประเภท 



 

 
 

๔๙๑ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1. กระบวนงานดแูลบำรงุรกัษาสวนสาธารณะ : 1.8 กระบวนงานยอ่ยการดูแลบำรงุรกัษาสิง่กอ่สรา้ง อาคารสถานที ่ครภุัณฑย์านพาหนะและสิง่อำนวยความสะดวกตา่ง ๆ (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

3.  
 
 
 
 

 
 

 - พิจารณาจัดทำประมาณการจัดซื้อวัสดุ
อุปกรณ์ที่เก่ียวข้องหรือดำเนินการ
ประมาณการจัดจ้างและ/หรือ
ประสานงานขอความอนุเคราะห์
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดำเนินการ
ปรับปรุงซ่อมแซม 

  - หัวหน้าสวน 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับ 
มอบหมาย 

 

 

4. 
 
 
 
 

5. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 - ดำเนินการตามแผนที่ 
กำหนด ซึ่งอาจมีการซ่อมแซม ปรับปรุง 
ที่ดำเนิน 
การโดยหน่วยงานที่ประสานงานให้
ความอนุเคราะห์ และ/หรือ 
การจัดซื้อวัสดุมาซ่อมแซม 
ปรับปรุง และ/หรือ โดยการ 
จัดจ้างปรับปรุงซ่อมแซม 
- สรุปรายงาน/บันทึกผลการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 

รายงาน
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 - เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับ 
มอบหมาย 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับ 
มอบหมาย 

 

 

 
  

พิจารณากำหนด 
แนวทาง วางแผน 

การดูแลบำรุง 
รักษาตลอดจน 

ยุบสภาพ 
จำหน่าย 
ทรัพย์สิน 
ที่เก่ียวข้อง 

ดำเนินการตาม
แผน 

สรุปรายงาน 
การ

ดำเนินการ 



 

 
 

๔๙๒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัการสวนสาธารณะใหเ้ปน็แหลง่เรียนรูด้า้นสวนตน้ไม ้ธรรมชาต ิและสิง่แวดลอ้ม 

  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ข้ันท่ี 1
1 1 - 3 ศึกษำดูควำมเหมำะสมว่ำในพ้ืนท่ีสำมำรถจัดจุดใด มีกำรจัดกำรพ้ืนท่ีได้อย่ำง นักวิชำกำรเกษตร/

วัน เป็นแหล่งเรียนรู้ในเร่ืองอะไร เหมำะสม ถูกต้อง ตำมหลัก เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/
วิชำกำร เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย

ข้ันท่ี 2
2 1 สัปดำห์/ จัดท ำข้อมูลควำมรู้ในแต่ละพ้ืนท่ีให้เหมำะแก่กำร ประชำชนได้ควำมรู้ นักวิชำกำรเกษตร/

1 เดือน จัดท ำแปลงต้นไม้ ท ำป้ำยประชำสัมพันธ์ ท ำป้ำยช่ือ ท่ีเป็นประโยชน์ เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/
ต้นไม้ สร้ำงจุดเด่นให้เกิดควำมสนใจ เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย

ข้ันท่ี 3
3 3 - 7 อบรมให้ควำมรู้เพ่ือสำมำรถถ่ำยทอดควำมรู้แก่ เจ้ำหน้ำท่ีสำมำรถให้ควำมรู้ นักวิชำกำรเกษตร/

วัน ประชำชน ผู้สนใจเข้ำมำศึกษำในแหล่งเรียนรู้ และถ่ำยทอดควำมรู้ได้ เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/
ของสวน เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย

ข้ันท่ี 4
4 ทุกวัน ประชำสัมพันธ์เสียงตำมสำยหรือส่ือสำรออนไลน์ ประชำชนได้รับควำมรู้ นักวิชำกำรเกษตร/

เพ่ือให้เกิดกำรรับรู้และเข้ำมำเย่ียมชม ตำมวัตถุประสงค์ เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/
นักประชำสัมพันธ์

ข้ันท่ี 5
5 1 วัน จัดท ำรำยงำนและสถิติ ของผู้ใช้สวนให้ รำยงำนถูกต้องครบถ้วน เจ้ำพนักงำนธุรกำร

ผู้บังคับบัญชำทรำบ ตรงตำมควำมเป็นจริง

ท่ี มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรอ้ำงอิงผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน

ก าหนดแหล่งเรียนรู้
ในสวนและก าหนด

จุดด าเนินการ

พิจารณาด าเนินการตามที่ก าหนด
ของแต่ละแหล่งเรียนรู้

ให้ความรู้เจ้าหน้าที่สวน
เพ่ือให้เป็นวิทยากร

ให้ความรู้ในแหล่งเรียนรู้จากสวน

ประชาสัมพันธ์ออกสื่อ
เชิญให้ประชาชน
เข้ามาใช้บริการ

สรุปและ
รายงานผลแก่
ผู้บังคับบัญชา



 

 
 

๔๙๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.2 กระบวนงานย่อยการดูแลความเป็นระเบียบเรียบรอ้ย การรักษากฎระเบียบในการใชส้วน และการรักษาความปลอดภยั 

 
  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ข้ันท่ี 1
1 1 .วัน ประชุมช้ีแจงเร่ืองกำรรักษำกฎระเบียบและ เจ้ำหน้ำท่ีทรำบและเข้ำใจ หัวหน้ำสวนสำธำรณะ/

ทรัพย์สินของสวนให้ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำง ในกฎระเบียบ นักวิชำกำรเกษตร/
และ รปภ. ทรำบ เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

ทุกวัน ข้ันท่ี 2
2 ก ำชับเจ้ำหน้ำท่ีรักษำควำมปลอดภัยให้ ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย นักวิชำกำรเกษตร/

ตรวจพ้ืนท่ีสม่ ำเสมอ เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

ข้ันท่ี 3
3 ทุกวัน ท ำกำรประชำสัมพันธ์เสียงตำมสำยในสวนทุกวัน ผู้ใช้บริกำรทรำบและปฏิบัติ นักวิชำกำรเกษตร/

เพ่ือให้ผู้ใช้บริกำรสวนทรำบกฎระเบียบกำรใช้สวน ตำมกฎระเบียบกำรใช้สวน เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

4 ข้ันท่ี 4
1 คร้ัง/ รำยงำนเหตุกำรณ์ประจ ำวันและติดตำมประเมินผล ถูกต้องตำมระเบียบ หัวหน้ำสวนสำธำรณะ
สัปดำห์ กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีรักษำควำมปลอดภัย

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิงผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำนท่ี

ประชุมชี้แจงระเบียบ
การใช้สวนและ

กฎระเบียบต่าง ๆ

ตรวจสอบกวดขันการ
ใช้สวนให้เป็นไปตาม

ระเบียบ

ประชาสัมพันธ์ระเบียบ
การใช้สวนและ

กฎระเบียบต่าง ๆ

ติดตาม
ประเมินผล



 

 
 

๔๙๔ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ :2.2.1 กระบวนงานยอ่ยการดแูลความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ยฯ กจิกรรมจดัเจา้หนา้ทีร่กัษาความปลอดภยัในจดุเสีย่ง 

 
 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

1 2 วัน  - ส ำรวจพ้ืนท่ีภำยในสวนฯเพ่ือหำจุดเส่ียง  - ครอบคลุมท่ัวท้ังพ้ืนท่ี นักวิชำกำรเกษตร/

เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

2 1  วัน  - วำงแผนเพ่ือก ำหนดอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีรักษำ  - เหมำะสมและท่ัวถึง หัวหน้ำสวนสำธำรณะ/

ควำมปลอดภัย ให้เหมำะสมกับพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ นักวิชำกำรเกษตร/

เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

 

3 1  วัน  - ประชุมเพ่ือช้ีแจงรำยละเอียดเก่ียวกับกฎ  - มอบหมำยงำนให้ หัวหน้ำสวนสำธำรณะ/

ระเบียบต่ำง ๆ ให้กับเจ้ำหน้ำท่ีรักษำควำมปลอดภัย เหมำะสม นักวิชำกำรเกษตร/

พร้อมมอบภำรกิจให้แต่ละพ้ืนท่ีตำมควำมเหมำะสม เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

โดยมีหัวหน้ำรปภ.เป็นผู้ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำท่ี

กรุงเทพมหำนคร

 

4 ทุกวัน  - ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในพ้ืนท่ี  - ครบทุกจุด นักวิชำกำรเกษตร/

รับผิดชอบโดย เจ้ำหน้ำท่ีกรุงเทพมหำนคร เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

 

5 1 คร้ัง  - จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจเจ้ำหน้ำท่ีรักษำควำม  - ผู้บังคับบัญชำทรำบและ หัวหน้ำสวนสำธำรณะ

ปลอดภัยให้กับผู้บังคับบัญชำทรำบ จัดท ำรำยงำนเสร็จทันตำม

ก ำหนดเวลำ

เอกสำรอ้ำงอิงรำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ

ส ารวจพ้ืนที่
เพ่ือหาจุดเสี่ยง

วางแผนเพ่ือก าหนด
อัตราก าลัง

มอบหมายงาน

ตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน

สรุปรายงาน



 

 
 

๔๙๕ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ : 2.2.2 กระบวนงานยอ่ยการดแูลความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ยฯ กจิกรรมประสานเจ้าหนา้ทีต่ำรวจ เทศกจิ ชว่ยตรวจตราพืน้ที่ 

 
  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

1 1  วัน  - ช้ีแจงท ำควำมเข้ำใจกับเจ้ำหน้ำท่ีกรณีเกิดเหตุ  - เจ้ำหน้ำท่ีทรำบและ หัวหน้ำสวนสำธำรณะ

พร้อมท้ังก ำหนดแนวทำงกำรประสำนงำนเบ้ืองต้น เข้ำใจ

2 1 วัน  - หำกเกิดเหตุเจ้ำหน้ำท่ีท่ีรับผิดชอบสำมำรถติดต่อ  - รวดเร็วทันเหตุกำรณ์ นักวิชำกำรเกษตร/

ประสำนงำนเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจได้ทันเหตุกำรณ์ เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/

เจ้ำพนักงำนธุรกำร/

เจ้ำพนักงำนพัสดุ

 

3 1   วัน  - หลังเกิดเหตุกำรณ์เจ้ำหน้ำท่ีท่ีรับผิดชอบแจ้ง  - ข้อมูลถูกต้อง นักวิชำกำรเกษตร/

รำยละเอียดเหตุกำรณ์ท่ีเกิดให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ ไม่คลำดเคล่ือน เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/

อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว เจ้ำพนักงำนธุรกำร/

 เจ้ำพนักงำนพัสดุ

ท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

ชี้แจงท าความ
เข้าใจเจ้าหน้าที่

กรณีเกิดเหตุประสาน
เจ้าหน้าที่ต ารวจ

รายงานเหตุการณ์ให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ



 

 
 

๔๙๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ : 2.2.3 กระบวนงานยอ่ยการดแูลความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ยฯ กจิกรรมประสานกลุม่ผูใ้ชบ้รกิารสวนชว่ยสอดสอ่งดูแล 

 
  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

1 ทุกวัน  - ประชำสัมพันธ์ข้อมูลกำรใช้สวนสำธำรณะและ  - ประชำชนผู้ใช้บริกำร นักประชำสัมพันธ์

แนวทำงกำรติดต่อเจ้ำหน้ำท่ีสวนสำธำรณะให้กับ ทรำบและสำมำรถปฎิบัติ

ผู้ใช้บริกำรสวนสำธำรณะทรำบ ตำมได้ถูกต้องกรณี

เกิดเหตุด่วนเหตุร้ำย

 

2 1 วัน  - จัดประชุมหำรือแนวทำงในกำรมีส่วนร่วมสอดส่อง  - กลุ่มต่ำง ๆ ทรำบและ หัวหน้ำสวนสำธำรณะ

ดูแลสวนสำธำรณะให้กับผู้น ำกลุ่มท่ีใช้บริกำร เข้ำใจข้อมูลพร้อมท้ัง

สวนสำธำรณะเป็นประจ ำทรำบ ให้ควำมร่วมมือ

 

มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิงท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน

ประชาสัมพันธ์
เสียงตามสาย

จัดประชุมชี้แจง
รายละเอียดให้กับผู้น า
กลุ่มที่ใช้บริการสวนฯ 

ทราบ



 

 
 

๔๙๗ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ : 2.2.4 กระบวนงานยอ่ยการดแูลความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ยฯ กจิกรรมรกัษาความปลอดภยัใหเ้จ้าหนา้ทีป่ฏบิตัิงาน 

 
  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

1 1  วัน  - อบรมช้ีแจงแนวทำงกำรใช้งำนเคร่ืองมือและ  - เจ้ำหน้ำท่ีเข้ำร่วมอบรม นักวิชำกำรเกษตร/

ยำนพำหนะให้ถูกต้องและปลอดภัย ครบทุกคน เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/

เจ้ำพนักงำนพัสดุ

  

2 1  วัน  - จัดหำวัสดุอุปกรณ์เพ่ือเพ่ิมควำมปลอดภัยในขณะ  - วัสดุท่ีจัดหำมีคุณภำพ เจ้ำพนักงำนพัสดุ/

ปฏิบัติหน้ำท่ี เช่น รองเท้ำบู๊ท แว่นตำ ถุงมือ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

ผ้ำปิดจมูก

 

3 1  วัน  - แจกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์เพ่ือเพ่ิมควำมปลอดภัยให้กับ  - มีอุปกรณ์ในกำรป้องกัน เจ้ำพนักงำนพัสดุ/

เจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำนก่อนปฏิบัติงำน ครบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

 

4 1/สัปดำห์  - ท ำกำรตรวจสอบสภำพของวัสดุอุปกรณ์ก่อนเพ่ือ    - อุปกรณ์อยู่ในสภำพ นักวิชำกำรเกษตร/

เพ่ิมควำมปลอดภัยดังกล่ำวกำรใช้งำนอยู่เสมอ สมบูรณ์พร้อมใช้งำน เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/

 

มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิงท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน

จัดอบรมการใช้
เครื่องมือให้กับ

จัดหาวัสดุอุปกรณ์เพ่ือ
เพ่ิมความปลอดภัย

แจกจ่ายวัสดุอุปกรณ์
เพ่ือเพ่ิมความปลอดภัย

มีการตรวจสอบความ
สมบูรณ์ของวัสดุ



 

 
 

๔๙๘ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ : 2.2.5 กระบวนงานยอ่ยการดแูลความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ย กจิกรรมรักษาความปลอดภยัระบบสาธารณปูโภคและกลอ้งวงจรปดิ 

 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

1 2 วัน ส ำรวจพ้ืนท่ีภำยในสวนเพ่ือหำจุดเส่ียง ครอบคลุมทุกพ้ืนท่ี นักวิชำกำรเกษตร/

หรืออุปกรณ์ช ำรุด ในควำมรับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร

2 1 วัน วำงแผนเพ่ือจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์ ส่วนกรณีกล้อง จัดหำวัสดุอุปกรณ์ท่ีมีคุณภำพ นักวิชำกำรเกษตร/

วงจรปิดเสียหรือช ำรุดประสำนแจ้ง สจส. และตรงตำมวัตถุประสงค์ เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร/

ด ำเนินกำรซ่อม เจ้ำพนักงำนธุรกำร

 

3 2-5 วัน มอบหมำยเจ้ำหน้ำท่ีซ่อมแซมบ ำรุงรักษำพร้อม ครอบคลุมทุกพ้ืนท่ี ท่ีตรวจพบ หัวหน้ำพนักงำนสวนฯ/

(แล้วแต่ ตรวจเช็คให้ใช้งำนได้เสมอ ควำมเส่ียงหรืออุปกรณ์ช ำรุด พนักงำนสวนสำธำรณะ/

กรณี) พนักงำนท่ัวไป/

 (ท่ีมีควำมรู้และประสบกำรณ์ด้ำนช่ำง)

 
4 ทุกวัน มอบหมำยข้ำรำชกำร ตรวจสอบ ควบคุม ระบบสำธำรณูปโภค นักวิชำกำรเกษตร/

กำรปฏิบัติงำนซ่อม บ ำรุงรักษำ พร้อมใช้งำน เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
 

5 1 คร้ัง จัดท ำรำยงำนผลกำรซ่อมระบบสำธำรณูปโภค ผู้บังคับบัญชำทรำบและจัดท ำ นักวิชำกำรเกษตร/
ให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ รำยงำนเสร็จทันตำมก ำหนด เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร
 เวลำ
 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำท่ี แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิงรำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ

ส ารวจสาธารณูปโภค
ในพ้ืนที่เพ่ือหาจุดเสี่ยง

หรือช ารุด

วางแผนเพ่ือจัดซ้ือ
วัสดุ อุปกรณ์

มอบหมายงานเจ้าหน้าที่
ซ่อมบ ารุงรักษา

ตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน

สรุปรายงาน



 

 
 

๔๙๙ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารงานสวนสาธารณะ : 2.2.6 กระบวนงานยอ่ยการดูแลความเป็นระเบยีบเรียบรอ้ยฯ กิจกรรมชว่ยเหลอืผู้เจ็บปว่ยหรือประสบอบุตัิเหตุในสวน/มอ็บชุมนุม 

 
  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

1 1  วัน ให้ควำมรู้แนวทำงกำรด ำเนินกำรเม่ือพบเจอ เจ้ำหน้ำท่ี รปภ เจ้ำหน้ำท่ีสวน

ประสบเหตุ ผู้เจ็บป่วยหรือเกิดอุบัติเหตุในสวน/ม็อบ สำมำรถด ำเนินกำรแก้ไข

ชุมนุม สำมำรถปฐมพยำบำลแก้ไขปัญหำได้ ในเบ้ืองต้น

ในเบ้ืองต้น

 

2 ประสำนเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจ อำสำกู้ภัย หน่วยบริกำร รวดเร็ว

ทำงกำรแพทย์ หรือ ศูนย์เอรำวัณ 1669 ทันเหตุกำรณ์

 

3 เม่ือเกิดเหตุกำรณ์ต้องรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำหรือ ข้อมูลถูกต้อง

หัวหน้ำสวนทรำบด้วยควำมถูกต้องและรวดเร็ว ชัดเจน ไม่คลำดเคล่ือน

 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิงท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ

ประชาสัมพันธ์ให้
ความรู้กับเจ้าหน้าที่ 
รปภ เจ้าหน้าที่สวน 
ข้าราชการ ลูกจ้าง

การประสานงาน
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

กับเหตุนั้น ๆ

รายงานเหตุการณ์
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ



 

 
 

๕๐๐ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.3 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิการแกไ้ขเรือ่งรอ้งเรยีนและปญัหาเฉพาะหนา้ทีเ่กิดในสวนสาธารณะ 

 
  

ท่ี ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ

(วัน)
รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1 ตลอดปี 1. ด ำเนินกำรตรวจควำมเรียบร้อยของพ้ืนท่ีสวน  - กรณีเร่ืองร้องเรียน บุคคล/ หัวหน้ำสวน
สำธำรณะเป็นประจ ำทุกวัน เพ่ือกำรด ำเนินกำร แก้ไขภำยใน 3 วัน ประชำชน สำธำรณะ/
แก้ไขปรับปรุงให้ประชำชนผู้ใช้สวนได้รับควำม  - กรณีเหตุอันตรำยมีผล นักวิชำกำร
พึงพอใจ และตรวจสอบควำมปลอดภัย ควำมช ำรุด ต่อผู้ใช้บริกำร ด ำเนินกำร เกษตร/
บกพร่องของส่ิงอ ำนวยควำมสะดวกในสวน ทันที เจ้ำพนักงำน
2. มีกำรสอบถำม รับฟัง ข้อเสนอแนะ ข้อร้องเรียน กำรเกษตร
จำกประชำชนผู้ใช้บริกำร เพ่ือน ำข้อมูลท่ีได้มำแก้ไข
ตำมควำมจ ำเป้นเร่งด่วนหรือประกอบกำรวำงแผนงำน
3. เม่ือตรวจสอบพบกำรช ำรุด บกพร่องในพ้ืนท่ีแล้ว
ด ำเนินกำรหำสำเหตุและรำยละเอียดในจุดท่ีเกิด
ปัญหำให้ชัดเจน

2 1 วัน 1. วิเครำะห์ปัญหำและสำเหตุ และใช้หลักวิชำกำร หัวหน้ำ
ด้ำนกำรเกษตรหรือด้ำนอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง เช่น กำรจัด สวนสำธำรณะ
กำรคุณภำพน้ ำ หลักกำรออกแบบภูมิทัศน์ หรือกำรมี
ส่วนร่วมของประชำชน พูดคุยท ำควำมเข้ำใจและ
ไกล่เกล่ีย กรณีเกิดจำกกำรขัดแย้งระหว่ำงผู้ใช้บริกำร
สวนสำธำรณะ ท่ีควำมต้องกำรไม่ตรงกัน
2. วำงแนวทำงกำรแก้ไข และกำรป้องกันปัญหำใน
อนำคต และวำงแผนกำรจัดซ้ือ กรณีต้องใช้อุปกรณ์
วัสดุในกำรแก้ไขปัญหำ หรือจัดจ้ำงในกรณีเกิด
กำรช ำรุดเสียหำยกับระบบโครงสร้ำง สำธำรณูปโภค
ส่ิงอ ำนวยควำมสะดวกในสวนสำธำรณะ

วิเคราะห์ปัญหา และวางแนว
ทางแก้ไขข้อร้องเรียนและการ

ป้องกัน

ตรวจสอบรายละเอียด
และสาเหตุหรือข้อ
ร้องเรียนในพ้ืนที่

รับผิดชอบ



 

 
 

๕๐๑ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 
2. กระบวนงานบรหิารจัดการสวนสาธารณะ : 2.3 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิการแกไ้ขเรือ่งรอ้งเรยีนและปญัหาเฉพาะหนา้ทีเ่กิดในสวนสาธารณะ (ตอ่) 

 
  

ท่ี ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ

(วัน)
รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

3 5 วัน 1. กรณีสวนสำธำรณะด ำเนินกำรเองไม่ได้ ต้องจัดซ้ือ เอกสำร เจ้ำพนักงำน ข้อบัญญัติ
วัสดุอุปกรณ์ หรือจัดจ้ำงซ่อมแซม ให้ด ำเนินกำรทันที ธุรกำร เร่ืองกำรพัสดุ พ.ศ.
เน่ืองจำกวัสดุประสำนงำน ขอจัดสรรงบประมำณ เจ้ำพนักงำน และแก้ไขเพ่ิมเติม 
และเงินงวดหมวดค่ำตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ กับ กำรเงินและบัญชี พ.ศ.2548
ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไปในเบ้ืองต้น ก่อนด ำเนินกำร
เสนอเร่ืองจัดซ้ือ/จัดจ้ำง
2. เสนอเร่ืองขอควำมเห็นชอบและด ำเนินกำรตำม
ข้ันตอนกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง ภำยในวงเงินท่ีขอจัดสรรงบ
ประมำณ เม่ือได้รับเงินงวดแล้ว
3. กรณีเป็นกำรจัดจ้ำงซ่อมแซมส่ิงอ ำนวยควำมสะดวก
ด ำเนินกำรเสนอรำยละเอียดในพ้ืนท่ี พร้อมหนังสือเสนอ
ขอควำมเห็นชอบซ่อมแซมในงบประมำณหมวด
ค่ำใช้สอย และแต่งต้ังคณะกรรมกำรประมำณรำคำผ่ำน
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มสวนสำธำรณะ น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนสวนสำธำรณะพิจำรณำลงนำม และหรือกลุ่ม
งำนออกแบบตรวจสอบประมำณกำรปริมำณงำน

ขอเห็นชอบในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
โดยวิธีตกลงราคา



 

 
 

๕๐๒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.3 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิการแกไ้ขเรือ่งรอ้งเรยีนและปญัหาเฉพาะหนา้ทีเ่กิดในสวนสาธารณะ (ตอ่) 

 
  

ท่ี ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ

(วัน)
รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

4 1-3 วัน กรณีปัญหำท่ีพบน้ันสำมำรถด ำเนินกำรแก้ไขได้ทันที ภำยใน 1-3 วัน เอกสำร/ เจ้ำหน้ำท่ีสวน
จำกทรัพยำกรท่ีมีอยู่ เช่น หลอดไฟขำด บุคคล/ สำธำรณะ
ม้ำน่ัง/ศำลำช ำรุด  สนำมหญ้ำ/ถนนมีน้ ำขัง ประชำชน
ท่อระบำยน้ ำตัน ห้องสุขำใช้ไม่สะดวก ต้นไม้หักโค่น
จำกพำยุฝน ถังขยะไม่พอ น้ ำในบ่อ/สระน้ ำมีกล่ิน
ฯลฯ หรือจำกกำรพูดคุยท ำควำมเข้ำใจ เช่น
คนเดิน-ว่ิงได้รับผลกระทบจำกคนเล่นตระกร้อหรือ
แบดมินตัน ทรัพย์สินของประชำชนสูญหำย ฯลฯ
สวนสำธำรณะจะด ำเนินกำรทันทีและ
แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้เสนอแนะทรำบ

ด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน 
หรือก าชับดูแลเจ้าหน้าที่รักษา
ความปลอดภัย และท าความ
เข้าใจกับผู้ใช้บริการ กรณีเป็น
ความขัดแย้งระหว่างกิจกรรม

หรือกลุ่มผู้ใช้บริการ



 

 
 

๕๐๓ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.3 กระบวนงานยอ่ยการดำเนนิการแกไ้ขเรือ่งรอ้งเรยีนและปญัหาเฉพาะหนา้ทีเ่กิดในสวนสาธารณะ (ตอ่) 

 
  

ท่ี ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ

(วัน)
รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

5 5 วัน กรณีท่ีแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำแล้วเสร็จ จะน ำ หัวหน้ำสวน
ข้อมูลท่ีได้รวบรวมไว้และวำงแผน เตรียมกำรขอจัดสรร สำธำรณะ
งบประมำณปีถัดไป เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหำ
ดังกล่ำวอย่ำงย่ังยืน เพ่ือควำมพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริกำรสวนสำธำรณะ เช่น
 - ปัญหำระบบกำรระบำยน้ ำของทำงเดิน-ว่ิง หรือ
ลำนพักผ่อน
 - ปัญหำควำมไม่เพียงพอหรือขำดแคลนส่ิงอ ำนวย
ควำมสะดวก เช่น ม้ำน่ัง สุขำ ศำลำหลบฝน
 - ปัญหำห้องสุขำหรือระบบโครงสร้ำงช ำรุด
 - ปัญหำคุณภำพน้ ำในบ่อน้ ำ ฯลฯ

6 ทุกวัน ด ำเนินกำรตรวจพ้ืนท่ีสวนสำธำรณะประจ ำวัน เพ่ือ
ป้องกันปัญหำท่ีจะเกิดข้ึน และก ำกับเจ้ำหน้ำท่ีรักษำ
ควำมปลอดภัยและลูกจ้ำงในสังกัด ให้สอดส่องดูแล
ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของพ้ืนท่ี
ในควำมรับผิดชอบ

วางแผนขอจัดสรรงบประมาณ 
ปรับปรุงสวนและป้องกันแก้ไข
ปัญหาข้อร้องเรียนในอนาคต

ตรวจพ้ืนที่เพ่ือป้องกัน
ปัญหา



 

 
 

๕๐๔ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.4 กระบวนงานยอ่ยการพจิารณาการขออนญุาตใชส้ถานทีส่วนสาธารณะ 

 
  

ท่ี ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ

(วัน)
รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1 10 นำที 1. สวนสำธำรณะรับหนังสือ ขอใช้สถำนท่ีจัด ภำยในวันรับเร่ือง เจ้ำพนักงำน
กิจกรรมและตรวจสอบเอกสำรประกอบกำร ธุรกำร
รำยละเอียด วัน เวลำ รูปแบบ วัตถุประสงค์
พิจำรณำ,ให้ครบถ้วน เช่น Storyboard จ ำนวน
ทีมงำน จ ำนวนรถ ช่วงเวลำท่ีขอใช้สวน
2. ตรวสอบตำรำงกิจกรรมกำรใช้สถำนท่ี
ประจ ำเดือน ถ้ำว่ำง ลงจองตำมวัน/เวลำ/จุดท่ีขอใช้
3.ให้ใบนัดหมำยติดต่อขอรับหนังสืออนุญำต
/ไม่อนุญำต

ผู้ขออนุญาตยื่น
หนังสือขออนุญาตใช้
สถานที่พร้อมเอกสาร



 

 
 

๕๐๕ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.4 กระบวนงานยอ่ยการพจิารณาการขออนญุาตใชส้ถานทีส่วนสาธารณะ (ตอ่) 

 
  

ท่ี ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ

(วัน)
รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

2 3 วัน 1. เม่ือได้รับหนังสือขออนุญำตใช้สถำนท่ีและ เสนอส่งเร่ืองภำยในวันท่ี หัวหน้ำ 1. ระเบียบ
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำครบ หัวหน้ำสวน เอกสำรครบ สวนสำธำรณะ ด้วยกำรด ำเนินงำน
พิจำรณำเสนอควำมเห็นประกอบกำรอนุญำต และ สวนสำธำรณะ พ.ศ.
อัตรำค่ำบริกำร หรือยกเว้นค่ำบริกำรใช้สถำนท่ี 2. ระเบียบ
กรณีเป็นส่วนรำชกำรหรือองค์กรท่ีก ำหนด และ ด้วยอัตรำค่ำบริกำร 
เป็นกิจกรรมไม่มีรำยได้ ตำมเง่ือนไขในระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
กรุงเทพมหำนคร ว่ำด้วยอัตรำค่ำบริกำร และ ในกำรยกเว้นหรือ
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยกเว้นหรือ ค่ำบริกำร พ.ศ.2544
ลดหย่อนค่ำบริกำร พ.ศ.2544
2. จัดท ำหนังสือตอบอนุญำต/ไม่อนุญำตใช้สถำนท่ี 
เสนอผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มสวนสำธำรณะ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสวนสำธำรณะ น ำเรียน
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่ิงแวดล้อม ผู้มีอ ำนำจอนุญำต
ตำมระเบียบกรุงเทพมหำนคร

จัดท าและเสนอหนังสือต่อผู้มี
อ านาจอนุญาตตามล าดับชั้น



 

 
 

๕๐๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.4 กระบวนงานยอ่ยการพจิารณาการขออนญุาตใชส้ถานทีส่วนสาธารณะ (ตอ่) 

 
  

ท่ี ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ

(วัน)
รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

3 1 วัน 1.ผู้ขอใช้สถำนท่ีน ำใบนัดหมำยกำรขอรับบริกำรมำ ภำยในวันท่ีรับเร่ืองคืน เจ้ำพนักงำน
ติดต่อเพ่ือขอรับหนังสืออนุญำต/ไม่อนุญำตเพ่ือน ำ ธุรกำร
ไปช ำระค่ำบริกำรใช้สถำนท่ีตำมอัตรำท่ีแจ้งท่ีฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป โดยใช้หนังสือตอบอนุญำตจำก
ส ำนักส่ิงแวดล้อมเป็นหลักฐำนประกอบกำรช ำระเงิน
2. กรณีไม่อนุญำต เช่น เน้ือหำบทละคร /
ภำพยนตร์ ขัดต่อวัตถุประสงค์และมีผลต่อ
ภำพลักษณ์ของสวนสำธำรณะ เช่น  
   - ขอถ่ำยท ำฉำกหลุมฝังศพ
   - ฉำกไม่เหมำะสมในท่ีสำธำรณะ
   - มีกำรติดต้ังฉำกอุปกรณ์กีดขวำงถนนทำงเดิน-ว่ิง
   - มีกำรใช้เคร่ืองป่ันไฟ ปล่อยมลพิษในสวน

แจ้งผลการพิจารณา
และให้ผู้ขออนุญาตช าระ

ค่าบริการ



 

 
 

๕๐๗ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.4 กระบวนงานยอ่ยการพจิารณาการขออนญุาตใชส้ถานทีส่วนสาธารณะ (ตอ่) 

 
  

ท่ี ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ

(วัน)
รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

4 1. เม่ือถึงก ำหนดเข้ำใช้สถำนท่ี เจ้ำหน้ำท่ีของสวน เจ้ำพนักงำน
จะตรวจสอบใบเสร็จค่ำบริกำรของผู้ขออนุญำตใช้ กำรเกษตร/
สถำนท่ีก่อนเข้ำใช้ เจ้ำพนักงำน
2. ตรวจสอบกำรเข้ำใช้สถำนท่ีให้เป็นไปตำม ธุรกำร
ระเบียบกำรใช้สวนและไม่มีผลกระทบกับผู้ใข้สวน
รวมท้ังรำยละเอียดท่ีแจ้งกับสวนสำธำรณะ เช่น ไม่
กีดขวำงถนน ใช้สถำนท่ีตำมเวลำและจุดท่ีขอใช้ ซ่ึง
ได้รับอนุญำต หรือเน้ือหำฉำกในกำรถ่ำยท ำเทป
โทรทัศน์หรือภำพยนตร์ เป็นไปตำมข้อตกลงท่ีได้รับ
อนุญำต ซ่ึงต้องไม่ขัดกับวัตถุประสงค์ และมี
ผลกระทบต่อภำพลักษณ์ของสวนสำธำรณะของ
กรุงเทพมหำนคร
3.ตรวจสอบควำมเสียหำยและแจ้งให้ชดใช้
ค่ำเสียหำย  (ถ้ำมี)

ตรวจสอบใบเสร็จค่าบริการ 
และดูแลการใช้สถานที่ 



 

 
 

๕๐๘ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.5 กระบวนงานยอ่ยสวนสนุขั:   2.5.1 การลงทะเบยีน 

 
  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

1 ทุกวัน 1. รับสมัครสมำชิกสวนสุนัข รับสมัครสมำชิกและบันทึกข้อมูล เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับ  - เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับ  - ใบสมัครสมำชิก
รำยละเอียดสมำชิกทุกรำย มอบหมำยตรวจสอบ มอบหมำย  - สมุดบันทึกข้อมูล

ทุวกัน 2. ตรวจสอบประวัติเบ้ืองต้นจำกบัตรประจ ำตัวสุนัข ให้แล้วเสร็จภำยในวันท่ีรับสมัคร ควำมถูกต้อง รำยละเอียดสมำชิก
ครบถ้วนทุกวัน สวนสุนัข

เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับ  - เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับ  - ใบสมัครสมำชิก
มอบหมำยตรวจสอบ มอบหมำย  - สมุดบันทึกข้อมูล

ทุกวัน 3. บันทึกข้อมูล ควำมถูกต้อง รำยละเอียดสมำชิก
ครบถ้วนทุกวัน สวนสุนัข

 - เอกสำรกำรขอรับบริกำร
รำยงำนผล เดือนละคร้ัง 4. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนผู้บังคับบัญชำทรำบ สวนสุนัข สวนวัชรำภิรมย์

2 ทุกวัน 1. สมำชิกทุกรำยท้ังเก่ำและใหม่ท่ีมำใช้บริกำรแต่ละวัน รับลงทะเบียนสมำชิกผู้เข้ำใช้ เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับ  - เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับ เอกสำรกำรขอรับบริกำร
กำรเข้ำใช้บริกำร ต้องลงทะเบียนเข้ำใช้บริกำรในแบบฟอร์มท่ีทำง บริกำรแต่ละวัน มอบหมำยตรวจสอบ มอบหมำย สวนสุนัข สวนวัชรำภิรมย์

สวนสุนัขจัดให้ ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนทุกวัน

ทุกวัน 2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบข้อมูลพร้อมฝำกบัตรสมำชิก

ทุกวัน 3. เม่ือสมำชิกใช้บริกำรแล้ว ลงเวลำออกจำกสวน
ลงช่ือออก พร้อมรับบัตรสมำชิกคืน

ท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

ลงทะเบียนสมาชิก

ตรวจสอบข้อมูล

บันทึกขข้อมูล

ตรวจสอบข้อมูล



 

 
 

๕๐๙ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.5 กระบวนงานยอ่ยสวนสนุขั:  2.5.2 การคัดกรองสุขภาพและพฤติกรรมสุนขั เพือ่เตรยีมความพรอ้มผูเ้ลีย้งพรอ้มสนุขัพลเมอืงดี
ในการใชบ้ริการสวนสนุขั 

 
  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

1 3 วัน 1. ประสำนหน่วยงำนท่ีมีควำมช ำนำญด้ำนสุขภำพสุนัขบันทึกข้อมูลผู้มำรับบริกำร เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับ เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับ แบบลงทะเบียนผู้ขอรับ
ประสำนหน่วยงำนต่ำงๆ เพ่ือตรวจสุขภำพสุนัข ให้แล้วเสร็จภำยใน 3 วัน มอบหมำยตรวจสอบ มอบหมำย บริกำรตรวจสุขภำพ

ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล

1 วัน 2. ให้บริกำรตรวจสุขภำพ/ฉีดไมโครชิป/ฉีดวัคซีน ท่ีบันทึก

3. บันทึกข้อมูลกำรให้บริกำร

รำยงำนผล 4. รำยงำนผลแก่ผู้บังคับบัญชำ

2 3 วัน 1. ประสำนหน่วยงำน/วิทยำกร ท่ีมีควำมรู้ด้ำนกำร บันทึกข้อมูลผู้มำรับบริกำร เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับ เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับ แบบลงทะเบียนผู้ขอรับ
ประสำนหน่วยงำน/วิทยำกร ฝึกสุนัข ให้แล้วเสร็จภำยใน 3 วัน มอบหมำยตรวจสอบ มอบหมำย กำรอบรม

ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล

2. จัดอบรมให้ควำมรู้กับผู้เล้ียงในกำรปรับพฤติกรรม ท่ีบันทึก
สุนัขให้ใช้พ้ืนท่ีสวนสุนัขร่วมกัน เพ่ือให้สำมำรถเข้ำสังคม
ได้อย่ำงรำบร่ืนปรำศจำกข้อพิพำท โดยวิทยำกรจำก
โครงกำรสุนัขกู้ภัยแห่งชำติมำอบรมให้ควำมรู้ผู้มำใช้
บริกำรสวนสุนัขตำมควำมเหมำะสม

รำยงำนผล รำยงำนผลกำรให้บริกำรแก่ผู้บังคับบัญชำ

มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิงท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน

ให้บริการ

บันทึกข้อมูล

ให้บริการ/อบรม



 

 
 

๕๑๐ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.5 กระบวนงานยอ่ยสวนสุนขั:  2.5.3 การควบคมุใหผู้ใ้ชบ้ริการสวนสนุัขปฏบิตัติามกฏระเบยีบ 

 
  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

1 ทุกวัน 1. ผู้ใช้บริกำรลงทะเบียนขอใช้บริกำร ผู้ใช้บริกำรทุกรำยทรำบระเบียบ เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับ เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับ

ปฏิบัติเบ้ืองต้นและปฏิบัติตำม มอบหมำยตรวจสอบ มอบหมำย

ข้อก ำหนด กำรรักษำกฏระเบียบ

ทุกวัน 2. แจ้งฏระเบียบข้อปฏิบัติสวนสุนัข สังเกตุพฤติกรรม ของผู้ใช้บริกำร

ของสุนัข

ทุกวัน 1. จัดเจ้ำหน้ำท่ีรักษำควำมปลอดภัยอย่ำงน้อย 2 นำย

อยู่ประจ ำจุดภำยในสวนสุนัข เพ่ือรักษำควำมปลอดภัย

และอ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำกำรใช้พ้ืนท่ี

สวนสุนัขและแจ้งเตือนผู้ใช้บริกำรท่ีไม่ปฏิบัติตำมกฏ

ระเบียบ หำกแจ้งเตือน 3 คร้ังแล้วไม่ปฏิบัติตำมหรือ

รบกวนผู้ใช้บริกำรรำยอ่ืน เจ้ำหน้ำท่ีรักษำควำมปลอดภัย

จะเชิญออกนอกพ้ืนท่ี

ทุกวัน 1. ให้บริกำรกับประชำชนท่ีปฏิบัติตำมกฏระเบียบ

จนเสร็จส้ินกำรให้บริกำร

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิงท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน

ลงทะเบียนเข้าใช้บริการ

เสร็จสิ้นการให้บริการ

แจ้งกฏระเบียบ/
สังเกตุพฤติกรรม

ให้บริการ



 

 
 

๕๑๑ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.5 กระบวนงานยอ่ยสวนสนุขั: 2.5.4 การดูแลพืน้ทีจ่ดุใหบ้ริการสวนสนุัขทีเ่ปน็พื้นทราย 

 
  

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

1 ทุกวัน 1. ตรวจสอบพ้ืนท่ี ท ำควำมสะอำดพ้ืนท่ี เก็บวัชพืช พ้ืนท่ีจุดให้บริกำรสวนสุนัขท่ีเป็น เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้ร้บ เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับกำร

ตรวจสอบพ้ืนท่ีกำรปฏิบัติงำน พ้ืนทรำย มีควำมสะอำด มอบหมำยตรวจสอบ มอบหมำย

เรียบร้อย พร้อมให้บริกำร กำรปฏิบัติงำนทุกวัน

ทุกวัน 2. ควบคุมกำรปฏิบัติงำน

สรุปผลกำรปฏิบัติงำน ทุกวัน 3. สรุปกำรปฏิบัติงำนในแต่ละวัน

2 ตรวจสอบพ้ืนท่ีกำรปฏิบัติงำน ทุกวัน 1. ตรวจสอบพ้ืนท่ีปฏิบัติงำน พ้ืนท่ีจุดให้บริกำรสวนสุนัขท่ีเป็น เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้ร้บ เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับกำร

พ้ืนทรำย มีควำมสะอำด มอบหมำยตรวจสอบ มอบหมำย

เรียบร้อย ปรำศจำกกล่ิน กำรปฏิบัติงำนทุกวัน

ทุกวัน 2. ใช้น้ ำหมักชีวภำพ 15 ซีซี ต่อน้ ำ 5 ลิตร ใส่บัวรดน้ ำ พร้อมให้บริกำร

รำดบริเวณผืนทรำยเพ่ือขจัดกล่ินเหม็นจำกกำรฉ่ีและ

กล่ินมูลของสุนัขทุกวัน

สรุปผลกำรปฏิบัติงำน ทุกวัน 3. สรุปผลกำรปฏิบัติงำนแต่ละวัน

ท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน เอกสำรอ้ำงอิงแบบฟอร์มมำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ

ควบคุมการปฏิบัติงาน

ควบคุมการปฏิบัติงาน



 

 
 

๕๑๒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.5 กระบวนงานยอ่ยสวนสนุขั:  2.5.5  การดแูลบำรงุรักษาเครือ่งเลน่สนุัข อโุมงค์นำ้ ภายในสวนสนุัข 

 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

1 ทุกวัน 1. ตรวจสอบควำมม่ันคงแข็งแรงของเคร่ืองเล่นสุนัข เคร่ืองเล่นสุนัขมีสภำพพร้อม เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้ร้บ เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับกำร

ตรวจสอบควำมม่ันคงแข็งแรง เป็นประจ ำทุกวัน ใช้งำนอยู่เสมอ มอบหมำยตรวจสอบ มอบหมำย

ของเคร่ืองเล่นสุนัข กำรปฏิบัติงำนทุกวัน

2. หำกพบอุปกรณ์ช ำรุด ต้องถอดอุปกรณ์ดังกล่ำว เคร่ืองเล่นสุนัขมีสภำพพร้อม เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้ร้บ เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับกำร

ไปซ่อมแซมให้เรียบร้อย หำกไม่สำมำรถซ่อมแซมได้ ใช้งำนอยู่เสมอ หรือมีกำรแจ้ง มอบหมำยตรวจสอบ มอบหมำย

ต้องถอดเก็บและติดป้ำยช ำรุด งดใช้บริกำรให้เห็น ให้ผู้ใช้บริกำรทรำบหำกมีกำร กำรปฏิบัติงำนทุกวัน

อย่ำงชัดเจน พร้อมรำยงำนผล ช ำรุด

รำยงำนผล เดือนละคร้ัง 3. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนแก่ผู้บังคับบัญชำ

2 ทุกวัน 1. ตรวจสอบกำรท ำงำนของระบบมอเตอร์ไฟฟ้ำ อุโมงค์น้ ำมีสภำพพร้อมใช้งำน เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้ร้บ เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับกำร

ตรวจสอบการท างานของ ระบบเติมน้ ำท่ีใช้แล้วไปรดน้ ำต้นไม้ทุกวัน อยู่เสมอ มอบหมำยตรวจสอบ มอบหมำย

ของอุโมงค์น้ ำ/ควำมสะอำด ท ำควำมสะอำดลำนปูนบริเวณอุโมงค์น้ ำและ กำรปฏิบัติงำนทุกวัน

ตรวจสอบกำรอุดตันของท่อน้ ำพุทุกวัน

 เก็บท ำควำมสะอำดขนสุนัข จำกตะแกรงกรอง

ขนสุนัขไปท้ิงสัปดำห์ละ 1 คร้ัง

 กำรน ำน้ ำท้ิงไปรดน้ ำหญ้ำและต้นไม้

กำรท ำควำมสะอำดท่อน้ ำท้ิงสัปดำห์ละ 1 คร้ัง

หำกมีกำรช ำรุดซ่อมแซม/ 2. หำกพบอุปกรณ์ช ำรุด ซ่อมแซมให้ใช้งำนได้ดังเดิม

รำยงำนผล

ผังกระบวนกำร เอกสำรอ้ำงอิงท่ี ระยะเวลำ มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มรำยละเอียดงำน

หากช ารุดท าการ
ซ่อมแซม/รายงานผล



 

 
 

๕๑๓ 

 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.5 กระบวนงานยอ่ยสวนสนุขั:  2.5.6 การรายงานกจิกรรมสวนสนุขั (Dog Park) สวนวชัราภริมย ์

 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

1 เดือนละคร้ัง 1. เจ้ำหน้ำท่ีรวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำน กำรจัด รวบรวมข้อมูล กำรปฏิบัติงำน เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้ร้บ เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับกำร

รวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำน กิจกรรมต่ำงๆ ในรอบ 1 เดือน เช่น กำรรับสมัครสมำชิก กำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ เพ่ือรำยงำนมอบหมำยตรวจสอบ มอบหมำย

กำรจัดกำรอบรมเตรียมควำมพร้อมสุนัขพลเมืองดี ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ กำรปฏิบัติงำน

กำรบริกำรฉีดไมโครชิปเพ่ือข้ึนทะเบียนสุนัขสวนสุนัข ในแต่ละกิจกรรม

สวนวัชรำภิรมย์เป็นต้น

2 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน/ เดือนละคร้ัง 1. เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนกำรปฏิบัติงำนส่งผู้บังคับ รำยงำนกำรปฏิบัติงำนส่ง เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้ร้บ เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับกำร

กำรให้บริกำร บัญชำตำมล ำดับเดือนละ 1 คร้ัง ภำยในวันท่ี 10 ผู้บังคับบัญชำภำยในวันท่ี 10 มอบหมำยตรวจสอบ มอบหมำย

ของเดือนถัดไป ของเดือนถัดไป กำรปฏิบัติงำน

ในแต่ละกิจกรรม

เอกสำรอ้ำงอิงผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน



 

 
 

๕๑๔ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.6 กระบวนงานยอ่ยจา้งเหมาเอกชนดแูลและบำรงุรักษาตน้ไม้ในสวนสาธารณะ (เฉพาะสว่นของสวนสาธารณะ สงักัดสว่น
สวนสาธารณะ) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1.  1-2 เดือน - พิจารณาจัดทำ TOR  
ให้สอดคล้องกับปริมาณ
งานและพ้ืนที่
สวนสาธารณะที่ต้องการ
จ้างเหมา 
 
 

     

2.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน - พิจารณาตรวจสอบ
แผนการปฏิบัติงาน 
ประจำปี/ประจำเดือน 
 

   
 
 

- แผนปฏิบัติงาน 
ประจำปี 
- แผนปฏิบัติงาน 
ประจำเดือน 

 

พิจารณาจัดทำ 

TOR และขอ

อนุมตัิ - พร้อม
การจดัจ้าง 

การพิจารณา
ตรวจสอบ
แผนการ

ปฏิบัติงาน/
ประจำปี/

ประจำเดือน 



 

 
 

๕๑๕ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.6 กระบวนงานยอ่ยจา้งเหมาเอกชนดแูลและบำรงุรักษาตน้ไม้ในสวนสาธารณะ (เฉพาะสว่นของสวนสาธารณะ สงักัดสว่น
สวนสาธารณะ) (ต่อ) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

3.  
 
 
 
 
 

1-7 วัน 
ต่อ 

สัปดาห์ 

- ควบคุมการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้างให้เป็นไป
ตามแผนประจำเดือน 

    

 

4. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- รายงานการ
ปฏิบัติ 
งานประจำ
สัปดาห์ 
 
 
 

 

 

ควบคุมปฏิบัติงาน 
ของผู้รับจ้าง 

ตรวจสอบรายงาน
การปฏิบัติงาน 



 

 
 

๕๑๖ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.6 กระบวนงานยอ่ยจา้งเหมาเอกชนดแูลและบำรงุรักษาตน้ไม้ในสวนสาธารณะ (เฉพาะสว่นของสวนสาธารณะ สงักัดสว่น
สวนสาธารณะ) (ต่อ) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

5.  1.-3 วัน - จัดส่งรายงาน 
ตามสายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

    

 

6.  
 

1 วัน - ตรวจรับงาน 
ตามท่ีมีการรายงานผล 

 
 
 

 
 

 
 
 

- รายงาน 
การตรวจรับ 

 

7. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

   
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

 
  

จัดส่งรายงาน 

ตรวจรับงาน 
ประจำเดือน 

จบ 



 

 
 

๕๑๗ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.7 กระบวนการยอ่ยการดำเนนิการดแูลแก้ไขในสถานการณฉ์ุกเฉนิ เชน่ โรคระบาดโควดิ 19 

 
  

ท่ี ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ

(วัน)
รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1 แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำนในสวนให้รับรู้รับทรำบ เจ้ำหน้ำท่ี
ปัญหำและแนวทำงกำรด ำเนินกำรตำมข้ันตอน/ ท่ีได้รับมอบหมำย
มำตรกำรด ำเนินกำรในห้วงสถำนกำรณ์โควิด 19

2 - ท ำควำมสะอำดอุปกรณ์ออกก ำลังกำยกลำงแจ้ง - อุปกรณ์ได้รับกำรท ำควำม หัวหน้ำสวน
เคร่ืองเล่นเด็ก ศำลำพักผ่อน ม้ำน่ัง สุขำสำธำรณะ สะอำดครบทุกจุดอย่ำงท่ัวถึง หรือผู้ได้รับมอบหมำย
และพ้ืนท่ีท่ีมีกำรใช้สอยร่วมกันตำมมำตรฐำนทุกคร้ัง
หลังกำรใช้ทุก 1 ช่ัวโมงและหลังปิดสวน
- ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร/มำตรกำรท่ีด ำเนินกำร - มีกำรด ำเนินกำรตำมมำตรกำร
กำรขอควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติตำมมำตรกำร ฯลฯ + ประชำสัมพันธ์ได้ครบถ้วน
ให้ประชำชน/ผู้เก่ียวข้องทรำบ รอบด้ำน

แจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องให้รับรู้

รับทราบ
ถ้าสถานการณ์ฉุกเฉิน

ด าเนินการตามแนวทาง/
มาตรการ + ประชาสัมพันธ์



 

 
 

๕๑๘ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2. กระบวนงานบรหิารจดัการสวนสาธารณะ : 2.7 กระบวนการยอ่ยการดำเนนิการดแูลแก้ไขในสถานการณฉ์ุกเฉนิ เชน่ โรคระบาดโควดิ 19 

 
 
 

 
 

ท่ี ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ

(วัน)
รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน

ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

3 ตรวจสอบว่ำมีกำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมท่ีก ำหนด ด ำเนินกำรได้ครบถ้วน หัวหน้ำสวน
ไว้หรือไม่ ตำมท่ีก ำหนด สำธำรณะ

4

ตรวจสอบ
การด าเนินการ

สรุปรายงาน


