
คู่มือการปฏิบัติงาน
ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย - ญ่ีปุ่น)



สารบัญ

เรื่อง หน้า

หน้าท่ีความรับผิดชอบศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร(ไทย-ญี่ปุ่น) ๑
กรอบแนวคิดและกระบวนงาน ๑

กรอบแนวคิดกระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชนและผู้สูงอายุ ๗
กรอบแนวคิดกระบวนงานสารบรรณ ๘
กรอบแนวคิดกระบวนงานการเจ้าหน้าที่ ๘
กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดประชุม ๑๒
กรอบแนวคิดกระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๑๓
กรอบแนวคิดกระบวนงานบัญชีและพัสดุ ๑๗
กรอบแนวคิดกระบวนงานใช้รถราชการ ๑๙
กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดฝึกอบรมและสัมมนา ๑๙
กรอบแนวคิดกระบวนงานการสรรหาผู้นํากิจกรรมท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน/ ๒๐
อาสาสมัคร

แผนผังกระบวนงาน ๒๑
แผนผังกระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและผู้สูงอายุใน ๒๑

ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย-ญี่ปุ่น) ๒๒
แผนผังกระบวนงานสารบรรณ ๒๒
แผนผังกระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี ๒๕
แผนผังกระบวนงานการจัดประชุม ๓๕
แผนผังกระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔๐
แผนผังกระบวนงานบัญชีและพัสดุ ๔๙
แผนผังกระบวนงานใช้รถราชการ ๖๒
แผนผังกระบวนงานการจัดฝึกอบรมและสัมมนา ๖๔
แผนผังกระบวนงานการสรรหาผู้นํากิจกรรมที่มีความเช่ียวชาญเฉพาะด้าน/ ๖๕
อาสาสมัคร
แผนผังกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร ๖๖
แผนผังกระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร ๖๘

(ประกายเพชร)



สารบัญ (ต่อ)

เรื่อง หน้า

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ข้ันตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ ๖๙
ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเจ้าหน้าท่ี ๗๒
ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุม ๘๑
ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเงินและงบประมาณ ๘๖
ข้ันตอนการปฏิบัติงานบัญชีและพัสดุ ๙๖
ข้ันตอนการปฏิบัติงานใช้รถราชการ ๑๑๘
ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดฝึกอบรมและสัมมนา ๑๒๐
ข้ันตอนการขอใช้อาคารสถานท่ี ๑๒๒
ข้ันตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานการติดตามและประเมินผล ๑๒๓

กระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและผู้สูงอายุในศูนย์เยาวชน
กรุงเทพมหานคร (ไทย-ญี่ปุ่น)

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการสรรหาผู้นํากิจกรรมที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน/ ๑๒๕
อาสาสมัคร

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร ๑๒๗
(ประกายเพชร)

ข้ันตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานการติดตามและประเมินผล ๑๓๖
กระบวนงานงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร



-๑-

ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย-ญ่ีปุ่น)

มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการให้บริการจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการข้ันพ้ืนฐาน การจัดกิจกรรม

นันทนาการขั้นพัฒนาทักษะและขั้นสูง การพัฒนาผู้นําเยาวชน ส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร

(ประกายเพชร) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดตั้งสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร และประสานงานสภาเด็ก

และเยาวชนเขต การจัดกิจกรรมเพ่ืออนุรักษ์และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมประเพณีและกิจกรรมพิเศษ อ่ืน ๆ

ให้บริการด้านอาคารสถานที่ในการจัดประชุม สัมมนาแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน การควบคุมดูแลการ

ใช้อาคารสถานที่ สนามกีฬาและอุปกรณ์ต่าง ๆ ของผู้มารับบริการให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกําหนด การส่งเสริม

งานด้านวิชาการและการพัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นแหล่งข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนา

เยาวชนของศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร
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หน้าที่ความรับผิดชอบฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

มีหน้าท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณ งานการเจ้าหน้าท่ี งานด้านเลขานุการ งานการประชุม งานการเงิน
งบประมาณ บัญชีและพัสดุ การควบคุม ดูแลอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ งานอื่นๆ ท่ีไม่ได้อยู่ในความ
รับผิดชอบของฝ่าย/กลุ่มงานใดโดยเฉพาะและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง

ขอบเขตกระบวนงาน

ขอบเขตและกระบวนงานของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น) แบ่ง
ตามความรับผิดชอบ เป็น ๗ หัวข้อ ได้แก่

1. งานสารบรรณ
2. งานการเจ้าหน้าท่ี
3. งานการจัดการประชุม
4. งานการเงินและงบประมาณ
5. งานบัญชีและพัสดุ
6. งานการใช้รถราชการ
7. งานการขอใช้สถานท่ี
ในแต่ละหัวข้อแบ่งเป็นกระบวนงานย่อย ดังนี้
1. งานสารบรรณ

1.1 กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ
๑.2 กระบวนงานการทําลายเอกสาร

๒. งานการเจ้าหน้าที่
๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ
๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ
๒.๓ กระบวนงานการดําเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ
๒.๔ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน
๒.๕ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก
๒.๖ กระบวนงานการจัดทําหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย
๒.๗ กระบวนงานการจัดทําหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่างๆ

๓. งานการจัดการประชุม
3.1 กระบวนงานการจัดประชุม

๔. งานการเงินและงบประมาณ
๔.๑ กระบวนงานตั้งคําของบประมาณ
๔.๒ กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย
๔.๓ กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ
๔.๔ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินเดือน
๔.๕ กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
๔.๖ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินสวัสดิการ
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๔.๗ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินรางวัลประจําปี
๔.๘ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
๔.๙ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน

๕. งานบัญชีและพัสดุ
๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
๕.๒ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้าง
๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน
๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์
๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล

๖. งานการใช้รถราชการ
6.1 กระบวนงานการควบคุมการใช้น้ํามันรถราชการ

7. งานการใช้อาคารสถานท่ี

๑. งานสารบรรณ
๑.๑ กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ มีขอบเขต

ของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหน่วยงานหรือส่วน
ราชการลงทะเบียนให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ การจําแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดทํา
หนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจ และสิ้นสุดท่ีการส่งหนังสือ
ให้กับหน่วยงานส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง

1.2 กระบวนงานการทําลายเอกสาร มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการสํารวจ
เอกสารที่ต้องการทําลาย จัดทําบัญชีเอกสารที่ต้องการทําลาย แต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือแจ้งคําสั่ง
ให้ผู้มีรายช่ือในคณะกรรมการฯ รับทราบจัดทําหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติทําลายหนังสือตาม
บัญชีที่แนบจัดทําหนังสือส่งกรมศิลปากรอนุมัติทําลายหนังสือ รับเรื่องจากกรมศิลปากร และส้ินสุดที่
ดําเนินการทําลายหนังสือตามที่อนุมัติ

๒. งานการเจ้าหน้าที่
๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการ

ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการของผู้บังคับบัญชา จัดพิมพ์ข้อมูลตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ และส้ินสุดที่การส่งเรื่องให้กองบริหารท่ัวไปดําเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

๒.๒ กระบวนงานขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจาก
การศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ จัดพิมพ์ข้อมูลฯ ตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ และส้ินสุดที่การส่งเรื่องให้กองบริหารท่ัวไปดําเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

๒.๓ กระบวนงานดําเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ จัดพิมพ์ข้อมูลตามแบบฟอร์มต่าง ๆ และสิ้นสุดที่การ
ส่งเรื่องให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

๒.๔ กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
รับคําร้องขอ หนังสือรับรองเงินเดือน/ตรวจสอบประวัติข้อมูลเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ พิมพ์หนังสือรับรอง
เงินเดือน/เสนอผู้มีอํานาจลงนาม ออกเลขท่ีหนังสือรับรองที่กองบริหารทั่วไป และสิ้นสุดที่การมอบหนังสื
รับรองให้กับผู้ร้องขอ
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๒.๕ กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/นอก มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการตรวจสอบข้อมูลประวัติผู้ร้องขอ เช่น บิดา มารดา บุตร พิมพ์คําขอและหนังสือรับรองการมีสิทธิรับ
เงินค่ารักษา พยาบาลตามแบบฟอร์ม เสนอหนังสือผู้มีอํานาจลงนามรับรองสิทธิ ออกเลขหนังสือ และสิ้นสุด
ท่ีการแจ้งหนังสือให้โรงพยาบาลทราบและมอบสําเนาหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีเก็บเพ่ือนําไปประกอบฎีกาเบิกจ่าย

๒.๖ กระบวนงานจัดทําหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการตรวจสอบคําสั่งโอนย้ายและข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย/พิมพ์หนังสือรับรองตามแบบฟอร์ม
เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง กองบริหารทั่วไป รับรองเงินเดือนและเสนอผู้มีอํานาจลงนามหนังสือรับรอง และ
สิ้นสุดท่ีการออกเลขหนังสือรับรองส่งให้กองบริหารทั่วไปแนบเรื่องส่งตัวข้าราชการไปยังต้นสังกัดใหม่

๒.๗ กระบวนงานการจัดทําหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่าง ๆ แบ่งเป็น
1. การลาประเภทที่เป็นอํานาจการอนุญาตของผู้อํานวยการกอง ได้แก่การลาป่วย

การลากิจ และการลาพักผ่อน ตามเกณฑ์ปกติ
2. การลาที่เป็นการอนุญาตโดยของสํานักฯ และปลัดกรุงเทพมหานครอํานาจได้แก่

การลาป่วยต่อเนื่อง การลาคลอดบุตร การลาไปช่วยเหลือภาริยาที่คลอดบุตร การลาอุปสมบทหรือการลาไป
ประกอบพิธีฮัจญ์ การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัยหรือศึกษาดูงาน การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ การลาติดตามคู่สมรส การลาไปฟื้นฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพ

๓. งานการจัดการประชุม
๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากก่อนการประชุม

ระหว่างการประชุม หลังการประชุม การรับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม บันทึก
การส่ังการ และส้ินสุดที่แจ้งกองเกี่ยวข้อง

๔. งานการเงินและงบประมาณ
๔.๑ กระบวนงานต้ังคําของบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการสําเนา

ปฏิทินงบประมาณแจ้งกลุ่มงาน รวบรวมข้อมูล/จัดทํารายละเอียดงบประมาณ การเสนอคําของบประมาณต่อ
ผู้อํานวยการกอง และส้ินสุดที่ส่งคําของบประมาณให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปพิจารณาดําเนินการในภาพรวมของ
ศูนย์ฯ

๔.๒ กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายมาแนบฎีกาเบิกจ่าย เข้าระบบ MIS 2 โดยบันทึกรายละเอียดทุกขั้นตอนและทําใบขอ
เบิกตามหมวดรายจ่าย จัดทํารายละเอียดการขอเบิก (แบบ 6) พร้อมหนังสือนําส่งฎีกา และสิ้นสุดที่การส่งฎีกา
ให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย

๔.๓ กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบเอกสาร งบประมาณ ใบยืม ผู้ยืมและวงเงินยืม จํานวนเงินที่จ่ายไปและคํานวณเงินเหลือจ่าย จัดทํา
ใบนําส่งเงิน และส้ินสุดที่การนําส่งเงินคืนให้ฝ่ายการคลัง

๔.๔ . กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนและบันทึกรายละเอียดใบระบบ MIS และสิ้นสุดท่ีการลงฎีกา
เงินเดือน ส่งให้กับฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

๔.๕ กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการตรวจสอบรายได้และภาษีที่ได้หักไว้เมื่อต้ังฎีกาเบิกเงินเดือนในแต่ละเดือนของข้าราชการและลูกจ้างแต่
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ละรายและจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายของแต่ละราย และสิ้นสุดกระบวนงานที่นําหนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ท่ีจ่าย แจกให้แต่ละรายเพ่ือนําไปยื่นภาษีประจําปีตามระยะเวลาท่ีกรมสรรพากรกําหนด

๔.๖ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินสวัสดิการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกเงินและบันทึกรายละเอียดในระบบ MIS และสิ้นสุดท่ีการส่งฎีกาเบิกเงิน
สวัสดิการให้กับฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

๔.๗ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินรางวัลประจําปี มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจาก
การตรวจสอบรายชื่อ จํานวนเงินและบันทึกรายละเอียดลงในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การส่งฎีกาเบิกเงินรางวัล
ประจําปีให้กับฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

๔.๘ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค (ค่าโทรศัพท์เคลื่อนท่ี/ค่าน้ําประปา/
ค่าไฟฟ้าฯลฯ)มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการอนุมัติเบิกต่อผู้มีอํานาจ
และบันทึกรายละเอียดในระบบ MIS และส้ินสุดที่การส่งฎีกาค่าสาธารณูปโภคให้กับกองบริหารท่ัวไป

๔.๙ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการ
ตรวจสอบรายช่ือ จํานวนเงินของผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนและบันทึกรายละเอียดลงในระบบ MIS และสิ้นสุด
ท่ีการส่งฎีกาค่าตอบแทนให้กับกองบริหารท่ัวไป

๕. งานบัญชีและพัสดุ
๕.๑ กระบวนงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจาก

การเตรียมการจ้างที่ปรึกษา การดําเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง การกํากับการดําเนินงานของท่ี
ปรึกษาและการบริหารสัญญา โดยมีรายละเอียดระยะเวลาปฏิบัติงาน จํานวนผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และ
เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อกําหนดของกระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง

๕.๒ กระบวนงานจัดซื้อ–จัดจ้าง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ์/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ การรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซ้ือจัดจ้างต่อผู้มีอํานาจ การรวบรวมเอกสารและดําเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจ้างที่ได้รับความ
เห็นชอบ การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อมเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทําสัญญาและส่งมอบ
พัสดุ การตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุต่อ ผู้มีอํานาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกใน
ระบบ MIS/ตั้งฎีกาเบิกจ่าย และส้ินสุดที่การส่งใบขอเบิกให้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย

๕.๓ กระบวนงานควบคุมทรัพย์สิน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับทรัพย์สินซึ่ง
นําข้อมูลจากใบส่งมอบทรัพย์สินบันทึกในระบบ MIS 2 บํารุงรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์หรือทรัพย์สิน
ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ประจําปีโดยตรวจสอบครุภัณฑ์ที่ชํารุดเส่ือมสภาพหมดอายุการใช้งานและเตรียมการ
จําหน่าย/คิดค่าเสื่อมราคาและรายงานทรัพย์สินส่งกองบริหารท่ัวไป ลงทะเบียนจําหน่ายทรัพย์สินในระบบ
MIS 2 และทะเบียนครุภัณฑ์เมื่อได้รับการอนุมัติจําหน่ายแล้ว และส้ินสุดที่การส่งทรัพย์สินท่ีจําหน่ายให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปเพื่อดําเนินการขาย

๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ เริ่มต้นจากการรับเร่ืองรายการเบิกพัสดุจากทุก
ฝ่าย/ กลุ่มงาน ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS เพื่อเบิกพัสดุ
จากฝ่ายบริหารงานทั่วไปให้กับ ฝ่าย/กลุ่มงานต่าง ๆ รับสําเนาใบขอเบิกพัสดุงวดก่อนพร้อมพัสดุที่เบิก การ
ลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การทําบัญชีคุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ การเตรียมการจ่าย และจ่ายพัสดุ
การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ สิ้นสุดท่ีการตรวจนับพัสดุสิ้นปีงบประมาณ พร้อมจัดทํารายงานพัสดุคงเหลือ
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๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบภาวะงานที่เปล่ียนแปลงไป (ลักษณะของงานและปริมาณงาน) ซึ่งพิจารณาแล้วว่าไม่สามารถเกลี่ย
งานหรือทํางานล่วงเวลาได้ ดําเนินการของบประมาณ (ตัวอย่าง : ของบประมาณเพื่อใช้กับปีงบประมาณ พ.ศ.
2562 ให้รวบรวมส่งร่างงบประมาณปลายปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ซ่ึงจะเข้ากระบวนการพิจารณา
งบประมาณก่อนสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2561) ตรวจสอบว่าได้รับงบประมาณแล้ว กําหนดวิธีการจ้าง
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ขอความเห็นชอบ ขออนุมัติจ้าง ดําเนินการจ้าง ศึกษาข้อพึงระวังใน
การดําเนินการ (5 ข้อ) จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 6 รายการ ทําบันทึกข้อตกลงกับผู้รับจ้าง ตรวจรับงาน
เป็นรายงวด (1 เดือน/ครั้ง)

๖. งานการใช้รถราชการ
กระบวนงานใช้รถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับหนังสือใบอนุญาต

การใช้รถ (แบบ 3) จากเจ้าหน้าที่และฝ่าย/กลุ่มงานท่ีประสงค์ขอใช้รถในเวลาราชการ นอกเวลาราชการและ
นอกเขตพื้นท่ี ตรวจสอบรายละเอียดการใช้รถตาม วัน เวลา และสถานท่ี เสนอหนังสือขออนุมัติการใช้รถและ
ใบอนุญาตการใช้รถแบบ 3 ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจอนุญาตพิจารณา และสิ้นสุดแจ้งพนักงานขับรถยนต์
รับทราบและดําเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย

6.1 กระบวนงานการควบคุมการใช้นํ้ามันรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การรวบรวมเอกสารการใช้รถยนต์ ตรวจสอบความถูกต้องของใบอนุญาตการใช้รถ แบบ 3 ใบบันทึกการใช้รถ
แบบ 4 มีระยะทางถูกต้องและใช้น้ํามันตรงกันกับใบสําคัญการเบิกใช้น้ํามัน สรุปยอดการใช้น้ํามันเชื้อเพลิงให้
ตรงกับใบสําคัญการเบิกใช้น้ํามัน และส้ินสุดที่รายงานการใช้น้ํามันให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจรับทราบพร้อม
รายงานสํานักงานเลขานุการ สก.สวท. เพื่อดําเนินการแจ้งสํานักคลังต่อไป

7. งานการใช้อาคารสถานท่ี
๔.๑ กระบวนงานการขอใช้อาคารสถานที่ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการที่ผู้ขอใช้

สถานท่ีโทรศัพท์มาประสานงานกับฝ่ายบริหารงานท่ัวไปเพื่อตรวจสอบวันเวลาที่ขอใช้สถานท่ีห้องประชุม โรง
ยิม สนามกีฬาต่าง ๆ เมื่อสถานที่ว่าง ผู้ขอใช้จัดทําหนังสือขออนุญาตใช้สถานที่มาเพ่ือให้ผู้อํานวยการศูนย์
เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น) พิจารณาอนุญาตจึงจะเข้ามาใช้อาคารสถานที่ได้
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและผู้สูงอายุ
ในศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย - ญ่ีปุ่น)

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ
เด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและผู้สูงอายุ พัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี สร้างความสุข ด้วยความสนุกท่ี

สร้างสรรค์ให้กับเด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและ
ผู้สูงอายุในศูนย์ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร(ไทย-ญี่ปุ่น)
ให้มีความรู้ ความสามารถ ท้ังทางด้านร่างกาย จิตใจ
อารมณ์ สังคมและสติปัญญาสามารถดํารงตนอยู่ในสังคม
ได้อย่างเป็นสุข

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงิน
บํารุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี
สํานักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว
พ.ศ. 2563
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
หรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง เงินบํารุงและค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา
การดนตรี สํานักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ. ๒๕63

พัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี สร้างความสุข
ด้วยความสนุกท่ีสร้างสรรค์ให้กับเด็ก
เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและผู้สูงอายุ
ในศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร
(ไทย - ญี่ปุ่น) ให้มีความรู้
ความสามารถ ท้ังทางด้านร่างกาย
จิตใจ อารมณ์ สังคมและสติปัญญา
สามารถดํารงตนอยู่ในสังคมได้
อย่างเป็นสุข

เด็ก เยาวชน ประชาชน
ท่ัวไปและ
ผู้สูงอายุ ได้รับการ
พัฒนาทางด้าน
ร่างกาย จิตใจ อารมณ์
และสติปัญญาถูกต้อง
และเหมาะสมสามารถ
ดํารงตนอยู่ในสังคมได้
อย่างเป็นสุข
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กรอบแนวคิด

1. งานสารบรรณ
1.1 กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ
๑.2 กระบวนงานการทําลายเอกสาร

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง
ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก การดําเนินการด้านงานสารบรรณและธุรการท่ีถูกต้องและ

รวดเร็ว และเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

การตอบสนองต่อความต้องการของ
บุคลากรของหน่วยงานหรือผู้รับบริการ
ด้านงานสารบรรณและธุรการได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็วและมีความพึงพอใจใน
การให้บริการ

๒. งานการเจ้าหน้าที่
๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง
ผู้รับบริการ
ข้าราชการในหน่วยงาน - ได้รับความเป็นธรรมในการพิจารณาความดีความชอบ

- ข้ันตอนการดําเนินการมีความถูกต้อง รวดเร็ว

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๔/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี
๒๗ มีนาคม ๒๕๕๗ เรื่องการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๗/๒๕๕๘ เม่ือวันท่ี
๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เรื่อง
หลักเกณฑ์วิธีการให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญได้รับเงินเดือน
สูงกว่าขั้นสูงของตําแหน่งท่ีได้รับ

มีการพิจารณาความดีความชอบให้กับ
ข้าราชการท่ีเหมาะสม และยุติธรรม
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แต่งตั้ง
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 ลงวันท่ี
18 สิงหาคม 2554
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 3/2555 ลงวันท่ี
15 มีนาคม 2555
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน
พ.ศ.2552 และ (ฉบับที่ ๒)
พ.ศ. ๒๕๕๖
- หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร
0708.1/ว 5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม
2544 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพล
เรือนสามัญ
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษฯ พ.ศ.
๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๒)
พ.ศ. ๒๕๕๑
- หนังสือ กกจ. ด่วนมาก ท่ี กท ๐๔๐๔
/๓๖๖๔ ลงวันท่ี ๔ เมษายน ๒๕๕๗
เรื่องการกําหนดการลาหรือการมา
ทํางานตาม กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒
- หนังสือสํานักงาน ก.ก. ด่วนท่ีสุด
ท่ีกท 0301/๑๒๒๗ ลงวันท่ี 2
พฤษภาคม 255๗
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๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
ข้าราชการในหน่วยงาน ข้าราชการได้รับบําเหน็จความชอบและเครื่องหมายเชิดชู

เกียรติยิ่งด้วยความถูกต้อง ตามกรอบระยะเวลาที่กําหนด
ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นท่ีเชิดชู
ยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2552
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔
- หนังสือส่ังการของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี

ข้าราชการได้รับบําเหน็จความชอบและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติยิ่งถูกต้อง
ตรงตามลําดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์

๒.๓ กระบวนงานการดําเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
ข้าราชการในหน่วยงาน ข้าราชการท่ีครบเกษียณอายุราชการได้รับเงินบําเหน็จ

บํานาญ

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
25๑๖
- พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ
ข้าราชการท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๐๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๖) พ.ศ. ๒๕๔๓
และ (ฉบับที่๗) พ.ศ. ๒๕๔๘
- พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ
ข้าราชการ (ฉบับที่๑๖) พ.ศ. ๒๕๓๙

จัดส่งหลักฐานเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงิน
บําเหน็จบํานาญของข้าราชการท่ีครบ
เกษียณอายุราชการไม่ล่าช้า
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๒.๔ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม

หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบและ
ตรงกับข้อเท็จจริง

-บุคลากรนําไปใช้เป็นหลักฐาน
การทํานิติกรรม หรือเร่ืองอื่น ๆ
ตามสิทธิประโยชน์
-ป้องกันการนําไปใช้ในทางไม่สุจริต

๒.๕ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
พ.ศ.25๕3
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓

หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบและ
ตรงกับข้อเท็จจริง

บุคลากรของหน่วยงานและบุคคลใน
ครอบครัวได้รับบริการด้านการ
รักษาพยาบาลตามสิทธิประโยชน์

๒.๖ กระบวนงานการจัดทําหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน
พ.ศ.25๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

หนังสือรับรองตัดโอนเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายถูกต้องตามรูปแบบและตรงกับ
ข้อเท็จจริง

ป้องกันการเบิกจ่ายเงินเดือนผิดพลาด
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๒.๗ กระบวนงานการจัดทําหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่างๆ
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
ข้าราชการของสํานักงาน ก.ก. การลาได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจอย่างถูกต้อง

ประเภทต่างๆ ตามระเบียบ และทันเวลาท่ีกําหนด
ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕

จัดเสนอเอกสารหลักฐานครบถ้วนตาม
เกณฑ์และทันเวลาท่ีกําหนดการบันทึก
สถิติถูกต้องครบถ้วน

ข้าราชการได้รับอนุญาตถูกต้องตาม
ประเภทท่ีลาและตามสิทธิ์ท่ีมี

๓. งานการจัดการประชุม
๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ
ผู้รับบริการ
ผู้บริหาร ข้าราชการ กทม. ผู้ทรงคุณวุฒิ จัดดําเนินการประชุมสําเร็จเรียบร้อย

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

- การจัดประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย
- ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความพึงพอใจ
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๔. งานการเงินและงบประมาณ
๔.๑ กระบวนงานตั้งคําของบประมาณ

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง
ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจํา และกิจกรรม/

โครงการต่างๆ ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า

-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กําหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และ
การปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.
ศ.25๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่าง
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ

หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้ตาม
หน้าท่ีและภารกิจที่ได้รับมอบหมาย

๔.๒ กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
-บุคลากรของหน่วยงาน
-ผู้รับเงิน

เอกสารสําคัญในการตั้งฎีกาเบิกจ่ายมีครบถ้วนและจํานวน
เงินเบิกจ่ายถูกต้อง

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน
25๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบราชการ เป็นการควบคุม ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายให้เกิดความถูกต้องและ
ป้องกันการทุจริตอันอาจเกิดความ
เสียหายแก่ราชการ



-๑๔-

๔.๓ กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน การส่งเงินคืนมีความถูกต้องครบถ้วน

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กําหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และ
การปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน
พ.ศ.25๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

การปฏิบัติงานมีความถูกต้องตาม
ระเบียบ เป็นการป้องกันการสูญหาย
และการทุจริต

๔.๔ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินเดือน
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน ลงระบบ MIS ได้ถูกต้อง เบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบ

ต่างๆ
ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกเงินและการตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

- การเบิกเงินของหน่วยงานมีความ
โปร่งใส รวดเร็ว

๔.๕ กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน ทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ให้บุคลากรใน

หน่วยงานได้ถูกต้องและมีหนังสือรับรองการหักภาษี
ณ ท่ีจ่าย ไปยื่นชําระภาษีประจําปี

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ประมวลกฎหมายรัษฎากร - ทําให้บุคลากรมีหนังสือรับรองภาษี

หัก ณ ท่ีจ่าย ไปยื่นชําระภาษีประจําปี
ท่ีกรมสรรพากรได้ทันตามกําหนดเวลา



-๑๕-

๔.๖ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินสวัสดิการ
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกเงินและการตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

- การเบิกเงินของหน่วยงานโปร่งใส
รวดเร็ว และผู้ขอเบิกเงินสวัสดิการมี
ความพึงพอใจ

๔.๗ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินรางวัลประจําปี
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงินการเก็บรักษา
เงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินรางวัลสําหรับผู้บริหารและ
หน่วยงานเพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชการ
และลูกจ้างประจํากรุงเทพมหานคร พ.
ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่
๒) พ.ศ. ๒๕๕๕

- การเบิกเงินของหน่วยงานโปร่งใส มี
ความรวดเร็ว และบุคลากรใน
หน่วยงานพึงพอใจ



-๑๖-

๔.๘ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงินการเก็บรักษา
เงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
- หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่า
ใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนท่ี/
ค่าน้ําประปา/ค่าไฟฟ้าฯลฯ

- การเบิกเงินของหน่วยงานมีความ
โปร่งใส รวดเร็ว ถูกต้องและเสร็จทัน
ตามกําหนดเวลา

๔.๙ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

การรับเงิน การเบิกจ่ายเงินการเก็บ
รักษาเงิน การนําส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม

- - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
ค่าตอบแทนในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับ
เบี้ยประชุมฯ พ.ศ. ๒๕๕๘

การเบิกเงินของหน่วยงานมีความ
โปร่งใส บุคลากรในหน่วยงานท่ีได้รับ
เงินค่าตอบแทนถูกต้องตามหลักเกณฑ์



-๑๗-

๕. งานบัญชีและพัสดุ
๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง
ผู้รับบริการ
- ผู้บริหารสํานักงาน ก.ก.
- ข้าราชการของสํานักงาน ก.ก.

ดําเนินจัดหาที่ปรึกษาท่ีมีความรู้ความสามารถ มีคุณสมบัติ
ตามท่ีหน่วยงานต้องการมาทําหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ และ
ดําเนินการตามโครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี
ระยะท่ี ๓ (พ.ศ.25๖๐-25๖๓)
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.25๖๐
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การรักษาเงิน
การนําส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ.
25๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

กระบวนงานจัดจ้างที่ปรึกษา ท่ีมีความ
โปร่งใส ตอบสนองความต้องการของ
หน่วยงาน และสามารถดําเนินการ
บรรลุตามภารกิจของหน่วยงาน

ได้ท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามมาตรฐาน
ท่ีกําหนด และสามารถดําเนินการตาม
ภารกิจท่ีหน่วยงานมอบหมายได้ผลงาน
ท่ีมีคุณภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด
ภายใต้งบประมาณและระยะเวลาที่
กําหนด

๕.๒ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้าง
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของหน่วยงาน

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.
ศ.25๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

- การจัดซ้ือจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ

ราชการได้ใช้พัสดุมีคุณภาพ



-๑๘-

๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน ทรัพย์สินไม่มีการสูญหาย

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การทรัพย์สิน พ.ศ.2529 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

การรับ การดูแลรักษา และการ
จําหน่ายทรัพย์สินถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ

ทรัพย์สินพร้อมใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ

๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงาน ก.ก.
- ข้าราชการของสํานักงาน ก.ก.

- มีพัสดุ สําหรับใช้งานเพียงพอ และตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้งาน
- การจัดหาพัสดุได้อย่างรวดเร็ว

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ถูกต้อง และเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพกระบวนการ
จัดหามีความโปร่งใสรวดเร็ว – คุ้มค่า
ทันเวลา ตอบสนองต่อความต้องการ
ของบุคลากรและบรรลุภารกิจของ
หน่วยงาน

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐานภายใต้
เงินงบประมาณท่ีจํากัด และเป็น
ประโยชน์แก่หน่วยงาน และ
กรุงเทพมหานคร

๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
- ข้าราชการของสํานักงาน ก.ก.
- หัวหน้าสํานักงาน ก.ก.

ดําเนินการจัดหาผู้รับจ้างมาช่วยปฏิบัติงานท่ีเกินกว่า
ความสามารถที่จะทําให้แล้วเสร็จถึงแม้จะเกล่ียงานหรือ
ทํางานล่วงเวลาแล้ว

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- หนังสือท่ี กท 0304/2116
ลว. 18 ก.ย. 60 เรื่องขอความ
เห็นชอบแนวทางปฏิบัติในการ
ดําเนินการจ้างเหมาบริการเป็น
รายบุคคลของกรุงเทพมหานคร
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

- ได้ผู้รับจ้างท่ีช่วยปฏิบัติงานตาม
วัตถุประสงค์ของการจ้างและสามารถ
ทํางานได้เต็มประสิทธิภาพ

- สามารถปฏิบัติงานตามลักษณะและ
ภาระงานท่ีเปลี่ยนแปลงไปสอดคล้อง
กับงบประมาณที่จ้าง
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๖. งานการใช้รถราชการ

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง
ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
รถราชการ พ.ศ.2542

การบริการตอบสนองต่อความต้องการ
ของบุคลากร บรรลุต่อภารกิจของ
หน่วยงานและประสบผลสําเร็จ
เสร็จทันเวลาท่ีกําหนด ผู้ใช้บริการมี
ความพึงพอใจ

6.1 กระบวนงานควบคุมดูแลการใช้น้ํามันรถราชการ
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก มีน้ํามันเพียงพอต่อการใช้งาน ความคุ้มค่าของงาน

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กําหนดจํานวนและวิธีการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและน้ํามันหล่อลื่น
พ.ศ. 2530 ข้อ 21

เอกสารการบริการและเอกสารการใช้
น้ํามันถูกต้อง ตอบสนองต่อความ
ต้องการของการใช้งานและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน

7. งานการจัดฝึกอบรมและสัมมนา

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ
ผู้รับบริการ
- ข้าราชการของสํานักงาน ก.ก.
- บุคลากรซ่ึงเป็นเป้าหมายโครงการ

- ระดับความรู้ที่เพ่ิมข้ึนของบุคลากรท่ีเข้ารับการฝึกอบรม
- ระดับความพึงพอใจหรือระดับทัศนคติของบุคลากรท่ีร่วม
สัมมนา

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม
สัมมนา

การดําเนินการฝึกอบรมเป็นไปตาม
โครงการท่ีกําหนดไว้ ท้ังในเชิงคุณภาพ
และปริมาณ
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กรอบแนวคิดกระบวนงานสรรหาผู้นํากิจกรรมท่ีมีความเช่ียวชาญเฉพาะด้าน
อาสาสมัครศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย-ญ่ีปุ่น)

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ

- ประชาชน
- ผู้นํากิจกรรมท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน

- มีการสรรหาบุคลากรที่โปร่งใส เป็นธรรม
- มีบุคลากรร่วมงานตรงตามความต้องการ
- บุคลากรมีความน่าเชื่อถือ มีความรู้ความสามารถ

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบํารุง และค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา
การดนตรี สํานักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ. ๒๕63

ดําเนินการจัดกิจกรรมตรง
ตาม เป้าหมายและมีผู้เข้าร่วม
กิจกรรม เพิ่มข้ึนจากกิจกรรม
ตรงตาม วัตถุประสงค์

- เด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไป
และผู้สูงอายุมีการพัฒนา
คุณภาพชีวิตท่ีดี มีสุขภาพดี
เป็นคนเก่ง คนดีของสังคม
มีส่วนร่วมในการพัฒนา กทม.
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แต่งตั้ง จนท./วางแผน

ดําเนินงาน/จัดซื้อจัดจ้าง

/ประสานหน่วยงานต่างๆ

สรุปประเมินผลการจัด

โครงการ/กิจกรรม

-หน.กลุ่มงาน ตรวจสอบ

-ผอ.ศยช.พิจารณาเสนอ

แผนผังกระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุใน
ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย-ญี่ปุ่น)

จํานวน
รายละเอียดกระบวนงาน

หัวหน้ากลุ่มงาน/
รอง ผอ.สวท. / ผอ.สวท

วัน คน ผอ.ศยช.
15 วัน 1 คน

45 วัน 2 คน

30 วัน 2 คน

3 วัน 2 คน

ตาม

ระยะเวลา

ท่ีกําหนด

ทุกคน

30 วัน 1 คน

เร่ิม

จัดทําโครการ/กิจกรรม

และขออนุมัติ

ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร

จัดเตรียมความพร้อมสถานท่ี

อุปกรณ์ บุคลากร

ดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตามแผน

พิจารณา

พิจารณา

เสนอ
อนุมัติ

คําส่ัง /ประกาศ

บนัทกึ
เอกสาร

จบ
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แผนผังกระบวนงาน
1. งานสารบรรณ

1.1 กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

ส่วนราชการ

ธุรการ
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป

ผู้อํานวยการกอง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

เริ่ม

- รับเอกสารและตรวจสอบความถูกต้อง
- ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ

เสนอหนังสือ

- ส่งเอกสารให้ฝ่าย/กลุ่มงานต่าง ๆ
- ลงทะเบียนส่ง หนังสือนอกหน่วยงาน

เก็บสําเนาเอกสาร

จบ

สัง่การ
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แผนผังกระบวนงาน
1. งานสารบรรณ

๑.2 กระบวนงานการทําลายเอกสาร

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./
ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน

ก.ก.

คณะกรรมการทําลาย
หนังสือ

หัวหน้าหน่วยงาน กรมศิลปากร

15 นาที ๑

5 วัน ๑

15 นาที ๑

3 วัน ๑

แจ้งเจ้าหน้าที่สํารวจเอกสาร
ที่ต้องการทําลาย

เริ่ม

จัดทําบัญชีแสดงรายการ
เอกสารที่ต้องการทําลาย

จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการทําลายหนังสือ

ลงนาม ลงนาม

แจ้งคําสั่งให้ผู้มีรายชื่อใน
คณะกรรมการฯทราบพร้อม
บัญชีหนังสือขอทําลาย

ไม่ควรทําลาย

เห็นควรทําลาย

ตรวจสอบบัญชี
เอกสารที่ขอทําลาย

รับทราบคําสั่ง
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แผนผังกระบวนงาน
1. งานสารบรรณ

1.2 กระบวนงานการทําลายเอกสาร (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./
ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน

ก.ก.

คณะกรรมการทําลาย
หนังสือ

หัวหน้าหน่วยงาน กรมศิลปากร

1 วัน ๑

6๑ วัน ๑

1 ชม. ๑

3 วัน 3

หนังสือและบัญชีหนังสือที่
เห็นควรทําลาย

จัดทําบัญชีหนังสือที่เห็น
ควรทําลายระหว่างปี พิจารณา

อนมุตัิ
รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร

เสนอ ผอ.ศยช.ลงนาม อนุมัติ
ให้ทําลาย หนังสือพร้อมบัญชี

เอกสารที่ขอทําลาย

จัดทําหนังสือพร้อมบัญชีที่ขอ
ทําลายส่งกรมศิลปากร

ลงนาม ลงนาม
พิจารณา
ภายใน ๖๐ วันลงนาม

รับเรื่องพร้อมบัญชีหนังสือที่ขอ
อนุมัติให้ทําลาย

อนมุตัิ

จบ

ดําเนินการทําลายตามระเบียบ
สํานักนายกฯว่าด้วยงานสารบรรณ

พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๖๘ (๕)
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แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

3 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

เริ่ม

เสนอแบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ

จัดพิมพ์ข้อมูลข้าราชการภายในหน่วยงาน
ตามแบบฟอร์มต่าง ๆ
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แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

1 วัน 1 คน

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารต่าง ๆ ลงนาม

ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไป

จบ
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แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

1 วัน 1 คน
เริ่ม

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ฯ พ.ศ.
2536 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2552

- หนังสือสั่งการของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี

ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์
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แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

๑ วัน 1 คน

จัดพิมพ์ข้อมูล ลงนาม

ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไป

จบ
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แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๓ กระบวนงานการดําเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

1 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

เริ่ม

ตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ครบ
เกษียณอายุราชการ

- ตรวจสอบเอกสารต่างๆ
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

- จัดพิมพ์ข้อมูล



-๓๐-

แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๓ กระบวนงานการดําเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ
ลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มต่าง ๆ
และรับรองสําเนาเอกสารต่าง ๆ

ที่เกี่ยวข้อง

รวบรวมเอกสารและสําเนาเอกสาร
ที่ลงลายมือชื่อครบถ้วน

ลงนาม

ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไป

จบ
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แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๔ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

10 นาที 1 คน

แก้ไข

1 วัน 1 คน
แก้ไข

๑๐ นาที ๑ คน
เห็นชอบ/ลงนาม

๑๐ นาที ๑ คน

เริ่ม

รับคําร้อง/ตรวจสอบเงินเดือน

พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือนและเสนอ
พิจารณา

รายงานการ
ขอหนังสือ

พิจารณา

ฝ่ายบริหารงานทั่วไปออกเลขหนังสือรับรอง

รับหนังสือรับรอง/มอบผู้ร้อง

จบ



-๓๒-

แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๕ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

๓๐ นาที 1 คน

10 นาที 1 คน

เริ่ม

พิมพ์คําขอหนังสือและหนังสือรับรองสิทธิ
ลงนาม

- ออกเลขหนังสือรับรอง
- ต้นฉบับส่งหนังสือให้โรงพยาบาล
- สําเนามอบเจ้าหน้าที่จัดเก็บ

จบ



-๓๓-

แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๗ กระบวนงานการจัดทําหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

10 นาที 1 คน

๓ ชม. 1 คน แก้ไข

10 นาที 1 คน

เห็นชอบ

เริ่ม

ตรวจสอบคําสั่งโอน ย้ายและข้อมูลเงินเดือน/
พิมพ์หนังสือรับรอง

เสนอหัวฝ่ายการคลัง
รับรองเงินเดือน

ลงนาม

ออกเลขหนังสือรับรอง/ส่ง
กองบริหารทั่วไป

จบ



-๓๔-

แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๘ กระบวนงานการจัดทําหนังสือเพื่อขออนุญาตลาประเภทต่างๆ

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

๓ ชม. 1 คน

เริ่ม

รับคําร้อง

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

จัดพิมพ์หนังสือเสนอ

ทําบันทึกสถิติการลา

จบ

ส่งกองบริหารฯ



-๓๕-

แผนผังกระบวนงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ

- ประสานประธานและคณะกรรมการ
- ยืมเงินทดรองราชการ
- จองห้องประชุม
- สํารองที่จอดรถ
- เวียนแจ้งกําหนดการประชุม
- ทําหนังสือเชิญประชุม

เริ่ม

การเตรียมการก่อนการประชุม

- รวบรวมวาระการประชุม
- นําเสนอเลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ

- จัดทําเอกสารและแฟ้มระเบียบวาระ
การจัดทําระเบียบวาระการประชุม

- จัดห้องประชุม
- จัดเลี้ยงอาหารว่างและเครื่องดื่ม
- เตรียมความพร้อมระบบเทคโนโลยี
- ต้อนรับ ลงทะเบียนกรรมการผู้เข้าประชุม
- จ่ายค่าเบี้ยประชุม
- จดรายงานการประชุม

การดําเนินการวันประชุม

รวบรวมรายงานการประชุม

จบ



-๓๖-

แผนผังกระบวนงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.1 ระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม

ระยะเวลา
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) สํานักงาน ก.ก. กองกลาง สยป. เลขานุการคณะกรรมการ กรรมการ ก.ก. / อ.ก.ก.

2 วัน 1

1 วัน 2

1 วัน 1

เริ่ม

ทําหนังสือขอใช้ห้องประชุม

ทําหนังสือสํารองที่จอดรถ

ทําหนังสือเชิญประชุม

สํารองที่จอดรถ

อนุญาตให้ใช้
ห้องประชุม

ลงนามหนังสือ
เชิญประชุม

จัดทําเอกสารและจัดเตรียมวัสดุที่
จําเป็นต้องใช้ในวันประชุม

ประสานกรรมการก่อนถึงวัน
ประชุม

3.1.2

ยืนยันการเข้าร่วม
ประชุม



-๓๗-

แผนผังกระบวนงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําระเบียบวาระการประชุม

ระยะเวลา
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) สํานักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ

๓ วัน 1

๑ วัน 2

3 วัน 4

เริ่ม

- ประสานข้อมูลจากนักบริหารทรัพยากรบุคคล
- ตรวจสอบ รวบรวมเรื่อง

รวบรวมระเบียบวาระ+ตรวจสอบความ
ถูกต้อง

พิจารณา

สําเนาเอกสารระเบียบวาระ
จัดแฟ้มระเบียบวาระ

3.1.3



-๓๘-

แผนผังกระบวนงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.3 กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันประชุม

ระยะเวลา
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) สํานักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ กรรมการ ก.ก. / อ.ก.ก.

1 วัน 2

1

1

1

2

เริ่ม

ประสานเจ้าหน้าที่ห้องประชุม set
เครื่อง และจดรายงานการประชุม

จัดที่นั่งและป้ายชื่อ

ควบคุมเครื่องคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ก

ต้อนรับด้านหน้าห้องประชุม
ลงชื่อเข้าประชุม

กรณีมอบหมายให้เข้าประชุม
แทนกรรมการโดยตําแหน่ง
มีหนังสือมอบหมาย

3.1.4

จัดอาหารว่าง เครื่องดื่ม และเสิร์ฟ



-๓๙-

แผนผังกระบวนงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.4 กระบวนงานย่อยการจัดทํารายงานการประชุม

ระยะเวลา
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) สํานักงาน ก.ก. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เลขานุการคณะกรรมการ

3 วัน 1

1 วัน 1

1 วัน 1

1 วัน 1

1 วัน 1

เริ่ม

ถอดเทปบันทึกการประชุม

จัดทําร่างรายงานการประชุม

ตรวจแก้ไขร่างรายงานการประชุม

จัดพิมพ์รายงานการประชุม

ไม่เห็นชอบ

แก้ไข
เพิ่มเติม

เห็นชอบส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
พิจารณาแก้ไขเพิ่มเติม

จบ

ลงนาม

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ
พิจารณา



-๔๐-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๑ กระบวนงานตั้งคําของบประมาณ

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

20 นาที 1 คน

5 วัน 1 คน

20 นาที 1 คน
เห็นชอบ

เริ่ม

สําเนาปฏิทินงบประมาณแจ้งกลุ่มงาน

รวบรวมข้อมูล/
จัดทํารายละเอียดคําของบประมาณ

พิจารณา

ส่งคําของบประมาณให้กองบริหารทั่วไป

จบ



-๔๑-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๒ กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

2 ชม. 1 คน

20 นาที 1 คน

30 นาที 1 คน แก้ไข

10 นาที 1 คน ลงนาม

เริ่ม

รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย

เข้าระบบ MIS 2

จัดทํางบรายละเอียด (แบบ 6)
และหนังสือส่งฎีกา

พิจารณา

ส่งกองบริหารทั่วไป

จบ



-๔๒-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๓ กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

30 นาที 1 คน

20 นาที 1 คน

10 นาที 1 คน

เริ่ม

ตรวจสอบเอกสาร/คํานวณจํานวนเงินส่งคืน

จัดทําใบส่งเงิน

ส่งกองบริหารทั่วไป

จบ



-๔๓-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๔ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินเดือน

จํานวน(วัน) จํานวน
(คน) ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

เริ่ม

- เตรียมข้อมูล ตรวจสอบ รวบรวมข้อมูล
- ลงรายการในระบบ MIS ทําใบขอเบิก
- รวบรวมใบสําคัญต่าง ๆ

- จัดทําเอกสาร
- เสนอหนังสือ

เอกสารที่ดําเนินการแล้ว

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ลงนาม

จบ

ส่งเอกสาร/
เก็บสําเนา



-๔๔-

๔. งานการเงินและงบประมาณ
๔.๕ กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย

จํานวน(วัน) จํานวน
(คน) ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

๕ วัน 1 คน

เริ่ม

- เตรียมข้อมูลรายได้รายบุคคล

- หักภาษีเงินได้ทุกประเภทรายบุคคล

- คํานวณภาษีเงินได้ตลอดปี

- จดัทําเอกสาร

- เสนอหนังสือ

จบ

- แจกหนังสือรับรองภาษีรายบุคคล
- ส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย

แบบ ภงด. ก (พิเศษ) ที่สรรพากร
- เก็บสําเนาหนังสือรับรองภาษีฯ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ลงนาม



-๔๕-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๖ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินสวัสดิการ

จํานวน(วัน) จํานวน
(คน) ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

๓ ชม. 1 คน

เริ่ม

- รับเอกสารใบขอเบิก ตรวจสอบความถูกต้อง
- ลงทะเบียนคุมการเบิก ลงรายการในระบบ MIS
- รวบรวมเอกสารใบสําคัญต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก

- จัดทําเอกสาร
- เสนอหนังสือ

เอกสารที่ดําเนินการแล้ว

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ลงนาม

ส่งเอกสาร/เก็บ
สําเนา

จบ



-๔๖-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๗ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินรางวัลประจําปี

จํานวน(วัน) จํานวน
(คน) ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

๓ ชม. 1 คน

เริ่ม

- ตรวจสอบความถูกต้องของบุคลากร ตามคําสั่งฯ
- ลงรายการในระบบ MIS ทําใบขอเบิก
- รวบรวมเอกสารใบสําคัญต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก

- จัดทําเอกสาร
- เสนอหนังสือ

เอกสารที่ดําเนินการแล้ว

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ลงนาม

ส่งเอกสาร/เก็บ
สําเนา

จบ



-๔๗-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๘ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค

จํานวน(วัน) จํานวน
(คน) ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

๑ ชม.

๓ ชม.

1 คน

1 คน

เริ่ม

- รับเอกสารใบแจ้งหนี้ ตรวจสอบความถูกต้อง
- ลงรายการในระบบ MIS ทําใบขอเบิก
- รวบรวมเอกสารใบสําคัญต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก

- จัดทําเอกสาร
- เสนอหนังสือ

เอกสารที่ดําเนินการแล้ว

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ลงนาม

จบ

ส่งเอกสาร/เก็บ
สําเนา



-๔๘-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๙ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน

จํานวน(วัน) จํานวน
(คน) ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

๓ ชม. 1 คน

เริ่ม

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จํานวนเงินที่ขอเบิก
- ทําหนังสือขออนุมัติ ลงรายการในระบบ MIS
ทําใบขอเบิก รวบรวมเอกสารใบสําคัญต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก

- จัดทําเอกสาร
- เสนอหนังสือ

เอกสารที่ดําเนินการแล้ว

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ลงนาม

ส่งเอกสาร/เก็บ
สําเนา

จบ



-๔๙-

แผนผังกระบวนงาน

๕. งานบัญชีและพัสดุ
๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

สํานักงาน ก.ก.
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบ ผช.ห.สกก. /ห.สกก.

10 วัน 3

5 วัน 1

เริ่ม

ศึกษาข้อมูล

- เหตุผลความจําเป็น

- รายละเอียดของงาน

- คุณสมบัติของที่ปรึกษา

- ระยะเวลาการดําเนินงาน

- วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษา

เขียนโครงการ

เห็นชอบ

เสนอโครงการ

ไม่เห็นชอบ

อนุมัติ
โครงการ

ขอจัดสรรงบประมาณ
อนุมัติ จัดสรรเงิน



-๕๐-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

สํานักงาน ก.ก.
คณะกรรมการ TOR

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบ ผช.ห.สกก. /ห.สกก.

2 วัน 3

30 วัน 1

ไมเ่ห็นชอบ
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ

กําหนดร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา ( TOR) และราคากลาง

ให้ความ
เห็นชอบ ร่าง

TOR

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

พิจารณา
ร่าง TOR

จัดทําร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา ( TOR) และราคากลาง

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

ให้ความ
เห็นชอบและ

อนุมัติ



-๕๑-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

สํานักงาน ก.ก.
คณะกรรมการดําเนินการจัด

จ้างที่ปรึกษา
ส่วนราชการที่รับผิดชอบ

หัวหน้าส่วนราชการที่
รับผิดชอบ

ผช.ห.สกก. /ห.สกก.

3 วัน 1

15 วัน 3

5 วัน 1

จดัทํารายงานขอจ้างที่ปรึกษาพร้อมขออนมุัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษา
และขออนุมัติตารางแสดงวงเงินงบประมาณ

ที่ได้รับจดัสรรและราคากลาง

เห็นชอบ

พิจารณาอนุมัติ

ไมเ่ห็นชอบ

สรา้งโครงการในระบบe-GPและประกาศราคากลาง
ขึ้นเวบ็ไซต์กรมบญัชีกลางและเวบ็ไซต์หน่วยงาน,
จดัทําหนังสอืแจง้คณะกรรมการดําเนินงานจา้งที่

ปรึกษา,ทําหนังสอืเชิญชวนที่ปรึกษารายใดรายหนึ่ง ที่
มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะจา้งงานนั้นใหเ้ขา้ยื่น

ข้อเสนอ

ไมเ่ห็นชอบ

เห็นชอบ

พิจารณาอนุมัติ

พจิารณาข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา
พรอ้มรายงานผลการพิจารณา

เห็นชอบ

ไมเ่ห็นชอบ

พิจารณาอนมุัติ



-๕๒-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

สํานักงาน ก.ก. คณะกรรมการดําเนินการจัด
จ้างที่ปรึกษา

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
หัวหน้าส่วนราชการที่

รับผิดชอบ
ผช.ห.สกก. /ห.สกก.

1 วัน 1

3 วัน 1

7 วัน 1

ขอความเห็นชอบผู้มีอํานาจสัง่จา้งพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

เห็นชอบ

ไมเ่ห็นชอบ

พิจารณาอนุมัติ

ประกาศผลการพิจารณา
แจ้งผลการพิจารณา

ทําสัญญาจ้างที่ปรึกษา



-๕๓-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ระยะ
เวลา

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน)

สํานักงาน ก.ก.
ที่ปรึกษา

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
หัวหน้าส่วนราชการที่

รับผิดชอบ
ผช.ห.สกก. /

ห.สกก.

เป็นงวดๆ 3 บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ
และเบิกจ่ายเงิน

สิ้นสุด



-๕๔-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

๓0 นาที 1 คน

1 วัน 1 คน แก้ไข

๓ วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

เห็นชอบ

แก้ไข

อนุมัติ

เริ่ม

ตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ์/
ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์

รายงานเหตุผลความจําเป็น
และขอความเห็นชอบในการ

จัดซื้อ-จัดจ้าง พิจารณา

ขออนุมัติจัดซื้อ - จัดจ้างพร้อมเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ดําเนินการตามวิธีจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับความ
เห็นชอบและรวมรวมเอกสาร

พิจารณา



-๕๕-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

7 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน แก้ไข

อนุมัติ
๑0 นาที 1 คน

ทําสัญญาและส่งมอบพัสดุ

ตรวจรับพัสดุ และรายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุต่อผู้มีอํานาจ ทราบ

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกใน
ระบบ MIS /e-GP ตั้งฎีกาเบิกจ่าย

พิจารณา

ส่งกองบริหารทั่วไป

จบ



-๕๖-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

30 นาที 1 คน

๕ วัน 1 คน

แก้ไข
๗ วัน 1 คน

๓ วัน 1 คน
อนุมัติจําหน่าย

เริ่ม

รับทรัพย์สิน

บํารุงรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์

ตรวจสอบพัสดุประจําปี/คิดค่าเสื่อมราคา พิจารณา

ทําหนังสือขอจําหน่ายพัสดุ

จบ



-๕๗-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์

ระยะเวล
า

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงา

น
(คน)

สํานักงาน ก.ก.
หัวหน้า

สํานักงาน ก.ก.ฝ่ายบริหารงานทั่วไปแต่ละกอง ฝ่ายการคลัง
ผู้อํานวยการ

กองบริหารทั่วไป

๓ ชม. ๑

1 วัน 1

1 วัน 1

1 วัน 1

เริ่ม

ส่ง
ทําใบเบิกในระบบ MIS
เข้าระบบคลังพัสดุกลาง
พร้อมใบเบิกสิ่งของ

รับเรื่องรายการเบิกพัสดุของทุกกอง และ
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกอง

เพื่อแยกเบิกตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ทําใบเบิกในระบบ MIS เข้าระบบคลังพัสดุ
กลางพร้อมใบจ่ายสิ่งของ

ลงนามผ่าน อนุมัติ

เบิกพัสดุจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกให้ตรงกัน

นําใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน
- แยกเป็นประเภท
- จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS และตาม
แบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ



-๕๘-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

สํานักงาน ก.ก.

หัวหน้า
สํานักงาน ก.ก.

ฝ่ายบริหารงานทั่วไปแต่ละกอง ฝ่ายการคลัง
ผู้อํานวยการ

กองบริหารทั่วไป

1 วัน 1

1 วัน 1

เก็บรักษาพัสดุ และเตรียมจ่าย
- ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้สั่งจ่าย

จบ

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ
- นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ

คงเหลือให้เป็นปัจจุบัน
- สําเนาใบเบิกคืนผู้ขอเบิกเก็บไว้เป็นหลักฐาน



-๕๙-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ขั้นตอนที่ 1

ระยะเวลา

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน)
ผู้อํานวยการกอง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป

๓ วัน 1 คน

รับหนังสือจากฝ่ายที่ต้องการจ้างเหมาฯ
ซึ่งแสดงลักษณะงานและปริมาณงาน

ทําหนังสือเพื่อของบประมาณ
(แสดงเนื้องานและคุณสมบัติผู้รับจ้าง)

ส่งกองบริหารทั่วไป

ลงนาม



-๖๐-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ขั้นตอนที่ 2

ระยะเวลา
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน)
ผู้อํานวยการกอง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

3 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ตรวจสอบงบประมาณ

กําหนดวิธีการจ้าง
- กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
- ขอความเห็นชอบ

ผอ.กอง

ผอ.กอง

ดําเนินการจ้าง
- ศึกษาข้อพึงระวังในการดําเนินการ 5 ข้อ
- จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 6 รายการ

ขออนุมัติจ้าง ทําบันทึกข้อตกลงกับผู้สั่งจ้าง ผอ.กอง



-๖๑-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ขั้นตอนที่ 2 (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน)
ผู้อํานวยการกอง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
1 วัน 1 คน

ตรวจรับงานเป็นรายงวด (1 เดือน/ครั้ง)

กองบริหารทั่วไป

ผอ.กอง



-๖๒-

แผนผังกระบวนงาน
6. กระบวนงานการใช้รถราชการ

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

ส่วนราชการ

ธุรการ
หัวหน้า

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ผู้อํานวยการกอง

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง

10 นาที

30 นาที

10 นาที

1 คน

1 คน

1 คน

เริ่ม

รับหนงัสอืการขออนญุาตใช้รถราชการ (แบบ 3) จาก

บุคลากรในหน่วยงานหรือกองต่าง ๆ ในสํานักงาน ก.ก.

- ทําหนงัสอืขออนญุาต

- เอกสารแนบ (แบบ3)

- เสนอหนงัสอื

แจ้งผลการอนมุตัิ

จบ

ลงนาม ลงนาม



-๖๓-

แผนผังกระบวนงาน
6.1 กระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้น้ํามันรถราชการ

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง
10 นาที 1

10 นาที 1

10 นาที 1

10 นาที 1

5 นาที 1

รวบรวมเอกสารจาก
พนักงานขับรถยนต์

เริ่ม

ใบรายงานการใช้รถ
แบบ 3 , แบบ 4

ตรวจสอบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

สรุปยอดรายงาน
การใช้น้ํามันเชื้อเพลิง

เสนอ ห.สกก.
รับทราบ

รับทราบ

จบ

รายงาน ผอ.กบห.
รับทราบ รับทราบ



-๖๔-

แผนผังกระบวนงาน
7. กระบวนงานจัดการฝึกอบรมและสัมมนา

2 วัน 2 คน

2 วัน ๑ คน

2 วัน 2 คน

๗ วัน ๕ คน

1 วัน 1 คน

ปลัดกรุงเทพมหานคร
ระยะเวลา

จํานวนผูป้ฏิบัติงาน

(คน)

หน่วยงาน

กลุ่มงานฯ ฝา่ยบริหารงานทั่วไป หัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
สํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร

เขียนโครงการฝึกอบรม

เริ่ม

พิจารณา พิจารณา

ขออนุมัติเงิน
ประจํางวด

ไม่ใช่

ใช่

ไม่ใช่

ใช่

ลงนาม
พิจารณา
อนุมัติ

ไม่ใช่

จัดการฝึกอบรม

ใช่

จัดทํารายงานสรุปผลการฝึกอบรม ส่งเอกสารเบิกจ่าย

จบ



-65-

เสนอประกาศ

เสนอคําสั่ง

เสนอประกาศ

เสนอคําส่ัง

แผนผังกระบวนงานสรรหาผู้นํากิจกรรมท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน/อาสาสมัครศูนย์เยาวชน
กรุงเทพมหานคร (ไทย-ญ่ีปุ่น)

จํานวน
รายละเอียดกระบวนงาน

หัวหน้ากลุ่มงาน/
รอง ผอ.สวท. / ผอ.สวท

วัน คน ผอ.ศยช.
15 วัน 1 คน

1 เดือน 2 คน

15 วัน 4 คน

3 วัน 2 คน

2 วัน 1 คน

3 วัน 1 คน

3 วัน 1 คน

12
เดือน

1 คน

เร่ิม

สํารวจความต้องการ

จัดทําประกาศรับ
ประกาศ

พิจารณา

รับสมัครคัดเลือก

แต่งต้ังคณะกรรมการ
คําส่ัง

พิจารณา

สอบคัดเลือกและสัมภาษณ์

ประกาศผลการคัดเลือก
ประกาศ

พิจารณา

อนุมัติแต่งตั้ง
คําส่ัง

อนุมัติ

มอบหมายดําเนินงาน

จบ

ประกาศ

ประกาศ

ประกาศ



-66-

แผนผังกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร

จํานวน
รายละเอียดกระบวนงาน

หน.กลุ่มงาน/
ผอ.ศยช.

ผอ.สวท./
รผอ.สวท.วัน คน

๑ เดือน/
คร้ัง

กลุ่มงาน
วิชาการฯ
ทุกคน เริ่ม

ประชุมวางแผนจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน
มอบหมายภารกิจหน้าที่ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง

๔ วัน ๒ คน
จัดทําโครงการ

๑ วัน ๒ คน
จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรมและ
ประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม

๑ วัน ๓ คน
ติดต่อประสานงานและจัดทําหนังสือขอความร่วมมือกับ

หน่วยงานหรือองค์กรทั้งภาครัฐและภาคเอกชนที่เกี่ยวข้อง

๑ วัน ๒ คน
จัดทํากําหนดการและระเบียบวาระประชุมต่าง ๆ

๑ วัน ๓ คน
จัดทําหนังสือเป็นประธานในพิธี

หนังสือเชิญร่วมเป็นเกียรติ/เชิญร่วมงาน/หนังสือเชิญประชุม

๑ วัน ๓ คน
จัดทําหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง

คณะกรรมการอํานวยการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน

๑ วัน ๓ คน
ติดต่อประสานงานเรียนเชิญเป็นวิทยากรประจํากิจกรรม
เมื่อวิทยากรรับเชิญแล้ว จึงดําเนินการจัดทําหนังสือแต่งตั้ง

วิทยากร

๑ วัน ๒ คน
จัดทําตารางการบรรยายวิทยากร

แก้ไข/เพ่ิมเติม

พิจารณา

แก้ไข/เพ่ิมเติม

พิจารณา

เสนอ
ลงนามพิจารณา

เสนอ
แก้ไข/เพิ่มเติม

พิจารณา

แก้ไข/เพิ่มเติม

พิจารณา

แก้ไข/เพ่ิมเติม

พิจารณา

แก้ไข/เพิ่มเติม

พิจารณา



-67-

แผนผังกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

จํานวน
รายละเอียดกระบวนงาน

หน.กลุ่มงาน/
ผอ.ศยช.

ผอ.สวท./
รผอ.สวท.วัน คน

๑ วัน ๒ คน
จัดทําเอกสารใบสําคัญรับเงินของวิทยากร

๑ วัน ๓ คน
จัดส่งเอกสารประกอบการจ้างเหมารถยนต์โดยสาร

ให้กลุ่มงานธุรการฯ ดําเนินการจ้างเหมา

๑ วัน ๒ คน
จัดส่งเอกสารประกอบการจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์

ในการจัดกิจกรรม

๑ วัน ๒ คน
จัดทํารายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรมและใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม

กิจกรรมตามโครงการ กําหนดเจ้าหน้าท่ีและวิทยากร

๑ วัน ๑๐ คน
ดําเนินโครงการและประเมินผล

๑ วัน ๒ คน
รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ
เช่น ค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ค่าสัมมนาคุณ

วิทยากร ค่าที่พัก ค่ารถยนต์โดยสาร

๑ วัน ๒ คน

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานและนําเสนอ
ผู้บังคับบัญชา

จบ

เสนอ
พิจารณา พิจารณา

แก้ไข/
เพ่ิมเติม

แก้ไข/
เพ่ิมเติมเสนอ

ลงนามเสนอ

พิจารณา พิจารณา

ทราบ/
ลงนาม



-68-

แผนผังกระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

จํานวน รายละเอียดกระบวนงาน หัวหน้กลุ่มงาน/
ผอ.ศยช.

รผอ.สวท. /ผอ.สวท.
วัน คน
4 1

เริ่ม

จัดทําโครงการ

หัวหน้กลุ่มงาน
- แก้ไข/เพิ่มเติม

พิจารณา

-เห็นชอบ/เสนอ
ผอ.ศยช.

4 1

เสนออนุมัติโครงการ

ผอ.ศยช.
- แก้ไข/เพิ่มเติม

พิจารณา

-เห็นชอบ/เสนอ
รผอ.สวท./ผอ.สวท.

รผอ.สวท./ผอ.สวท.
-แก้ไข/เพิ่มเติม

พิจารณา

- อนุมติั

2 1

ขออนุมัติกําหนดการจัดโครงการและ
ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ

ผอ.ศยช.
- แก้ไข/เพ่ิมเติม

พิจารณา

- อนุมัติ

2 1
ขออนุมัติเงินประจํางวด ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

ขึ้นอยู่กับ
เวลาที่
กําหนด

กลุ่มงาน
วิชาการฯ
ทุกคน

ดําเนินการตามโครงการ

7 2 จัดทํารายงานสรุปและ
ประเมินผลการจัดโครงการ

จบ



-๖๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. งานสารบรรณ

1.1 กระบวนงาน งานรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 1. ตรวจสอบเอกสาร ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร เอกสาร จพง.ธุรการ ทะเบียนรับ - ระเบียบสํานัก
2. ประทับตราลงเลขทะเบียนรับ ครบถ้วน สมุดลงรับ-ส่ง หนังสือ นายกรัฐมนตรีว่า
3. ลงรายละเอียดของหนังสือ เอกสาร ด้วยงานสารบรรณ

พ.ศ.2526 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม

2 1. อ่านและเกษียนหนังสือ - ระเบียบ กทม.
2. จัดใส่แฟ้มแยกประเภทของหนังสือ ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ

นําเสนอ ผอ.เพ่ือพิจารณา งานสารบรรณ
2.1 รับทราบ พ.ศ.2546 และ
2.2 ส่ังการ ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
2.3 ลงนาม

1 วัน

3 1. ลงทะเบียนส่ง เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง
2. ส่งหนังสือให้กลุ่มงานเพ่ือ
ดําเนินการต่อไป

เสร็จทันตามเวลาท่ีกําหนด

3. กลุ่มงานต่าง ๆ ส่งหนังสือที่ดําเนิน
การแล้วให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

1. แยกประเภทที่ดําเนินการแล้วเสร็จ
4 เก็บเข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ตาม

ระบบการจัดเก็บ

รับเอกสาร

เสนอหนังสือให้

ผู้อํานวยการกองฯพิจารณา

เวียนแจ้งหนังสือ

ให้ฝ่าย/กลุ่มงานต่าง ๆ

เก็บเอกสาร



-๗๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. งานสารบรรณ

๑.2 กระบวนงานการทําลายเอกสาร

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑. 15 นาที แจ้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร

ท่ีต้องการทําลายในความ

รับผิดชอบ

ถูกต้องตาม

ระเบียบงาน

สารบรรณ

เจ้าพนักงานธุรการ ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ

พ.ศ. ๒๕๒๖

๒. 5 วัน รวบรวมรายการเอกสารท่ีขอ

ทําลายและจัดทําบัญชี

เจ้าพนักงานธุรการ

๓. 15 นาที แต่งต้ังคณะกรรมการทําลาย

หนังสือจากเจ้าหน้าท่ีท่ี

รับผิดชอบ

เจ้าพนักงานธุรการ

4. ๓ วัน สําเนาคําสั่งฯแจ้งผู้มีรายช่ือใน

คณะกรรมการพร้อมแนบบัญชี

หนังสือขอทําลาย

ลายเซ็นรับเร่ืองของผู้

มีรายช่ือในคําส่ัง

เจ้าพนักงานธุรการ

จัดทําบัญชีแสดงรายการเอกสาร
ท่ีต้องการทําลาย

จัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ

แจ้งเจ้าหน้าท่ีสํารวจ
เอกสารท่ีต้องการทําลาย

แจ้งคําส่ังให้ผู้มีรายช่ือใน
คณะกรรมการฯทราบ
พร้อมบัญชีหนังสือขอทําลาย



-๗๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. งานสารบรรณ

๑.2 กระบวนงานการทําลายเอกสาร (ต่อ)

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

คณะกรรมการฯตรวจสอบบัญชี

หนังสือขอทําลาย

เจ้าพนักงานธุรการ

5. 1 วัน เสนอ หน.ผอ.ศยช.ลงนาม อนุมัติ

ให้ทําลายหนังสือ

เจ้าพนักงานธุรการ

6. 1 ชม. จัดทําหนังสือส่งกรมศิลปากรเพื่อ

อนุมัติทําลายหนังสือ ตามบัญชีท่ี

แนบ

เจ้าพนักงานธุรการ

7. ๖๐ วัน กรมศิลปากรพิจารณาอนุมัติการ

ทําลายภายในระยะเวลา ๖๐ วัน

เจ้าพนักงานธุรการ

8. 3 วัน

ดําเนินการทําลายหนังสือ

ตามระเบียบฯ

คณะกรรมการฯ

ทําหนังสือภายนอกส่งกรมศิลปกร

คกก.ตรวจสอบบัญชี
หนังสือขอทําลาย

ส่งกรมศิลปากร
พิจารณาอนุมัติ

ดําเนินการทําลายตามระเบียบ
สํานักนายกฯว่าด้วยงานสาร
บรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๘ (๕)

เสนอ หน.ผอ.ศยช..ลงนาม อนุมัติ
ให้ทําลาย



-๗๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๒. งานการเจ้าหน้าท่ี
๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา
รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 3 วัน - เสนอแบบประเมิน
ให้ผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับลงคะแนน
ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการภายใน
หน่วยงาน

- มีการให้คะแนน
ประเมิน
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและ
ลงลายมือชื่อของ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับครบถ้วน

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

-

2 2 วัน - พิมพ์ข้อมูล
ข้าราชการลงใน
แบบฟอร์มต่าง ๆ

- มีการลงข้อมูล
ข้าราชการ เช่น ชื่อ
นามสกุล ตําแหน่ง
และระดับ อัตรา
เงินเดือน
ตามแบบฟอร์มต่าง
ๆ ท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

- แบบ 1 กท.
- แบบ 2 กท.
- แบบ 3 กท.

จัดพิมพ์ข้อมูลข้าราชการภายใน
หน่วยงานตามแบบฟอร์มต่าง ๆ

เสนอแบบประเมินให้
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ



-๗๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 1 วัน - ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูล เช่น คําถูก
คําผิด
- ส่งเอกสารให้
กองบริหารฯภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด

- เอกสารท่ีนําส่ง
กองบริหารทั่วไปมี
ข้อมูลท่ีถูกต้อง
และ สมบูรณ์

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งานตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารต่าง ๆ

ส่งฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

จบ



-๗๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา
รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ๑ วัน - ศึกษาระเบียบ และ
หนังสือส่ังการต่าง ๆ
ท่ีเกี่ยวข้อง

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

-

๒ ๑ วัน - พิมพ์งาน
- ตรวจสอบข้อมูลของผู้
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์

- ข้อมูลใน
แบบฟอร์ม
มีความถูกต้อง
ตรงกันกับข้อมูลที่
ตรวจสอบแล้ว

หัวหน้าฝ่าย
บริหารฯ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

- แบบ ขร
1/55
- แบบ ขร
2/55
- แบบ ขร
3/55
- แบบ ขร
4/55

จัดพิมพ์ข้อมูลฯ

ส่งกองบริหารทั่วไป

จบ

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ



-๗๕-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๓ กระบวนงานการดําเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา
รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 1 วัน - ตรวจสอบข้อมูลผู้
ครบเกษียณอายุจาก
ก.พ.7 โดยต้องมีอายุ
ตัว 60 บริบูรณ์ก่อน
วันท่ี 3 ต.ค.ของปี
นั้นๆ

- ข้อมูลผู้ท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ
ถูกต้องตรงกับ
ข้อมูลของกอง
บริหารฯ

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

-

2 2 วัน - พิมพ์ข้อมูลของ
ผู้ท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ และ
ลงลายมือชื่อผู้จัดทํา
เอกสาร

- ข้อมูลใน
แบบฟอร์มต่าง ๆ
ถูกต้องตรงกันกับ
เอกสารประกอบ

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

- แบบ บ.ก.1
- แบบ บ.ก.2
- แบบแสดง
ความประสงค์
ขอรับบําเหน็จ
ดํารงชีพ
- หนังสือ
แสดงความ
จํานงขอรับ
บําเหน็จฯทาง
ธนาคาร
- ใบรับรอง
ประวัติ
ประจําตัว
ข้าราชการ

จัดพิมพ์ข้อมูลของผู้ท่ีครบ
เกษียณอายุราชการตามแบบฟอร์ม
ต่าง ๆ และลงลายมือช่ือผู้จัดทํา

เอกสาร

ตรวจสอบข้อมูลผู้ท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ



-๗๖-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๓ กระบวนงานการดําเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 1 วัน - ผู้ท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการลงลายมือชื่อ
ในแบบฟอร์มต่าง ๆ
และรับรองสําเนา
เอกสารต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง

- มีการรับรอง
สําเนาเอกสารครบ
ตามจํานวนที่แนบ

หน.ผ่าย
บริหารฯ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

4 1 วัน - ตรวจสอบเอกสาร
ต่าง ๆ พร้อมทั้ง
สําเนาเอกสารและ
รับรองสําเนาเอกสาร
จํานวน 3 ชุด

- มีการสําเนาและ
รับรองสําเนา
เอกสารครบตาม
จํานวนท่ีแนบ

หน.ผ่าย
บริหารฯ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

ผู้ท่ีครบเกษียณอายุราชการ
ลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มต่าง ๆ
และรับรองสําเนาเอกสารต่าง ๆ

ท่ีเกี่ยวข้อง

ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ พร้อม
ท้ังสําเนาเอกสารและรับรองสําเนา

เอกสาร

ส่งฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

จบ



-๗๗-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๔ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 10 นาที -รับคําร้องขอหนังสือ
รับเงินเดือน
-ตรวจสอบประวัติและ
ข้อมูลเงินเดือนให้
ถูกต้อง

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.
ศ.2526 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม
-กฎ ระเบียบ
หนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวข้อง

2 1 วัน -พิมพ์หนังสือรับรอง
เงินเดือนพร้อมหนังสือ
นําเรียนผู้มีอํานาจ
ลงนาม

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

หนังสือ
รับรอง

3 10 นาที -ออกเลขท่ีหนังสือ
รับรองท่ีฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

4 10 นาที -รับหนังสือรับรองจาก
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
-มอบหนังสือรับรอง
ให้ผู้ร้อง

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

รับคําร้อง/
ตรวจสอบ

พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน/
เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

รับหนังสือรับรอง/
มอบผู้ร้อง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไปออกเลข
หนังสือรับรอง



-๗๘-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๕ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ๓0 นาที -พิมพ์คําขอหนังสือ
รับรองการมีสิทธิรับ
เงินค่ารักษาพยาบาล
และหนังสือถึง
โรงพยาบาลที่เข้ารับ
การรักษาพยาบาล
-หนังสือรับรองการมี
สิทธิรับเงินค่า
รักษาพยาบาล
(ผู้อํานวยการกองลง
นาม) และหนังสือถึง
โรงพยาบาล

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

-แบบ
7100

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล
พ.ศ.2545
-กฎ ระเบียบ
หนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวข้อง

๒ 10 นาที -ต้นฉบับแจ้ง
โรงพยาบาล
-สําเนามอบเจ้าหน้าที่
นําไปประกอบฎีกา
เบิกจ่าย

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

พิมพ์คําขอหนังสือ
และหนังสือรับรอง
เสนอหนังสือสิทธิ

แจ้งให้โรงพยาบาล
ท่ีขอใช้สิทธิ



-๗๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๗ กระบวนงานการจัดทําหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 10 นาที -ตรวจสอบคําส่ังโอน
ย้ายและข้อมูลการ
เบิกจ่ายเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายจากต้นสังกัด
-พิมพ์หนังสือรับรอง
ตามแบบฟอร์ม

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

-แบบฟอร์ม
ส่วนราชการ
กทม.
-แบบฟอร์ม
ต่างส่วน
ราชการ

คําส่ังโอน ย้าย

2 ๓ ชม. -เสนอหัวหน้าฝ่ายการ
คลัง กองบริหารทั่วไป
รับรองเงินเดือน
-เสนอหัวหน้า
สํานักงาน ก.ก. ลง
นามหนังสือรับรอง

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

3 10 นาที -ออกเลขท่ีหนังสือ
รับรอง
-ส่งหนังสือรับรองให้
กองบริหารทั่วไปเพื่อ
แนบเรื่องส่งตัว
ข้าราชการไปยัง
ต้นสังกัดใหม่

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ตรวจสอบคําส่ังโอน
ย้าย/พิมพ์หนังสือ

รับรอง

เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง
และผู้มีอํานาจลงนาม

หนังสือรับรอง

ออกเลขท่ีหนังสือ
รับรอง/ส่งกอง
บริหารท่ัวไป



-๘๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๘ กระบวนงานการจัดทําหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่างๆ

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 -

2 1ชม.๕๐ นาที - ตรวจสอบประเภทการลา
และผู้มีอํานาจอนุญาต
พร้อมท้ังเอกสาร
ประกอบการพิจารณา อาทิ
เช่น ใบรับรองแพทย์ฯ
ใบนัดหมายของแพทย์ฯ
ใบอนุญาตให้บวชฯและ
อ่ืนๆ ตรวจสอบวันท่ีลาและ
ระยะเวลา

เอกสารครบตรงตาม
เกณฑ์ท่ีกําหนด

3 1 ชม. - เสนออนุญาตให้ผู้มีอํานาจ
อนุญาตการลาประเภทน้ันๆ
และแสดงรายละเอียด
ครบถ้วน

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ

-หัวหน้าฝ่าย/
นักจัดการงานท่ัวไป

4 ๑0 นาที - เม่ือการลาได้รับอนุญาต
แล้วนํามาบันทึกสถิติลงใน
สมุดบันทึกสถิติการลา เพ่ือ
ไว้ตรวจสอบและรายงาน
ต่อไป

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง

-นักจัดการงานท่ัวไป

รับคําร้อง

จัดทําบันทึกสถิติ
การลา

จัดพิมพ์หนังสือเสนออนุญาต

ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน



-๘๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑. 0.5 วัน ทําหนังสือขอใช้ห้องประชุม - ห้องประชุมมาตรฐาน
มีห้องบนัทึกเสียง
มีระบบคอมพวิเตอร์

- โทรศัพท์ยืนยัน เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

หนังสือขอใช้ห้อง
ประชุม

-

๒. 0.5 วัน ทําหนังสือถึง
ผู้อํานวยการกองกลาง

- มีท่ีจอดรถสําหรับ
กรรมการผู้เข้าร่วม
ประชุม

- หนังสือตอบรับ
- โทรศัพท์ยืนยัน

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์

-

๓.

เชิญกรรมการ

เข้าร่วมประชุม

1 วัน ทําหนังสือเชิญประชุมถึง
กรรมการ

- หนังสือเชิญมีความ
ชัดเจนในเร่ืองวัน เวลา
สถานท่ี

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

หนังสือเชิญ
ประชุม

-

๔. 2 วัน -รายละเอียดหน้าแฟ้มระเบียบวาระ

- ซองบรรจุแฟ้มระเบียบวาระ

- สลิป

- ซองบรรจุเงินค่าตอบแทน

- แบบลงช่ือเข้าร่วมประชุม

-จํานวนแฟม้ครบจํานวน
กรรมการและผู้เข้าร่วม
ประชุม
- จํานวน 2 ซอง ใส่
ซ้อนโดยซองช้ันในประทับ
“ลับ”
- สลิปแบบต่างๆ ตาม
ความจําเป็น

- มีช่ือกรรมการหน้า
ซอง

- แบบลงช่ือมีความ
ชัดเจน ถูกต้อง

- เอกสาร

- เอกสาร

- เอกสาร

- เอกสาร

- เอกสาร

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

นักจัดการงานท่ัวไป
เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

ตัวอย่างแฟ้ม
และซอง

-

กรณีการ
มอบหมาย ผู้
เข้าประชุมแทน
ให้ระบุช่ือผู้
ได้รับมอบหมาย
ในแบบ
ลงช่ือด้วย

การขอใช้ห้องประชุม

การสํารองท่ีจอดรถ

การเตรียมเอกสารและ
วัสดุสําหรับงานประชุม



-๘๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม (ต่อ)

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๕. 1 วัน - โทรศัพท์ติดต่อคณะกรรมการ
- รายงานเลขานุการ
คณะกรรมการทราบ

- ติดต่อกรรมการได้ครบ
ทุกคน

โทรศัพท์ เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

แบบรายงานการ
ยืนยันเข้าร่วม
ประชุม

เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ

ประสานกรรมการ
เพ่ือยืนยันการเข้า
ร่วมประชุม



-๘๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําระเบียบวาระการประชุม

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑. 5 วัน - ตรวจสอบมติการประชุม อ.
ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
- ทําหนังสือประสานไปยังทุก
กองให้เสนอวาระเข้าท่ีประชุม

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

-

-

มติ อ.ก.ก.

หนังสือแจ้ง

๒. 3 วัน - ระเบียบวาระเพ่ือพิจารณา
- ระเบียบวาระเพ่ือทราบ

- จัดพิมพ์ถูกต้องตาม
รูปแบบกําหนด

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

รูปแบบคําขอของ
เร่ืองเพื่อพิจารณา
และหรือเรื่องเพื่อ
ทราบ

-

๓. 3 วัน - สําเนาต้นเร่ืองพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา
- จัดเรียงชุดตามลําดับเร่ือง
- ติดสลิปเอกสาร
- ตรวจสอบความถูกต้องและจัด
เข้าแฟ้ม

- จัดเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนในแต่ละเร่ือง

ตรวจจากเอกสาร
ต้นฉบับ

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป
พนักงานสถานท่ี

- -

ประสานข้อมูลจาก
นักทรัพยากรบุคคล

จัดพิมพ์ระเบียบวาระ

สําเนาเอกสาร

ระเบียบวาระและ

จัดแฟ้มระเบียบ

วาระ



-๘๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๓. งานเลขานุการและการจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.3 กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันประชุม

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑. 30 นาที - จัดท่ีน่ังกรรมการตามผังท่ี
กําหนด

- จัดวางเอกสารอ้างอิง ได้แก่
กฎ ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้อง

- การจัดท่ีน่ังถูกต้อง
ตรงตามตําแหน่งท่ี
กําหนด
- มีเอกสารครบทุก
ตําแหน่งท่ีน่ัง

เอกสาร

เอกสาร

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

-

-

- แผนผังท่ีน่ัง
กรรมการ

- เอกสาร ขอ้กฎหมาย
ระเบียบฯลฯ สําหรับ
ใช้ในห้องประชุม

15 นาที - ประสานเจ้าหน้าท่ีห้องประชุม
ติดต้ังอุปกรณ์ระบบ
คอมพิวเตอร์ เคร่ืองขยายเสียง
ระบบบันทึกเสียง

- อุปกรณ์และระบบ
ต่างๆพร้อมใช้งาน

ความพร้อมของ
ระบบ

เจ้าหน้าท่ีประจําห้อง
ประชุม

- -

๒. 30 นาที - จัดเอกสารสําหรับกรรมการลง
ช่ือเข้าร่วมประชุม และจ่าย
ค่าตอบแทนเข้าร่วมประชุม

- กรรมการลงช่ือเข้า
ร่วมประชุมครบตามท่ี
ยืนยันการเข้าร่วม
ประชุม

หนังสือเชิญประชุม เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

แบบฟอร์มการ
ลงช่ือ

บัญชีรายการ
เคร่ืองด่ืมกรรมการแต่
ละคน

- เสิร์ฟเคร่ืองด่ืมสําหรับ
กรรมการ

- เสิร์ฟเคร่ืองด่ืมตาม
รายการเคร่ืองด่ืมของ
กรรมการแต่ละคน

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

- -

๓. - จดประเด็นการอภิปรายของ
คณะกรรมการ
- บันทึกเสียงการประชุม

- เอกสาร

- เคร่ืองบันทึกเสียง

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป
เจ้าหน้าท่ีห้องประชุม

-

-

-

-

จัดห้องประชุม

ต้อนรับกรรมการ

จดรายงาน

การประชุม



-๘๕-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๓. งานเลขานุการและการจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.4 กระบวนงานย่อยการทํารายงานประชุม

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑ 3 วัน - ถอดเทปบันทึกเสียงและพิมพ์
เป็นอักษร

บันทึกการอภิปราย
ของคณะกรรมการเป็น
รายบุคคล

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

- -

2 1 วัน - ร่างรายงานการประชุมตาม
รูปแบบท่ีกําหนดโดยบันทึก
ความเห็นการอภิปราย

มีเนื้อหาประเด็น
สําคัญการพิจารณา
ในที่ประชุม ก.ก. / อ.
ก.ก. ถูกต้อง
ครอบคลุมตามท่ีอภิ
รายในที่ประชุม

เอกสารถอดเทป เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

- บันทึกการถอด เทป
การประชุม

3 1 วัน - พิจารณาความถูกต้องและ
ตรงประเด็นตามการอภิปราย
ในห้องประชุม

เอกสาร หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้า
กลุ่ม

- บันทึกการถอด เทป
การประชุม

4 1 วัน - พิมพ์ถูกต้องตามต้นฉบับ
- ให้ผอ.กองเซ็นต์กํากับท่ีมุม
ล่างของรายงานการประชุม
ทุกแผ่น

รายงานฉบับสมบูรณ์
พร้อมเสนอเลขานุการ
คณะกรรมการลงนาม

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

- ต้นฉบับร่างรายงาน
การประชุม

5 1 วัน - เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับ

รายงานฉบับสมบูรณ์ท่ี
มีการลงนามแล้ว

เอกสาร เลขานุการ
คณะกรรมการ

- -

จัดพิมพ์รายงานการประชุม
ฉบับสมบูรณ์

ร่างรายงานการประชุม

ตรวจแก้ไข
รายงานการประชุม

เสนอเลขานุการ
พิจารณาลงนาม

ถอดเทปบันทึกเสียง



-๘๖-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๑ กระบวนงานตั้งคําของบประมาณ

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 20 นาที -สําเนาปฏิทิน
งบประมาณและ
หลักเกณฑ์แจ้งกลุ่ม
งานเสนอกิจกรรม
โครงการรวมท้ัง
ครุภัณฑ์ท่ีต้องการใช้
ปฏิบัติงาน

แจ้งทุกกลุ่มงาน
ภายใน 30 นาที
นับแต่ทราบ
การมอบหมาย

หัวหน้าฝ่าย
ติดตาม

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ
/ เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

-หนังสือเวียน
สํานักงบ
ประมาณ
กรุงเทพมหาน
คร
-ราคา
มาตรฐาน
ครุภัณฑ์
-ระเบียบว่า
ด้วยการ
ฝึกอบรมฯ

2 5 วัน -รวบรวมข้อมูลจาก
ทุกกลุ่มงาน
-จัดทําคําขอ
งบประมาณตามแบบ
ง.104 – ง.109
-จัดทําหนังสือเสนอ
ผู้อํานวยการกอง
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบและลงนาม
หนังสือแจ้งกอง
บริหารท่ัวไป

-จัดทําคําขอ
งบประมาณถูกต้อง
ตามแบบท่ีกําหนด

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ
/ เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

แบบ
ง.104 –
ง.109

สําเนาปฏิทินงบประมาณ
แจ้งกลุ่มงาน

รวบรวมข้อมูล/จัดทํา
รายละเอียดคําของบประมาณ



-๘๗-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๑ กระบวนงานตั้งคําของบประมาณ (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 20 นาที - ส่งคําของบประมาณ
ให้กองบริหารทั่วไป
เพื่อพิจารณาในระดับ
สํานัก

-จัดส่งกองบริหาร
ท่ัวไปภายในเวลาที่
กําหนด

หัวหน้าฝ่าย
ติดตาม

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ
/ เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชีส่งคําของบประมาณ

ให้กองบริหารทั่วไป



-๘๘-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๒ กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 2 ชม. -รวบรวมเอกสาร
สําคัญนํามาแนบฎีกา
เบิกจ่าย โดยทุก
ข้ันตอนลงในระบบ
MIS 2

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ
พ.ศ.2538 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ
รับเงิน
การเบิกจ่ายเงิน
การเก็บรักษาเงิน
การนําส่งเงิน
และการตรวจเงิน
พ.ศ.2530
-กฎ ระเบียบ
หนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวข้อง

2 20 นาที -เข้าระบบ MIS 2
เพื่อทําใบขอเบิกฎีกา
ตามหมวดต่าง ๆ

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

3 30 นาที -จัดทํางบ
รายละเอียดการขอ
เบิก (แบบ 6) และ
หนังสือส่งฎีกาให้กอง
บริหารท่ัวไป

เบิกจ่ายถูกต้อง
ตามระเบียบ
ราชการ

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

4 10 นาที -ส่งกองบริหารทั่วไป
เพื่อตรวจฎีกาและ
เบิกจ่าย

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

รวบรวม
เอกสาร

เข้าระบบ MIS 2

จัดทํางบรายละเอียด (แบบ 6)
และหนังสือส่งฎีกา

ส่งกองบริหาร
ท่ัวไป



-๘๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๓ กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 30 นาที -ตรวจสอบเอกสาร
และคํานวณจํานวน
เงินส่งคืน

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับ
เงิน
การเบิกจ่ายเงิน
การเก็บรักษา
เงิน การนําส่ง
เงิน และการ
ตรวจเงิน พ.
ศ.2530
-กฎ ระเบียบ
หนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวข้อง

2 20 นาที -ลงรายละเอียดฎีกาท่ี
ชดใช้
และจํานวนเงินส่งคืน
ให้ถูกต้อง

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ใบนําส่งเงิน

3 10 นาที -ส่งฝ่ายการคลัง
กองบริหารทั่วไป

ส่งเงินคืนครบถ้วน หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ตรวจสอบเอกสาร/
คํานวณจํานวนเงิน

ส่งคืน

จัดทําใบนําส่งเงิน

ส่งกองบริหาร
ท่ัวไป



-๙๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๔ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินเดือน

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 1. ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ เอกสาร จพง.ธุรการ ตามแบบฟอร์ม
ข้าราชการในสังกัด หากไม่ถูกต้อง กําหนด ท่ีกําหนด
รีบดําเนินการแก้ไข
2. ทํารายละเอียดของข้อมูล
ให้ครบถ้วน พร้อมพิมพ์เอกสาร
ใบสําคัญต่าง ๆ เพ่ือประกอบฎีกา

- แบบแสดงภาษีเงินได้
- แบบแสดงเบิกเงินเดือน
- งบรายละเอียดใบสําคัญ

ประกอบฎีกาและหน้าใบขอเบิก

2 1 วัน -. รวบรวมเอกสารดังกล่าวเพ่ือ ครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร
เสนอให้ผู้มีอํานาจในการเบิกเงิน
ลงนามในเอกสารใบสําคัญต่าง ๆ

3 - รวบรวมเอกสารท่ีดําเนินการแล้วส่ง
กองบริหารท่ัวไปเพ่ือตรวจสอบและ
ดําเนินการต่อไป

ส่งเอกสาร

เตรียมข้อมูล

- จัดทําเอกสาร
- เสนอหนังสือ



-๙๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๕ กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1. บันทึกรายการเงินได้แต่ละ
ประเภท รายบุคคลต่อเดือน

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่
กําหนด

เอกสาร จพง.ธุรการ/
การเงินและ
บัญชี

ตามแบบฟอร์ม
ท่ีกําหนด

1 2. หักภาษีเงินได้ทุกประเภท
รายบุคคล

2 1. คํานวณภาษีเงินได้ตลอดปี
2. รวบรวมรายละเอียด/ข้อมูลลง
รายการในแบบฟอร์ม ตรวจสอบ

๕ วัน ความถูกต้องแล้ว
3. เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

3 1. แจกหนังสือรับรองภาษีเงินได้
ของบุคลากรในกองทุกคนนําไป
ประกอบการเสียภาษีเงินได้
แต่ละบุคคลต่อไป
2. จัดทําหนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ท่ีจ่าย แบบ ภงด. ก
(พิเศษ) ท่ีครบถ้วน ถูกต้องส่ง
สรรพากรตามกําหนดเวลา

เตรียมข้อมูล

ส่งเอกสาร

- จัดทําเอกสาร

- เสนอหนังสือ



-๙๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๖ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินสวัสดิการ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ตรวจสอบเอกสารใบขอเบิก จํานวน ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร เอกสาร จพง.ธุรการ ตามแบบท่ี
เงิน รายละเอียดที่ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน กําหนด
ลงทะเบียนคุมการขอเบิก

2 จัดทําเอกสารประกอบการขอเบิก
๓ ชม. ลงรายการในระบบ MIS เพ่ือทํา

ใบขอเบิก เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

3 รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ีดําเนินการ
แล้วเสร็จ ส่งให้ฝ่ายการคลังตรวจ
ตอบและดําเนินการต่อไป

รับเอกสาร

ส่งเอกสาร

- จัดทําเอกสาร

- เสนอผู้บังคับบัญชา



-๙๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๔. งานการเงินและงบประมาณ
๔.๗ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินรางวัลประจําปี

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 - ตรวจสอบความถูกต้องของ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร เอกสาร จพง.ธุรการ ตามแบบท่ี
ข้อมูลรายละเอียดของบุคลากร ครบถ้วน กําหนด
ในกองตามคําส่ังท่ีกองบริหารฯ
ส่งมา

2 จัดทําเอกสารตามแบบฟอร์ม
ท่ีกําหนดครบถ้วน ลงรายการใน

๓ ชม. ระบบ MISเพ่ือทําใบขอเบิก
ใบสําคัญต่าง ๆประกอบการ
ขอเบิก เสนอผู้บังคับบัญชาลง
นาม

3 รวบรวมเอกสารท่ีดําเนินการแล้ว
ส่งฝ่ายการคลัง เพ่ือตรวจสอบ
และดําเนินการต่อไป

รับเอกสาร

- จัดทําเอกสาร

- เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

ส่งเอกสาร



-๙๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๘ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 - ตรวจสอบเอกสารใบแจ้งหน้ี ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธุรการ ตามแบบท่ี
1 ชม. จํานวนเงิน รายละเอียดที่ชัดเจน เอกสารครบถ้วน กําหนด

ถูกต้อง

2 ๒ ชม. จัดทําหนังสือขออนุมัติ เอกสาร
ประกอบการขอเบิก ลงรายการ
ในระบบ MIS เพ่ือทําใบขอเบิก
เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

3 1 ชม. รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี
ดําเนินการแล้วเสร็จ ส่งให้
ฝ่ายการคลังตรวจตอบและ
ดําเนินการต่อไป

รับเอกสาร

- จัดทําเอกสาร
- เสนอผู้บังคับบัญชา

ส่งเอกสาร



-๙๕-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๔. งานการเงินและงบประมาณ
๔.๙ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 - ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร นักจัดการงาน ตามแบบท่ี
จํานวนเงินท่ีจะขอเบิก ท่ีชัดเจน เอกสารครบถ้วน ท่ัวไป กําหนด
ถูกต้อง

2 จัดทําหนังสือขออนุมัติ เอกสาร
๓ ชม. ประกอบการขอเบิก ลงรายการ

ในระบบ MIS เพ่ือทําใบขอเบิก
เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

3 รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี
ดําเนินการแล้วเสร็จ ส่งให้ฝ่าย
การคลังตรวจตอบและดําเนินการ
ต่อไป

รับเอกสาร

- จัดทําเอกสาร
- เสนอผู้บังคับบัญชา

ส่งเอกสาร



-๙๖-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๕. งานบัญชีและพัสดุ
๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1.
10 วัน

รวบรวมข้อมูลเหตุผล
ความจําเป็นในการจ้างท่ี
ปรึกษา รายละเอียดของ
งาน คุณสมบัติของที่
ปรึกษา ระยะเวลาการ
ดําเนินงาน วงเงินค่าจ้าง

เอกสารครอบคลุม
ตามนโยบายของ
ผูบ้รหิารและ
หลักเกณฑ์การจ้าง
ท่ีปรึกษา

นักทรัพยากรบุคคล - พรบ. การจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560

2. 5 วัน
- เขียนโครงการเพื่อจ้างท่ี
ปรึกษาเพื่อศึกษาฯ
-จัดทําหนังสือเรียน
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
เพื่อสั่งการให้ผู้เก่ียวข้อง
ดําเนินการขอจัดสรร
งบประมาณดําเนินการ

โครงการถูกต้อง
ตามหลักการ
เขียนโครงการ
และเนื้อหา
ครอบคลุมเนื้อ
งานที่ต้องการ
จ้าง

นักทรัพยากรบุคคล - รายละเอียด
โครงการ

ศึกษาข้อมูล

เขียนโครงการ
พร้อมขอจัดสรร
งบประมาณ



-๙๗-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3. 2 วัน
- จดัทําหนังสือเสนอขอ
แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนด
ร่างขอบเขตของงานจ้างท่ี
ปรึกษา (TOR) และราคากลาง

ร่างขอบเขตของ
งาน (TOR)
ถูกต้องตาม
รูปแบบและ
หลักเกณฑ์การ
เขียน TOR และ
มีเนื้อหา
รายละเอียดของ
งานครอบคลุม
เรื่องท่ีต้อง
การศึกษา

นักทรัพยากรบคุคล - -หนังสือแตง่ตัง้
คณะกรรมการTOR
-หนังสือเชิญประชุม
-รายงานการประชุม
- เอกสารTOR

4. 30 วัน
- จดัทําร่างของเขตของงาน
โดยละเอยีด ให้เหมาะสมกับ
งานท่ีไดร้ับเงินงบประมาณท่ี
ได้รับ
- จดัทําราคากลาง

นักทรัพยากรบคุคล

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
กําหนดร่างขอบเขตของงานจ้าง

ท่ีปรึกษา (TOR)
และราคากลาง

จัดทําร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา ( TOR) และราคากลาง



-๙๘-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

5. 3วัน

1. เจ้าหน้าท่ีจดัทํารายงานขอจา้งท่ี
ปรึกษาผ่านหัวหน้า เจา้หน้าท่ีเพ่ือขอ
ความเหน็ชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรฐั โดยมีรายละเอียดดังน้ี
- เหตผุลความจําเป็นท่ีต้องจา้งท่ี
ปรึกษา
-ของเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้าง
ท่ีปรึกษา(TOR)
- คุณสมบัติของท่ีปรึกษาท่ีจะจ้าง
-ราคากลางงานจ้างท่ีปรึกษา
-วงเงินท่ีจะจ้างท่ีปรึกษาโดยให้ระบุ
วงเงินงบประมาณวงเงินตามโครงการ
เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือท่ีจะจา้งใน
ครัง้น้ันท้ังหมดถ้าไมม่ีวงเงินดังกล่าว
ให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะจ้างใน
ครัง้น้ัน
- กําหนดเวลาแล้วเสร็จของงาน
- วิธีจ้างท่ีปรกึษาและเหตผุลท่ี
จะต้องจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีน้ัน
2.อนุมตัิแตง่ตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการจ้างท่ีปรกึษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง
3.ขออนุมัติตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รบัจัดสรรและราคา
กลาง

เอกสารและข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน
ตามข้อบญัญตัิ
กรุงเทพมหานครวา่
ด้วยการพสัดุฯ
พรบ. การจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560

นักทรัพยากรบุคคล - -หนงัสือเสนอขอ
ความเห็นชอบจดัทํารายงานขอจ้างท่ีปรกึษาพรอ้มขอ

อนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการดําเนินงาน
จา้งท่ีปรกึษาและขออนุมตัิตารางแสดง
วงเงินงบประมาณท่ีไดร้บัจัดสรรและ
ราคากลาง



-๙๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

6. 15วนั
- สร้างโครงการในระบบe-GP
-ประกาศราคากลางข้ึนเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเวบ็ไซต์
หน่วยงาน
- จดัทําหนังสือแจง้
คณะกรรมการดําเนินงานจา้งท่ี
ปรึกษาทราบ
- ทําหนังสือเชญิชวนท่ีปรึกษา
รายใดรายหนึ่งท่ีมีคุณสมบัติ
เหมาะสมท่ีจะว่าจ้างงานนัน้ให้
เข้ายื่นข้อเสนอ

-การดําเนนิการ
ถูกต้องตามระเบียบ
และหนงัสือสั่งการ
- ได้บริษัทท่ี
ปรึกษาท่ีมี
คุณสมบัติ และ
ความรู้ความ
สามารถตามท่ี
กําหนด

นักทรัพยากรบุคคล - - เอกสารข้อเสนอ
ทางด้านเทคนิค
ราคาและเอกสาร
ของท่ีปรึกษา

สร้างโครงการในระบบe-GPและประกาศ
ราคากลางขึ้นเว็บไซต์กรมบัญชีกลางและ
เว็บไซต์หน่วยงาน,จดัทําหนังสือแจง้
คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรกึษา,ทํา
หนังสือเชิญชวนที่ปรึกษารายใดรายหน่ึงที่
มีคณุสมบัติเหมาะสมที่จะจ้างงานน้ันให้
เข้ายืน่ข้อเสนอ



-๑๐๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

7. 5 วัน
- คณะการรมการดําเนินการ
พิจารณาข้อเสนอด้านคุณภาพ
ของท่ีปรึกษา เพ่ือให้ได้ข้อเสนอ
ท่ีเหมาะสม ถูกต้อง ซึ่งมี
คุณภาพ และคุณสมบัติเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานมาก
ท่ีสุด และสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการจ้างครั้ง
น้ัน
- ตรวจสอบคุณสมบัติของท่ี
ปรึกษา ใบเสนอราคาและ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ให้
ถูกต้องตามเง่ือนไข
- เจรจาต่อรองราคากับท่ี
ปรึกษารายน้ัน
- พิจารณารายละเอียดท่ีจะ
กําหนดในสัญญา
- จัดทํารายงานผลการพิจารณา
และความเห็นพร้อมด้วย
เอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดต่อ
หัวหน้าหน่วยงานเพ่ือสั่งการ
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีโดย
อย่างน้อยต้องมีรายการ
ดังต่อไปน้ี

เอกสารมีข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน
ตามระเบียบและ
หนังสือส่ังการ

นักทรัพยากรบุคคล - - หนังสือขอ
อนุมัติดําเนิน
การจ้าง

พิจารณาข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารการ
เสนอราคาพรอ้มรายงานผลการพิจารณา



-๑๐๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

-รายละเอียดงานจ้างท่ีปรึกษา
-รายช่ือท่ีปรกึษาวงเงินท่ีเสนอและ
ข้อเสนอของท่ีปรึกษาทุกราย
-รายช่ือท่ีปรกึษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่า
ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
-หลักเกณฑก์ารพิจารณาคัดเลือด
ข้อเสนอพรอ้มเกณฑ์การใหค้ะแนน
-ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและ
การให้คะแนนข้อเสนอของท่ีปรกึษาทุ
กรายพร้อมเหตุผลผลสนับสนุนในการ
พิจารณา

8. 1 วัน
-ดําเนินการขอความเห็นชอบผู้มี
อํานาจสั่งจ้างพร้อมขออนมัุติ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ

นักทรัพยากรบุคคล
ขอความเหน็ชอบผู้มีอํานาจสัง่
จ้างพรอ้มแต่งตัง้คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ



-๑๐๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

9. 3 วัน

- ประกาศผลการ
พิจารณาในเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลางและ
เว็บไซต์ของหน่วยงาน
และให้ปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงาน
น้ัน
- แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
เสนอราคาทุกรายทราบ
ผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด

- การดําเนินการ
โครงการเป็นไป
ตามสัญญา

นักทรัพยากรบุคคล - ประกาศผลการ
คัดเลือกประกาศผลการพจิารณาและ

แจ้งผลการพจิารณา



-๑๐๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

10.
7 วัน - ประสานงานขอเอกสาร

และแจง้ลงนามในสัญญา
-ตรวจสอบหลักประกัน
สัญญาและทําหนังสือขอ
อนุมัติหลกัประกันสัญญา
- ทําหนงัสือขออนุมัติ
หนังสอืมอบอํานาจลงนาม
ในสญัญา
-จัดทําสัญญา
-จัดสง่สําเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนงัสือซ่ึงมี
มูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาท
ข้ึนไปสํานกังานการตรวจ
เงินแผ่นดินและสรรพากร
ภายใน30วันนับแต่วันท่ี
ทําสญัญาหรือข้อตกลง โดย
ผ่านระบบจัดซ้ือจัดจา้ง
ภาครัฐด้วยอเิล็กทรอนิกส์
ตามวธิีการท่ีกรมบัญชกีลาง
กําหนด

การดําเนนิงาน
เป็นไปตามสญัญา
และข้ันตอนเปน็ไป
ตามหลกัเกณฑ์ท่ี
กําหนดไว้ในระเบยีบ
และหนังสอืสั่งการ

นักทรัพยากรบุคคล - -หนงัสือ
ประสานงานกับท่ี
ปรึกษาและ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง
- คําสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการ

จัดทําสัญญางานจ้างท่ีปรึกษา



-๑๐๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

11. เป็นงวดๆ
- กํากับและติดตามงานจ้าง
ท่ีปรึกษาใหเ้ป็นไปตาม
เง่ือนไขท่ีกําหนดไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลง
-ตรวจรับงานจ้างท่ีปรึกษา
ณ ท่ีทําการของผูว้่าจ้าง
หรอืสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวใ้น
สัญญาหรือข้อตกลงกรณี
ตรวจรับณสถานท่ีอืน่ท่ีไม่
มีในสัญญาหรือข้อตกลง
กําหนดไว้จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก่อน
-ตรวจรับงานจ้างท่ีปรึกษา
ให้ครบถ้วนตามเง่ือนไขท่ีได้
ตกลงกันไวใ้นสัญญาหรือ
ข้อตกลง โดยปกตใิห้ตรวจ
รับงานจ้างท่ีปรกึษาในวันท่ี
ท่ีปรึกษานําผลงานมาส่ง
และใหด้ําเนินการใหเ้สร็จ
สิ้นโดยเร็ว

การสง่มอบงาน
ถูกต้องตาม
ข้อกําหนดไวใ้น
สญัญาและ
ดําเนินการถูกตอ้ง
ตามระเบียบ

นักทรัพยากรบุคคล - -หนงัสือรายงาน
การตรวจรับงานบริหารสัญญา

ตรวจรับพัสดุ
และเบิกจ่ายเงิน



-๑๐๕-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

- เมื่อตรวจถูกต้องและ
ครบถ้วนตามที่กําหนดไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้
รับงานจ้างที่ปรึกษาไว้ และ
ถือว่าปรึกษาได้ส่งมอบงาน
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแตว่ันที่
ปรึกษานําผลงานมาสง่แล้ว
มอบแก่เจา้หน้าที่ พร้อมกับ
ทําใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ
มอบแก่ที่ปรึกษา1ฉบับและ
เจ้าหน้าที่ 1ฉบับ เพื่อ
ดําเนินการเบิกจ่ายเงนิ
- ในกรณีทีเ่ห็นว่าผลงานที่สง่
มอบมาแลว้น้ันมีรายละเอียด
มาเป็นไปตามข้อกําหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลงให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานผา่นหัวหน้า
เจ้าหน้าทีเ่พือ่ทราบหรือสัง่
การแลว้แต่กรณี



-๑๐๖-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

- ในกรณีกรรมการตรวจรับ
พัสดุไม่ยอมรับงาน ให้
กรรมการดังกล่าวทํา
ความเห็นแย้งไว้ แลว้ให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพื่อพจิารณาสัง่การ ถ้า
หวัหน้าหน่วยงานของรัฐสั่ง
การใหร้ับผลงานนัน้ไว้จึง
ดําเนินการตามข้อ4



-๑๐๗-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๒ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้าง

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ๓0 นาที -ตรวจสอบวงเงิน
งบประมาณ
-กรณีซ้ือครุภัณฑ์
ตรวจสอบราคา
มาตรฐานและ
คุณลักษณะครุภัณฑ์
-กรณีวัสดุ ตรวจสอบ
ราคากลางที่เคยจัดซ้ือ
-กรณีจัดจ้าง
ตรวจสอบรายละเอียด
ในการจ้างประเภทนั้น
ฯ เช่น จ้าง
ทําของ จ้างเหมา
บริการ

ไม่สูงกว่าราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

-ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ
พ.ศ.2538 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
-กฎ ระเบียบ
หนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวข้อง

2 1 วัน - ทําหนังสือแจ้ง
เหตุผลความจําเป็น
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุเพ่ือเสนอต่อผู้มี
อํานาจสั่งซ้ือส่ังจ้าง

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐานครุภัณฑ/์
ราคากลาง/ตรวจสอบ
รายละเอียดการจ้าง

รายงานเหตุผลความจําเป็น
และขอความเห็นชอบในการ

จัดซ้ือจัดจ้าง



-๑๐๘-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๒ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้าง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 ๓ วัน -ทําหนังสือขอกันเงิน
และตรวจสอบการ
อนุมัติเงินงวดจาก
สํานักงานงบประมาณ
กทม.
-จัดหาผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
และต่อรองราคา
-รวมรวบเอกสาร

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ

4 ๑ วัน -ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง
ต่อผู้มีอํานาจ พร้อม
แต่งตั้ง กรรมการตรวจ
รับพัสดุ

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ

ดําเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัด
จ้างที่ได้รับความเห็นชอบและ

รวบรวมเอกสาร

ขออนุมัติจัดซ้ือ - จัดจ้างพร้อม
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ



-๑๐๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๒ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้าง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

5 7 วัน -ทําสัญญาโดย
ออกเป็นใบสั่งซ้ือ/
ใบสั่งจ้างทําของ
แล้วแต่กรณี
-กรณีสัญญาท่ีทําขึ้น
อาจทําให้ราชการ
เสียเปรียบให้ส่ง
สํานักงานกฎหมาย
และคดีตรวจร่าง
สัญญาก่อนที่ผู้มี
อํานาจลงนามสัญญา

ก่อนลงนาม
สัญญาต้องได้รับ
อนุมัติเงินประจํา
แล้ว

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ

ตามรูปแบบ
หรือตัวอย่าง
ตามท่ีคณะ
กรรมการว่า
ด้วยการพัสดุ
ได้กําหนด
ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ-
มหานคร
เรื่องการ
พัสดุฯ

6 1 วัน -คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ
ตามสัญญา
-แจ้งกรรมการตรวจ
รับพัสดุลงช่ือในใบ
ตรวจรับพัสดุ
- ทําหนังสือรายงาน
การตรวจรับ เสนอผู้
มีอํานาจทราบ

รายงานผลการ
ตรวจพัสดุภายใน
3 วันทําการนับ
แต่ทําการ
ตรวจรับ

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ

ทําสัญญา

ส่งมอบพัสด/ุตรวจรับพัสดุ/
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ



-๑๑๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๒ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้าง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

7 1 วัน -รวบรวมเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง
-บันทึกทุกข้ันตอน
ตั้งแต่ขอความ
เห็นชอบถึงการทําใบ
ขอเบิกฎีกา

-เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจ่ายครบถ้วน
-จํานวนเงิน
เบิกจ่ายถูกต้อง
ตามสัญญา

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ

8 ๑0 นาที -ตรวจสอบเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมด
พร้อมใบขอเบิกฎีกา
ส่งกองบริหารทั่วไป

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึก
ในระบบ MIS 2/ตั้งฎีกาเบิกจ่าย

ส่งกองบริหาร
ท่ัวไป



-๑๑๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ๓๐ นาที -นําข้อมูลในใบส่งมอบ
ทรัพย์สินบันทึก
ลงทะเบียนครุภัณฑ์และ
ลงในระบบ MIS 2

ทรัพย์สินได้รับการ
ลงทะเบียนครบ
ตามจํานวน

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ
พ.ศ.2538 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
-กฎ ระเบียบ
หนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวข้อง

2 ๕ วัน -กรณีชํารุดดําเนินการ
ซ่อมแซมตามระเบียบ
ราชการ หรือส่ง
หน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้อง
ซ่อมแซมบํารุงรักษา
แล้วแต่กรณี
-ลงบันทึกประวัติการ
ซ่อมแซมทรัพย์สิน

ทรัพย์สินท่ี
ซ่อมแซมมีการ
บันทึกประวัติการ
ซ่อม

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน

3 ๗ วัน -ก่อนสิ้นเดือนกันยายน
ทุกปี ทําการตรวจสอบ
ทรัพย์สินว่าอยู่ใน
สภาพใด
-คิดค่าเสื่อมราคาพร้อม
จัดรายงานทรัพย์สินแจ้ง
กองบริหารทั่วไปรวบรวม

ส่งรายงาน
ทรัพย์สินให้กอง
บริหารท่ัวไปภายใน
เวลาท่ีกําหนด

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน

รับทรัพย์สิน

บํารุงรักษาและ
ซ่อมแซมทรัพย์สิน

ตรวจสอบทรัพย์สินประจําปี/
คิดค่าเสื่อมราคา



-๑๑๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

เอกสารอ้าง
อิง

4 ๓ วัน -กรณีทรัพย์สินชํารุด
เสื่อมสภาพ หมดอายุการ
ใช้งาน รายงาน
ผู้อํานวยการกองเพื่อแจ้ง
กองบริหารทั่วไป
ดําเนินการจําหน่าย
-ลงทะเบียนจําหน่าย
ทรัพย์สินในระบบ MIS 2
เม่ือได้รับการอนุมัติแล้ว
-ส่งทรัพย์สินท่ีจําหน่าย
แล้วให้กองบริหารทั่วไป
เพื่อขายหรือขาย
ทอดตลาด

มีการลงทะเบียน
ทรัพย์สินท่ีจําหน่าย

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สินทําหนังสือขอ

จําหน่ายพัสดุ



-๑๑๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๕. งานบัญชีและพัสดุ
๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 - ตรวจสอบพัสดุท่ีต้องการจะเบิก
จากฝ่ายการคลัง
- จัดทําใบขอเบิกพัสดุ

รายการท่ีจะขอเบิก
ครบถ้วนถูกต้องตรงใน
ใบขอเบิกพัสดุ

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป

ใบเบิกจาก
ระบบ MIS

ข้อบัญญัติ,คําส่ังที่
เก่ียวข้องและแนวทาง
จัดซื้อและเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุกลาง

๓ ชม.

2 ๑ วัน รายการวัสดุในคลังได้มาจาก จํานวนวัสดุถูกต้อง รายงาน นักจัดการ ใบเบิกจาก
- รับวัสดุจากการซื้อ
- รับวัสดุจากการเบิก กสพ.

ตามหลักฐาน คงเหลือ งานท่ัวไป ระบบ MIS

ในระบบ MIS เพ่ือทําใบขอเบิก
เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

3 ๑ วัน ใบเบิกทํารายงานจากระบบ MIS อนุมัติใบขอเบิก ระบบ MIS เจ้าพนักงาน ใบเบิกจาก
เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังและ
ผู้อนุมัติ

พัสดุ ระบบ MIS

ฝ่ายบริหารฯกองฯส่ง

เอกสาร

ใบขอเบิกพัสดให้ฝ่าย

การคลัง

ฝ่ายการคลังตรวจสอบ
วัสดุคงเหลือในคลัง

หน่วยงาน

เจ้าพนักงานพัสดุ
ฝ่าการคลังทําใบเบิกวัสดุโดย
ทํารายการจากระบบ MIS



-๑๑๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๕. งานบัญชีและพัสดุ
๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

4
๑ วัน

- นําใบเบิกวัสดุท่ีได้รับอนุมัติแล้ว
ไปรับวัสดุท่ีกองทะเบียนฯ ตรวจรับ
ให้ตรงตามใบเบิกผู้รับวัสดุ
(ลงช่ือผู้รับของ)

ตรวจสอบวัสดุให้
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ใบเบิก

บันทึกอนุมัติ
ทะเบียน

เบิกจ่ายวัสดุ

เจ้าพนักงาน
พัสดุ

ใบเบิกจาก
ระบบ MIS

ข้อบัญญัติ,คําส่ังที่
เก่ียวข้องและแนวทาง
จัดซื้อและเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุกลาง

- นําสําเนาใบเบิก-จ่ายวัสดุเก็บเข้า
แฟ้ม

5 1 วัน - นําวัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็น
ประเภท
- จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS
- จัดทําบัญชีคุมตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมวัสดุ

มีการจัดเก็บอย่างเป็น
ระบบและสามารถ
ค้นหาได้สะดวกและ
รวดเร็ว

บัญชีคุมและ
ระบบ MIS
ถูกต้องตรงกัน

เจ้าพนักงาน
พัสดุ

ทะเบียน
คุมวัสดุ

ระบบ MIS

6 1 วัน - ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก,ผู้รับ
ผู้จ่าย, ผู้สั่งจ่าย

- จัดเตรียมวัสดุพร้อมที่จะจ่าย
- จ่ายพัสดุตามใบเบิกของกองต่างฯ

ผู้เบิกได้รับวัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตามใบเบิก

บัญชีคุมและใบ
ขอเบิก

เจ้าพนักงาน
พัสดุ

ใบเบิกพัสดุ ระบบ MIS

7 1 วัน - นําใบเบิกท่ีจ่ายพัสดุแล้วมาตัดยอด
บัญชีคุมพัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน

ลงทะเบียนคุมพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตาม
ใบเบิก

บัญชีคุมและใบ
ขอเบิก

เจ้าพนักงาน
พัสดุ

ใบเบิกพัสดุ
ทะเบียนคุม
วัสดุ

ระบบ MIS

นําใบเบิกไปท่ีกอง

ทะเบียนทรัพย์สินฯ และ

ตรวจสอบการรับวัสดุให้

ถูกต้องครบถ้วน

เตรียมการจ่ายพัสดุ

การเก็บรักษาพัสดุ

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ



-๑๑๕-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ข้ันตอนท่ี 1

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ๓ วัน รับหนังสือจากฝ่ายท่ี
ต้องการงานจ้างเหมา
บริการ

หัวหน้าฝ่าย
บริหาร
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

-หัวหน้าฝ่ายบริหาร

2 - จัดทําหนังสือขอ
งบประมาณ
- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน
- เสนอหนังสือผู้มีอํานาจ
ลงนาม

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ
-หัวหน้าฝ่ายบริหาร

รับหนังสือ

จัดทําเอกสารของงบประมาณ



-๑๑๖-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ข้ันตอนท่ี 2

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ๑ วัน ได้รับงบประมาณมาแล้ว
- ตรวจสอบงบประมาณ

2 ๑ วัน - กําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ
- ขอความเห็นขอบ

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ

3 ๓ วัน - ศึกษาข้อพึงระวังใน
การดําเนินการ 5 ข้อ
- จัดเตรียมเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 6 รายการ
- คัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติ

นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

4 ๑ วัน - จัดเตรียมเอกาสาร

เริ่ม

กําหนดวิธีการจ้าง

ดําเนินการจ้าง

ขออนุมัติจ้าง
ทําบันทึกข้อตกลงกับผู้รับจ้าง



-๑๑๗-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ข้ันตอนท่ี 2 (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

5 ๑ วัน - ตรวจสอบผลงานการ
ปฏิบัติงานรายวันท่ี
บันทึกไว้
- ตรวจสอบเอกสารการ
ตรวจการจ้าง
- รวบรวมเอกสารเสนอ
เพื่อขอเบิกเงินรายเดือน

นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

จบ

กําหนดวิธีการจ้าง



-๑๑๘-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
6. กระบวนงานการใช้รถราชการ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
ประเมินผล

1 10 นาที 1. รับหนังสือจาก จนท.หรือกอง
อื่นๆท่ีจะใช้รถเวลาราชการและนอก
เขตพ้ืนที่ โดยกรอกรายละเอียดการ
ใช้รถในใบใช้รถและกําหนดวัน เวลา
และสถานท่ีให้ชัดเจนเพื่อแจ้ง
พนักงานขับรถทราบ

- ข้อมูลครบถ้วน
ประกอบด้วย วัน
เวลา สถานที่ ชื่อผู้ขอ
ใช้ จํานวนผู้โดยสาร
จุดรับ – ส่ง

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ท่ัวไปตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล

หัวหน้าฝ่าย
บริหารฯ

ทะเบียน
คุม

ข้อบัญญัติ ก
ทม.เรื่อง รถ
ราชการ พ.ศ
.2542

2 - จัดทําหนังสือขออนุญาตการใช้
รถและใบอนุญาตการใช้รถ (แบบ 3)
- ตรวจสอบความถูกต้อง
- เสนอหนังสือผู้มีอํานาจลงนามใน
หนังสือขออนุญาตการใช้รถยนต์และ
ใบอนุญาตใช้รถแบบ 3

- ถูกต้อง ครบถ้วน เจ้าพนักงาน
ธุรการ

๓0 นาที

3 - หนังสือและใบอนุญาตใช้รถยนต์ท่ี
ผอ.กองลงนามแล้วแจ้ง จนท. และ
กองฯ ท่ีขอใช้รถยนต์และแจ้ง
พนักงานขับรถยนต์รับทราบ
- พนักงานขับรถยนต์ดําเนินการตาม
ภารกิจ(ประสานข้อมูลกับจนท.และ
กองฯที่เก่ียวข้อง

- ถูกต้อง รวดเร็ว
ตรงตามเวลาท่ี
กําหนด

แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร

เจ้าพนักงาน
ธุรการ

10 นาที

รับหนังสือ

- จัดทําเอกสาร

- เสนอหนังสือ

เก็บเอกสาร



-๑๑๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
6.1 กระบวนงานการควบคุมการใช้น้้ามันรถราชการ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑.

รวบรวมเอกสาร
1๐ นาที - รวบรวมใบใช้น้ํามัน

เชื้อเพลิงในแต่ละเดือน
จากพนักงานขับรถยนต์

ถูกต้องตาม
ระเบียบของ
ทางราชการ

สมุดควบคุมและ
เอกสาร

หน.ฝ่านบริหารฯ แบบใบเบิก
นํ้ามัน

- ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยการ
กําหนดจํานวน
และวิธีการ

๒.

จัดทํารายงาน
การใช้น้ํามัน

20 นาที - ตรวจสอบความถูกต้อง
ของระยะทางกับสถานที่
ที่ไปปฏิบัติงาน

เจ้าพนักงาน
ธุรการ

๓.

เสนอ ห.สกก.
๑0 นาที - สรุปยอดการใช้น้ํามัน

ต่อระยะทางท่ีไป
ปฏิบัติงานและ จัดทํา
รายงานเสนอผู้บริหาร
พิจารณา

เจ้าพนักงาน
ธุรการ

4 5 นาที - ผอ.กองพิจารณาลงนาม
เสนอห.สกก.รับทราบ

เจ้าพนักงาน
ธุรการส่งหนังสือถึง

กองบริหาร



-๑๒๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
7. กระบวนงานจัดการฝึกอบรมและสัมมนา



-๑๒๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
7. กระบวนงานจัดการฝึกอบรมและสัมมนา (ต่อ)



-๑๒๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
8. กระบวนงานการขอใช้อาคารสถานที่

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะเวลา

(วัน)
รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1.

ภายใน
1 วัน

รับเรื่องจากหน่วยงาน
ส่วนราชการ/โทรศัพท์
เรื่องขอใช้ห้องประชุมส่วนกลาง
ของกองกลาง

หน่วยงาน/ส่วน
ราชการมีความ
พึงพอใจในการ
ใช้อาคารสถานท่ี

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติการ/
ชํานาญงาน

- -

๒.
ตรวจสอบตาราง
การใช้สถานท่ี

เจ้าหน้าที่ดูแลอาคารสถานท่ี
ตรวจสอบตารางการใช้อาคาร
สถานที่ กรณีห้องไม่ว่าง
เจ้าหน้าที่ ประสานแจ้ง
หน่วยงาน

เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติการ/
ชํานาญงาน

- -

3 กรณีห้องว่าง เจ้าหน้าที่
ลงตารางการจองอาคารสถานท่ี
ท่ีจะใช้พร้อม

เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติการ/
ชํานาญงาน

- -

4 แจ้งเจ้าหน้าท่ีโสตและ
ผู้รับผิดชอบดูแลอาคารสถานท่ี
ในการเตรียมความพร้อมของ
ห้องประชุม

เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติการ/
ชํานาญงาน

- -

5 1 วัน จัดทําสถิติการใช้อาคารสถานท่ี
เสนอ

เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติการ/
ชํานาญงาน

- -

เร่ิม

ลงนัดจองการใช้
อาคารสถานท่ี

แจ้งเจ้าหน้าท่ีโสต/
เจ้าหน้าที่ดูแล
อาคารสถานท่ี

จัดทําสถิติการใช้
อาคารสถานท่ี

bma02723





-๑๒๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและผู้สูงอายุในศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย-ญ่ีปุ่น)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 15 วัน - จัดทําขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม
และจัดสรรงบประมาณ

- ดําเนินการเสร็จส้ิน
ภายในกําหนดเวลา

เอกสาร - หัวหน้ากลุ่มงานฯ
- นักวิชาการศูนย์เยาวชน
- นักสังคมสงเคราะห์
- บรรณารักษ์

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบํารุง
และค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริมการ
กีฬา การดนตรี
สํานักวัฒนธรรม
กีฬา และการ
ท่องเท่ียว พ.ศ. ๒๕
63

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ือง เงินบํารุงและ
ค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริมการ
กีฬา การดนตรี
สํานักวัฒนธรรม
กีฬา และการ
ท่องเท่ียว พ.ศ. ๒๕
63

2 45วัน - จัดทําคําส่ัง/ประกาศ ฯ
- กําหนดรูปแบบการจัดโครงการ/กิจกรรม
- จัดการประชุมเจ้าหน้าท่ีมอบหมายภารกิจและ
ดําเนินการติดตามผล
- ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง
- จัดทําระเบียบ กําหนดการ
- ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
- จัดทําเอกสาร ส่ือประชาสัมพันธ์

- เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้อง ทันภายใน
เวลา ท่ีกําหนด

เอกสาร - หัวหน้ากลุ่มงานฯ
- นักวิชาการศูนย์เยาวชน
- นักสังคมสงเคราะห์
- บรรณารักษ์

3 30 วัน - ประชาสัมพันธ์กิจกรรม ระเบียบการ
กําหนดการ วิธีการสมัครและรับสมัครผ่าน
ช่องทางออนไลน์หรืออ่ืนๆ เช่น โปสเตอร์
เฟซบุ๊ค ไลน์ เว็บไซต์ ฯ

- จํานวนผู้สมัครเข้าร่วม
กิจกรรมครบตาม
จํานวนท่ีกําหนด

เอกสาร - นักวิชาการศูนย์เยาวชน
- นักสังคมสงเคราะห์
- บรรณารักษ์

ขออนุมัติจัดโครงการ/
กิจกรรม

แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี
วางแผนการดําเนินงาน
และประสานหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง

ประชาสัมพันธ์
และรับสมัคร



-๑๒๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและผู้สูงอายุในศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย-ญ่ีปุ่น) (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

4 ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด

- จัดเตรียมสถานท่ี อุปกรณ์
บุคลากร
- ดําเนินการจัดโครงการ/
กิจกรรมตามแผน

สถานที่ อุปกรณ์
บุคลากร พร้อม
ทันกําหนด

หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ตรวจสอบ

- นักวิชาการศูนย์เยาวชน
- นักสังคมสงเคราะห์
- บรรณารักษ์

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการ จัด
งานหรือกิจกรรม
ของหน่วยงานใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร
พ.ศ. 2554

5 30 วัน - จัดทําสรุปรายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม
- จัดทําแบบประเมินความพึง
พอใจในการจัดโครงการ/
กิจกรรม
- จัดทํารายงานเสนอผู้บริหาร

เอกสารสรุป
รายงานผล
ถูกต้องทัน
ภายในกําหนด

เอกสาร - นักวิชาการศูนย์เยาวชน
- นักสังคมสงเคราะห์
- บรรณารักษ์

- แบบประเมิน
ความพึงพอใจ

ดําเนินโครงการ/
กิจกรรมตามแผน

สรุป/ประเมินผล



-๑๒๕-

คัดเลือกผู้สมัคร

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงาน
การสรรหาผู้น้ากิจกรรมท่ีมีความเช่ียวชาญเฉพาะด้าน/อาสาสมัครศูนย์กรุงเทพมหานคร (ไทย-ญ่ีปุ่น)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1. 15
วัน

1.1 ศูนย์ฯสํารวจความต้องการ ผู้นํา
กิจกรรมท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะ
ด้าน/อาสาสมัคร ตามอัตรากําลังท่ี
ได้รับอนุมัติ

ความต้องการ
ของผู้ใช้บริการ

หน.กลุ่มงาน แบบสอบถาม

2. 30
วัน

2.1 จัดทําประกาศรับสมัคร
2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
2.3 รับสมัครอาสาสมัคร/ผู้นํา
กิจกรรมท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะ
ด้าน กรอกใบสมัครและแนบเอกสาร
ประกอบ

เป็นธรรม
และโปร่งใส

-จนท.กลุ่มงานจัด
กิจกรรมฯ
-จนท.กลุ่มงาน
วิชาการฯ
-จนท.ฝ่ายบริหารฯ

แบบฟอร์มใบ
สมัคร แยก
ประเภท

คําส่ัง ประกาศ

3. 2-3
วัน

3.1 พิจารณาข้อมูลในใบสมัคร และ
เอกสารประกอบเพ่ือหาผู้ท่ีมี
คุณสมบัติตามท่ีต้องการ
3.2 สอบคัดเลือกและสัมภาษณ์
ผู้สมัครเพื่อประกอบการพิจารณา
ความรู้ความสามารถ

มีบุคลากรท่ีมี
ความรู้
ความสามารถ
ตรงตามความ
ต้องการ

คณะกรรมการ
ส่วนกลาง ศยช.

แบบประเมิน

4.

ไม่ผ่าน ผ่าน

5
วัน

4.1 ประกาศผลการคัดเลือกกรณี
ผ่านเสนอขอแต่งตั้ง กรณีไม่ผ่าน
สิ้นสุด

จนท.ส่วนกลาง
ศยช.

ประกาศ สวท.

5. 5
วัน

5.1 ทําเร่ืองขอแต่งตั้งเสนอ
ตามลําดับช้ัน
5.2 เม่ือ ผอ. สํานักฯ ลงนามแต่งตั้ง
แล้ว ส่งคําส่ังคืนศูนย์ฯ

จนท.ส่วนกลาง
ศยช.

คําส่ัง สวท.

สํารวจความ
ต้องการ

รับสมัคร
อาสาสมัคร/ผู้นํา
กิจกรรมท่ีมีความ

เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน

ประกาศผล

เสนอแต่งตั้ง
จ้างปฏิบัติงาน



-๑๒๖-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงาน
การสรรหาผู้น้ากิจกรรมท่ีมีความเช่ียวชาญเฉพาะด้าน/อาสาสมัครศูนย์กรุงเทพมหานคร (ไทย-ญ่ีปุ่น) (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

6. 1
วัน

6.1 ชี้แจง มอบหมายงานในหน้าท่ี
ผู้นํากิจกรรมท่ีมีความเชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน/อาสาสมัคร ตาม
อัตรากําลังที่ได้รับอนุมัติ

- หน.กลุ่มงาน
-จนท.กลุ่มงานจัด
กิจกรรมฯ
-จนท.กลุ่มงาน
วิชาการฯ
-จนท.ฝ่ายบริหารฯ

หนังสือ
มอบหมาย

7. 345
วัน

7.1 ควบคุม และตรวจสอบตาม
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

- มีระบบการ
ควบคุมท่ีรัดกุม

- หน.กลุ่มงาน
-จนท.กลุ่มงานจัด
กิจกรรมฯ
-จนท.กลุ่มงาน
วิชาการฯ
-จนท.ฝ่ายบริหารฯ

สมุดบันทึก
การปฏิบัติงาน
ประจําวัน/
เดือน

8. 2-3
วัน

8.1 ประเมินตามแผนจํานวน
2 ครั้ง/ปี

8.2 แจ้งผลการประเมิน

การรายงานผล คณะกรรมการ
ส่วนกลาง

แบบประเมิน

9.

ต่อ

มอบหมายงาน
อาสาสมัคร/ผู้นํา
กิจกรรมท่ีมีความ

เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

สิ้นสุด

ควบคุม และตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน



-๑๒๗-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

1

2

3

4

จัดทําโครงการ

เสนอขออนุมัติโครงการ

ขออนุมัติกําหนดการจัด
โครงการและประมาณการ

ค่าใช้จ่ายโครงการ

ขออนุมัติเงินประจํางวด

4 วัน

4 วัน

2 วัน

2 วัน

1.เสนอโครงการ
ต่อ ผอ.สวท. เพื่อ
อนุมัติ
2.วางแผนและ
กําหนดการเป้าหมาย
การดําเนินการ

- โครงการได้รับ
อนุมัติ
- กําหนดการจัด
โครงการและ
ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย
โครงการได้รับ
อนุมัติ

หัวหน้ากลุ่มงาน
และ
ผู้อํานวยการ
ศูนย์ฯ(ไทย-
ญี่ปุ่น)ตรวจ
ความถูกตอ้ง
ตามลําดับชั้น
บังคับบัญชา

นักวิชาการศูนย์
เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบํารุงและ
ค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการ
และกิจกรรมส่งเสริม
การกีฬา การดนตรี สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ. 2563
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใชจ้่ายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของหน่วยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร พ.
ศ. 2554



-๑๒๘-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

5 ดําเนินการตามกําหนดการ
จัดโครงการ

ข้ึนอยู่
กับ

เวลาท่ี
กําหนด

1.เสนอหนังสือเชิญ
คณะกรรมการ
ต่อ ผอ.สวท.

2.หนังสือตอบรับของ
คณะกรรมการ

3.เสนอหนังสือ คําส่ัง
กรุงเทพมหานคร
ขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
อํานวยการ
คณะกรรมการสรรหา
(กําหนดหลักเกณฑ์
และพิจารณาคัดเลือก
ผลงานของเยาวชน)
และคณะเจ้าหน้าที่
ดําเนินการจัดโครงการ
ค่าใช้จ่ายในการ
ส่งเสริมเยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร) ต่อ
ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร

- ได้หนังสือเชิญ
คณะกรรมการ

- ได้รับหนังสือตอบ
รับของ
คณะกรรมการ

- ได้คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
อํานวยการ
คณะกรรมการสรร
หา (กําหนด
หลักเกณฑ์และ
พิจารณาคัดเลือก
ผลงานของเยาวชน)
และคณะเจ้าหน้าที่
ดําเนินการจัด
โครงการค่าใช้จ่าย
ในการส่งเสริม
เยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)

หัวหน้ากลุ่มงาน
และผู้อํานวยการ
ศูนย์ฯ(ไทย-ญี่ปุ่น)
ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดับชัน้
บงัคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบํารุงและ
ค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการ
และกิจกรรมส่งเสริม
การกีฬา การดนตรี สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ. 2563
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใชจ้่ายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของหน่วยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร พ.
ศ. 2554



-๑๒๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

6 ประชุมคณะกรรมการ
เพื่อกําหนดหลักเกณฑ์

1 วัน
1.คําส่ังศูนย์ฯ (ไทย-ญี่ปุ่น)
มอบหมายเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน

2.ใบลงชื่อคณะกรรมการ

3.ใบลงชื่อเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน

4.ใบสําคัญรับเงินของ
คณะกรรมการ

5.หลักเกณฑ์ท่ี
คณะกรรมการร่วมกัน
กําหนด

- ไดคํ้าส่ังศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)
มอบหมายเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน

- ไดใ้บลงชื่อ
คณะกรรมการ

- ไดใ้บลงชื่อเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน

- ไดใ้บสําคัญรับเงิน
ของคณะกรรมการ

- ได้หลักเกณฑ์ตามท่ี
คณะกรรมการกําหนด

หัวหน้ากลุ่มงานและ
ผู้อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)
ตรวจความถูกตอ้ง
ตามลําดับชั้น
บังคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบํารุง
และค่าใช้จ่าย
ของศูนย์บริการ
และกิจกรรม
ส่งเสริม
การกีฬา การ
ดนตรี สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา
และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ.
2563
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ
เบิกจ่าย
ค่าใชจ้า่ยในการ
จดังานหรือ
กิจกรรมของ
หน่วยงานใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร
พ.ศ. 2554



-๑๓๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐาน
อ้างอิง

7

8

9

ประชาสัมพันธ์โครงการ

รับสมัครและให้เยาวชน
ส่งผลงาน

คัดแยกผลงานของเยาวชน

70 วัน

60 วัน

8 วัน

1.เสนอหนังสือประชาสัมพันธ์
โครงการ ต่อ ผอ.ศยช. และ
ผอ.สวท. ไปยังสํานักงานเขต
สถานศึกษา และหน่วยงาน
ต่าง ๆ
2.ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย
3.ประชาสัมพันธ์ทางสื่อ
ดิจิตอล

1.หลักเกณฑ์

1.คัดแยกผลงานของเยาวชน
ให้เป็นหมวดหมู่

2.ส่งผลงานของเยาวชนให้
คณะกรรมการ

- ได้ประชาสัมพันธ์
โครงการ หลากหลาย
ช่องทาง

ตรวจดูความถูกต้อง

หัวหน้ากลุ่มงานและ
ผู้อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุน่)
ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดับชัน้
บังคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์



-๑๓๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

10

11

คณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกผลงาน

ประกาศผลการคัดเลือก

4 วัน

7 วัน

1.คําส่ังศูนย์ฯ (ไทย-ญี่ปุ่น)
มอบหมายเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน

2.ใบลงชื่อคณะกรรมการ

3.ใบลงชื่อเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน

4.ใบสําคัญรับเงินของ
คณะกรรมการ

5.หลักเกณฑ์

6.เอกสารผลงานของเยาวชน
เต็มรูปแบบ

7.ผลการคัดเลือกเยาวชน
ดีเด่นกรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)

1.เสนอหนังสือและประกาศผ
ลการคัดเลือกเยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร) ต่อ ผอ.สวท.

1.ได้ผลการคัดเลือก
เยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)

1.ได้ประกาศผลการ
คัดเลือกเยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)

หัวหน้ากลุ่มงานและ
ผู้อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)
ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดบัชั้น
บังคับบัญชา

หัวหน้ากลุ่มงานและ
ผู้อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)
ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดบัชั้น
บังคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบํารุง
และค่าใช้จ่าย
ของศูนย์บริการ
และกิจกรรม
ส่งเสริม
การกีฬา การ
ดนตรี สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา
และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ.
2563
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ
เบิกจ่าย
ค่าใชจ้า่ยในการ
จดังานหรือ
กิจกรรมของ
หน่วยงานใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร



-๑๓๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐาน
อ้างอิง

12 จัดทําโล่รางวัล
เยาวชนดีเด่น

กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)

40 วัน
1.ผลการคัดเลือกเยาวชน
ดีเด่นกรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)
2.เสนอหนังสือขออนุญาตใช้
ชื่อและตัวอย่างลายมือช่ือของ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
เพื่อจารึกลงบนโล่รางวัล
เยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร) ต่อ ผว.กทม.
3.รายละเอียดรูปแบบโล่
4.รายละเอียดการจ้างจัดทําโล่
รางวัล
5.รายการจา้งทําโล่รางวัล
6.หาร้านจ้างทําโล่รางวัล

1.ได้รับอนุญาตใช้ช่ือ
และตัวอย่างลายมือ
ชื่อของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เพื่อ
จารึกลงบนโล่รางวัล
เยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)
2.ได้รับโล่รางวัลตาม
รูปแบบที่ต้องการ

หัวหน้ากลุ่มงาน

อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)

รองผูอ้ํานวยการ
สํานกัวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว

และผู้อํานวยการ
สํานกัวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว

ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดับชัน้
บงัคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์



-๑๓๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐาน
อ้างอิง

13 จัดทําใบประกาศเกียรติบัตร
เชิดชูเกียรติเยาวชนดีเด่น

กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)

40 วัน
1.ผลการคัดเลือกเยาวชน
ดีเด่นกรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)
2.ใบประกาศเกียรติบัตร
เชิดชูเกียรติเยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)
3.เสนอหนังสือลงนาม
ในใบประกาศเกียรติบัตร
เชิดชูเกียรติเยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร) ต่อ ผว.กทม.
4.บันทึกการรับรองตรวจสอบ
ใบประกาศเกียรติบัตรเยาวชน
ดีเด่นกรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)

2.ได้รับใบประกาศ
เกียรติบัตรเชิดชู
เกียรติเยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)
ถูกต้องตามกําหนด

หัวหน้ากลุ่มงาน

ผู้อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)

รองผู้อํานวยการ
สํานกัวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว

และผู้อํานวยการ
สํานกัวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว
ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดบัชัน้
บังคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์



-๑๓๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐาน
อ้างอิง

14 จัดพิธีเชิดชูเกียรติเยาวชน
ดีเด่นกรุงเทพมหานคร

(ประกายเพชร)

40 วัน
1.เสนอหนังสือเรียนเชิญผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครเป็น
ประธานในพิธีเชิดชูเกียรติ
เยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร) ต่อ ผว.กทม.
2.แบบเอกสารการขอนัด
หมายผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร
3.คํากล่าวให้โอวาทของผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร
4.ตระเตรียมงานพิธีเชิดชู
เกียรติเยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)
5.คําส่ังศูนย์ฯ(ไทย-ญี่ปุ่น)
มอบหมายเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน
6.ประสานงานผู้รับรางวัลผู้
เข้าร่วมงานและผู้เกี่ยวข้อง
7.ใบลงชื่อผู้เข้ารับรางวัล
8.ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมงาน
9.ใบสําคัญรับเงินของผู้รับ
รางวัล

1.เสนอหนังสือเรียน
เชิญผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร
เป็นประธานในพิธี
เชิดชูเกียรติเยาวชน
ดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)
ต่อ ผว.กทม.
ถูกต้องตามรูปแบบ

หัวหน้ากลุ่มงาน

ผู้อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)

รองผู้อํานวยการ
สํานกัวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว

และผู้อํานวยการ
สํานกัวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว
ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดบัชัน้
บังคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์



-๑๓๕-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐาน
อ้างอิง

15 จัดทํารายงานสรุป 7 วัน จัดทํารายงานสรุป
ได้เอกสาร
รายงานสรุป

หัวหน้ากลุ่มงาน

ผู้อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)

รองผู้อํานวยการ
สํานักวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว

และผู้อํานวยการ
สํานักวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว
ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดับชัน้
บังคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์



-๑๓๖-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

๑

2 1 วัน - จัดการประชุมเพื่อมอบหมาย
ภารกิจหน้าที่ให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง เช่น
นักวิชาการศูนย์เยาวชนปฏิบัติการ/
ชํานาญการ อาสาสมัครช่วย
ปฏิบัติงานสภาเด็กและเยาวชน
กรุงเทพมหานคร หรือการประชุม
สภาเด็กและเยาวชน
กรุงเทพมหานครหรือจัดทํา
กําหนดการจัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อนํา
มติในท่ีประชุมมาเป็นแนวทางใน
การจัดกิจกรรมและจัดทําปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน

- มีการสรุป
รายละเอียดใน
การวางแผน
มอบหมายงาน
กําหนดการ,
ปฏิทิน เสนอ
หัวหน้ากลุ่ม
งาน
จัดกิจกรรม
และการกีฬา
ร่วมกันกับกลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์

- หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ
ตรวจสอบ
การ
มอบหมาย
งาน
กําหนดการ
และปฏิทิน
การ
ปฏิบัติงาน

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

- - หนังสือ/เอกสาร
- ข้อมูล

ต่อ

เร่ิม

ประชุมวางแผน

จดัทาํปฏิทินการ

ปฏิบตัิงานมอบหมาย

ภารกิจหนา้ท่ีใหแ้ก่

ผูเ้ก่ียวขอ้ง



-๑๓๗-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

3 4 วัน - เสนอโครงการต่อ ผอ.สวท. เพื่อ
อนุมัติ
- วางแผนและกําหนดเป้าหมายการ
ดําเนินการ

- โครงการ
ได้รับอนุมัติ

- หัวหน้ากลุ่ม
งานและ
ผู้อํานวยการ
ศูนย์ฯ (ไทย-
ญี่ปุ่น) ตรวจ
ความถูกต้อง
ตามลําดับช้ัน
บังคับบัญชา

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบํารุง
และค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริม
การกีฬา การ
ดนตรี สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเที่ยว
พ.ศ.2563
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของ
หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร

จดัทาํโครงการ



-๑๓๘-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

4 2 วัน - ร่างและตรวจสอบหนังสือขอ
อนุมัติจัดกิจกรรมและประมาณการ
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม และ
นําเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
- พิมพ์หนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรม
และประมาณการค่าใช้จ่ายในการ
จัดกิจกรรม และนําเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ

- มีการ
จัดเตรียม
ข้อมูลเกี่ยวกับ
การจัด
กิจกรรมต่างๆ
นําเสนอ
หัวหน้ากลุ่ม
งาน

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
ฯ

- - หนังสือ/เอกสาร
- ข้อมูล

5 5 วัน - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
หรือองค์กรท้ังภาครัฐและเอกชน
ต่างๆ ด้วยวาจา
- ร่างและตรวจสอบหนังสือขอความ
ร่วมมือกับหน่วยงานหรือองค์กรที่
เกี่ยวข้อง
- พิมพ์หนังสือขอความร่วมมือกับ
หน่วยงานหรือองค์กรต่างๆ
- จัดทําหนังสือขอความร่วมมือกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

- มีการ
ประสาน
ขอรายละเอียด
กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและ
สรุป
รายละเอียดนํา
เรียนหัวหน้า
กลุ่มงานฯ

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบและ
นําเสนอ
ผู้อํานวยการ
ศูนย์ฯ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
ฯ

- - หนังสือ/เอกสาร
- ข้อมูล

จดัทาํหนงัสือขอ

อนุมติัจดักิจกรรมและ

ประมาณการค่าใชจ่้าย

ในการจดั กิจกรรม

ติดต่อประสานงาน

และจดัทาํหนงัสือขอ

ความร่วมมือกบั

หน่วยงานหรือองคก์ร

ทั้งภาครัฐและเอกชน

ท่ีเก่ียวขอ้ง

ต่อ



-๑๓๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

6 1 วัน - จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารเพื่อทํา
กําหนดการ รวมท้ังร่างและ
ตรวจสอบระเบียบวาระการประชุม
ครั้งต่างๆ
- พิมพ์หนังสือระเบียบวาระการ
ประชุมครั้งต่างๆ

- มีการ
จัดเตรียม
ข้อมูล/เอกสาร
เพื่อจัดทํา
ระเบียบวาระ
การประชุมให้
สอดคล้องกับ
นโยบายและ
โครงการฯ

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบการ
จัดทําเอกสาร

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
ฯ

- - หนังสือ/เอกสาร

- ข้อมูล

7 2 วัน - ร่างและตรวจสอบการพิมพ์หนังสือ
เชิญเป็นประธานในพิธี,หนังสือเชิญ
ร่วมเป็นเกียรติหรือเชิญร่วมงาน
ต่างๆ หรือหนังสือเชิญประชุม
- พิมพ์หนังสือเชิญเป็นประธานฯ
หนังสือเชิญประชุม
- ดําเนินการนําเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ัน

- มีการ
จัดเตรียม
ข้อมูล,
จัดลําดับใน
การเชิญบุคคล
ให้เหมาะสม
กับวาระและ
โอกาสงาน
ต่างๆ

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
ฯ
- ธุรการ

- หนังสือ/เอกสาร
จดัทาํหนงัสือเชิญเป็น

ประธานในพธีิ และ

หนงัสือเชิญร่วมเป็น

เกียรติหรือเชิญร่วมงาน

ต่างๆ หรือหนงัสือเชิญ

ประชุม

ต่อ

จดัทาํกาํหนดการ

หรือระเบียบวาระการ

ประชุมต่างๆ



-๑๔๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

8 1
ชั่วโมง

- ติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง
ขอข้อมูลเอกสารต่างๆ
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์
หนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการอํานวยการและ
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
- พิมพ์หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
อํานวยการและเจ้าหน้าท่ีฯ
- ดําเนินการนําเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ัน

- มีการ
จัดเตรียม
ข้อมูลเพื่อ
แต่งตั้งบุคคล
ให้เหมาะสม
กับตําแหน่ง
หน้าท่ี

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
ฯ
- ธุรการ

- - หนังสือ/เอกสาร

9 1 วัน - ติดต่อประสานงานกับผู้มีความรู้
ความชํานาญในวิชาสาขาต่างๆ ด้วย
วาจา และขอข้อมูลเอกสารส่วน
บุคคลประกอบการแต่งตั้งเป็น
วิทยากร
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์หนังสือ
เชิญเป็นวิทยากร
- พิมพ์หนังสือเชิญและหนังสือ
แต่งตั้งเป็นวิทยากร
- ดําเนินการนําเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ัน

- มีการติดต่อ
ประสานงาน
ขอข้อมูล/
เอกสาร
หลักฐานเพื่อ
ประกอบการ
พิจารณา
แต่งตั้งเป็น
วิทยากรได้
เหมาะสมกับ
กิจกรรม

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
ฯ
- ธุรการ

- - หนังสือ/เอกสาร
ติดต่อประสานงาน

เรียนเชิญเป็นวทิยากร

ประจาํกิจกรรม เม่ือ

วทิยากรรับเชิญแลว้จึง

ดาํเนินการจดัทาํ

หนงัสือแต่งตั้ง

วทิยากร

ต่อ

จดัทาํหนงัสือขอ

อนุมติัแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

อาํนวยการและ

เจา้หนา้ท่ีปฏิบตัิงาน



-๑๔๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

10 30
นาที

- กําหนดหัวข้อการบรรยายของ
วิทยากรให้เหมาะสมและมีเนื้อหาท่ี
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
กิจกรรม
- ร่างและตรวจสอบการจัดตาราง
การบรรยายของวิทยากร
- พิมพ์ตารางการบรรยายของ
วิทยากร

- มีการ
จัดเตรียม
วัสดุอุปกรณ์
ข้อมูล/เอกสาร
ประกอบการ
บรรยายท่ีมี
ประสิทธิภาพ
และทันสมัย

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร

- - หนังสือ/เอกสาร

11 30
นาที

- จัดเตรียมข้อมูลจากเอกสาร
หลักฐานของวิทยากร เพื่อ
ประกอบการจัดทํา ร่างเอกสาร
ใบสําคัญการรับเงิน ให้มี
รายละเอียดที่ถูกต้องและครบถ้วน
ตามท่ีราชการกําหนด
- บันทึกและจัดพิมพ์รายละเอียด
หลักฐานของวิทยากรพร้อมทั้ง
จํานวนเงินท่ีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ในระเบียบกรุงเทพมหานคร ฯ ท่ี
ครบถ้วนและตรงตามจํานวนเวลาที่
กําหนด

- มีการ
ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
ต่างๆ ของ
วิทยากรก่อน
บันทึกและ
จัดพิมพ์ใบสําคัญ
การรับเงิน

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

- - หนังสือ/เอกสาร
จดัทาํเอกสารใบสาํคญัรับ

เงินของวทิยากร

จดัทาํตารางการ

บรรยายของ

วทิยากร

ต่อ



-๑๔๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

12
1

ชั่วโมง

- ติดต่อประสานงานกับภาคเอกชน
เพื่อขอเอกสารหลักฐาน เช่น
หลักฐานการจดทะเบียนการค้า
หลักฐานการต่อทะเบียนรถยนต์
ใบขับข่ี เป็นต้น
-ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน รวบรวมเอกสารอย่าง
ครบถ้วน นําส่งกลุ่มงานธุรการเพื่อ
ดําเนินการจ้างเหมารถยนต์โดยสาร
ต่อไป

- มีการ
ตรวจสอบ
เอกสาร
หลักฐาน
ต่าง ๆ ของ
ผู้ประกอบการ

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบการ
จัดทําเอกสาร

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
ฯ

- - หนังสือ/เอกสาร
- ข้อมูล

13 1
ชั่วโมง

- ติดต่อประสานงานกับภาคเอกชน
เพื่อขอเอกสารหลักฐาน เช่น
หลักฐานการจดทะเบียนการค้า
หลักฐานการเสียภาษีและหลักฐาน
ส่วนบุคคลของผู้ประกอบการบริษัท
ห้างร้าน เป็นต้น
- ร่างและตรวจสอบหนังสือขอ
จัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์และรายละเอียด
แนบท้าย
- พิมพ์หนังสือขอจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์
และรายละเอียดฯ
- นําเสนอหัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ
แผนงาน และประชาสัมพันธ์ และ
ส่งกลุ่มงานธุรการฯ เพื่อดําเนินการ
จัดซ้ือต่อไป

- มีการ
ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ ของ
ผู้ประกอบการ

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
- ธุรการ

- - หนังสือ/เอกสาร
จดัส่งเอกสารประกอบการ

จดัซ้ือวสัดุอุปกรณ์ในการ

จดักิจกรรม

ต่อ

จดัส่งเอกสาร

ประกอบการจา้งเหมา

รถยนตโ์ดยสาร ใหก้ลุ่ม

งานธุรการ ฯ ดาํเนินการ

จา้งเหมา



-๑๔๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

14 30
นาที

- คัดแยกประเภทรายชื่อผู้เข้าร่วม
กิจกรรมออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่
กลุ่มสภาเยาวชนผู้เข้าร่วมกิจกรรม
เจ้าหน้าที่ วิทยากร
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์รายชื่อ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมตามประเภทของ
กลุ่มเป้าหมายให้ถูกต้อง
- พิมพ์รายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรมตาม
ประเภทของกลุ่มเป้าหมาย
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์ใบ
ลงทะเบียนโดยแยกประเภทตาม
กลุ่มเป้าหมายให้ถูกต้อง ครบถ้วน
- พิมพ์ใบลงทะเบียนโดยแยก
ประเภทตามกลุ่มเป้าหมาย

- มีการ
ตรวจสอบ
รายชื่อผู้เข้าร่วม
กิจกรรม
- มีการ
ตรวจสอบใบ
ลงทะเบียนว่า
ครบถ้วนถูกต้อง

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

- - หนังสือ/เอกสาร

15 2 วัน - ติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง
ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ัง
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมด้วยวาจา นัด
หมายให้มาเข้าร่วมกิจกรรมตาม
กําหนดการ
- จักประชุมอาสาสมัครช่วย
ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง
เพื่อมอบหมายภารกิจหน้าท่ีในการ
จัดกิจกรรมต่างๆ

- มีการติดต่อ
ประสานงาน
กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตลอด
การจัด
กิจกรรม

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

จดัทาํรายช่ือผูเ้ขา้ร่วม

กิจกรรม และใบลงช่ือ

ทะเบียนผูเ้ขา้ร่วม

กิจกรรมตาม

กลุ่มเป้าหมายท่ี

โครงการกาํหนด

รวมทั้งรายช่ือ

เจา้หนา้ท่ี และวทิยากร

ดาํเนินโครงการ

และประเมินผล

ต่อ



-๑๔๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

- ควบคุมการปฏิบัติงานของ
ผู้เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมายหน้าท่ี
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง
เหมาะสม และตรงตามเวลาที่
กําหนด เช่น อาสาสมัครช่วย
ปฏิบัติงานเป็นพี่เลี้ยงประจํา
กิจกรรม วิทยากรผู้บรรยาย
- ควบคุมดูแลให้คําปรึกษา แก้ไข
ปัญหาให้ทุกกิจกรรมดําเนินการไป
ได้ด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์
แบบฟอร์มการสอบถามความพึง
พอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม เพื่อ
ประเมินผล
- พิมพ์แบบฟอร์มการสอบถามความ
พึงพอใจในการเข้าร่วมกิจกรรม
ต่างๆ
- แจกแบบสอบถามความพึงพอใจ
ให้แก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรม กรอกความ
คิดเห็นต่างๆ
- รวบรวมแบบสอบถามจาก
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมและรวบรวมข้อมูล
ต่างๆ เพื่อทําสถิติรายงานสรุปผล
และเพ่ือนําข้อมูลไปพัฒนาปรับปรุง
การจัดกิจกรรมครั้งต่อไป

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์



-๑๔๕-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

16 2
ชั่วโมง

- ติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง
ท้ังภาครัฐและเอกชนต่างๆ เช่น
ผู้ประกอบการรับจ้างเหมา
ทําอาหาร ท่ีพัก รถยนต์โดยสาร
และวิทยากรด้วยวาจา เพื่อขอ
เอกสารหลักฐานมาประกอบการ
เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ
- รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ ท่ี
ได้รับจากผู้เกี่ยวข้อง และตรวจสอบ
ความถูกต้องและครบถ้วนเพ่ือนําส่ง
กลุ่มงานธุรการฯ เพื่อประกอบการ
เบิกจ่ายเงินต่อไป

- มีการติดต่อ
ประสานงานกับ
ผู้เก่ียวข้องตลอด
การจัดกิจกรรม

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

- - หนังสือ/เอกสาร

17 5 วัน - รวบรวมข้อมูลเอกสารหลักฐาน
รวมท้ังภาพถ่าย
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์
สรุปผลการดําเนินกิจกรรมต่างๆ
จัดทําเป็นรูปเล่มรายงานนําเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตาม
ลําดับชั้น
- พิมพ์รายงานสรุปผลการดําเนิน
กิจกรรมต่างๆ

- มีการ
รวบรวมข้อมูล
และจัดเก็บ
เอกสาร
หลักฐานต่างๆ

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

- - หนังสือ/เอกสาร

จดัทาํรายงาน

สรุปผลการ

ดาํเนินงาน

และนาํเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชา

รวบรวมเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย

ค่าใชจ่้ายต่างๆ เช่น

ค่าอาหาร อาหารวา่ง

และเคร่ืองด่ืมค่า

สมนาคุณวทิยากร ค่าท่ี

พกั ค่ารถยนตโ์ดยสาร


