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กีฬา และการท่องเที่ยว กรุงเทพมหานคร บุคลากรของหน่วยงานภาครัฐและเอกชนอื่น ๆ ผู้มีส่วนได้เสียและ
ประชาชนทั่วไปได้มีความรู้ความเข้าใจต่อกระบวนการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ  การเจ้าหน้าที่  นิติกรรมสัญญา 
การคลัง ออกแบบ และนิติกรรม และสามารถนำไปใช้อ้างอิงการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน ตลอดจนระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การส่ง
ข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) เพ่ือการปรับปรุงและป้องกันความผิดพลาดและลดปัญหาการทำงานซ้ำซ้อน 
ป้องกันการสูญเสียจากการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางการพัฒนาต่อยอดกระบวนการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ เกิดผลสัมฤทธิ์ สร้างคุณค่าให้แก่หน่วยงานและสร้างความพึงพอใจต่อผู้รับบริการอย่างสูงสุด   

   สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในทุก ๆ ด้าน หากไดน้ำไปใช้ในการอ้างอิงการทำงานได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสม หรือปรับใช้ได้สอดคล้องกับลักษณะการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานเพ่ือเพ่ิมคุณภาพและ
ประสิทธิภาพของงานให้ดียิ่งขึ้น 
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1 
บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

 
   คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว จัดทำขึ้น
เพ่ือแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผังกระบวนการ วิธีการ กรอบแนวคิด ระยะเวลาและมาตรฐานคุณภาพของ
กระบวนงานทั้งหมดในการดำเนินงานของสำนักงานเลขานุการเพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  โดยแบ่งกระบวนงานจำแนกได้ดังนี้ 
  1. กระบวนงานกรองงาน   
  2. กระบวนงานสารบรรณและธุรการ  
  3. กระบวนงานประชาสัมพันธ์ 
  3. กระบวนงานการบริหารทรัพยากรบุคคล   
  4. กระบวนงานนิติกรรม สัญญา 
  5. กระบวนงานการคลัง 
  6. กระบวนงานออกแบบ 

   
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2 
ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 

 
  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 กรุงเทพมหานครได้กำหนดให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร  
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นรูปแบบเดียวกัน ซึ่งหลักในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Work 
Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติ ซึ่งเป็นการจัดทำ
รายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลาย
ประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผล       
การปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการ
ทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่จำเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความ
ผิดพลาดในการทำงาน ดังนั้นจึงจำเป็นต้องมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการ        
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ไว้สำหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร
ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กระบวนงานต่าง ๆ ของสำนักงานเลขานุการ และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ                        
ของกระบวนงาน อีกทั้งเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และให้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

3 
วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
  1.  เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องสามารถทราบถึง         
ความเชื่อมโยงของงานทั้งหมด  เข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง  ควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร 
  2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน  รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐาน
คุณภาพงานในขั้นตอนที่สำคัญ 
  3.  เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
  4.  เพ่ือให้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิง 
ในการทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

4 
คำอธิบายสัญลักษณ์ทีใ่ช ้

 
 การเขียนแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ที่ปรากฏในคู่มือการปฏิบัติงานของ
สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ได้กำหนดให้มีสัญลักษณ์ที่ใช้แสดงถึงกิจกรรม 
ตลอดจนการดำเนินงานต่าง ๆ ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการ โดยมีคำอธิบาย
สัญลักษณ์ ดังนี้ 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 

เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
 

เอกสาร/รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 
 

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนำเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูล  
ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ (Connector) 

 
 
 
 



 

5 
หน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานเลขานุการ  

 
  สำนักงานเลขานากรมีส่วนราชการภายในสังกัดประกอบด้วย ฝ่ายการบริหารงานทั่วไป         
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายการคลัง และกลุ่มงานออกแบบ  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการ
ทั่วไป งานช่วยอำนวยการและเลขานุการ การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานประชาสัมพันธ์              
การบริหารงานบุคคล งานนิติกรรมและสัญญา งานการคลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ  การพัสดุ         
งานออกแบบ งานอ่ืนที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของกอง/สำนักงานใดโดยเฉพาะ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

6 
ขอบเขตกระบวนงาน 

 
 สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  ได้กำหนดขอบเขตของ

กระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบส่วนราชการ ดังนี้  
 1. ขอบเขตกระบวนงานกลั่นกรองงาน (กลุ่มงานช่วยนักบริหาร) โดยมีจุดเริ่มต้นจากส่วน

ราชการ/ฝ่าย/กลุ่มงาน/งาน ในสังกัดเสนอหนังสือ/เอกสารเข้ามาเพ่ือเสนอผู้บริหารสั่งการ โดยจะดำเนินการ
รับเรื่องและลงทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารมาดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานขอข้อมูลเพ่ิมเติม
เพ่ือประกอบการกรองงานก่อนนำเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ เมื่อผู้บริหารสั่งการเสร็จแล้ว 
จึงส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง สิ้นสุดกระบวนงาน 
  2. ขอบเขตกระบวนงานนัดหมายการประชุม (กลุ่มงานช่วยนักบริหาร) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  
รับเรื่องจากส่วนราชการในสังกัด/ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือเชิญประชุม/ลงนัดการประชุม/ 
แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดเตรียมข้อมูล/ตรวจสอบข้อมูลก่อนนำเสนอผู้บริหารพิจารณา/ ผู้บริหาร 
เข้าร่วมประชุม สิ้นสุดกระบวนงาน   
  3. ขอบเขตกระบวนงานรับส่ง - หนังสือ (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
รับเรื่อง/ลงทะเบียนรับ/หัวหน้าฝ่ายลงนามผ่าน/เลขานุการสำนักผ่านเรื่อง/ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ/ 
คัดแยกเรื่อง/เวียนแจ้งส่วนราชการ/ลงทะเบียนส่ง/ส่วนราชการมารับเรื่อง/ส่วนราชการรับเรื่อง/ 
เก็บเข้าแฟ้ม สิ้นสุดกระบวนงาน 
  4. ขอบเขตกระบวนงานร่างหนังสือโต้-ตอบ (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
รับเรื่อง/ร่างหนังสือโต้-ตอบ/เลขานุการสำนักลงนามผ่านเรื่อง/ผู้อำนวยการสำนักลงนาม/ส่งเรื่องไปยัง 
หน่วยงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง สิ้นสุดกระบวนงาน 
  5. ขอบเขตกระบวนงานการประชุม  (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
จัดทำหนังสือเชิญประชุม  ระเบียบวาระการชุม และเอกสารที่เกี่ยวข้อง/เลขานุการสำนักลงนามในหนังสือ 
เชิญประชุม/ส่งหนังสือเชิญประชุมไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง/จัดเตรียมสถานที่/จดบันทึกและจัดทำรายงานการ 
ประชุม/เสนอเลขานุการสำนักลงนาม/จัดส่งรายงานการประชุมไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับรองการประชุม 
เก็บเข้าแฟ้ม สิ้นสุดกระบวนงาน 
  6. ขอบเขตกระบวนงานการควบคุมยานพาหนะ (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) โดยมีจุดเริ่มต้น
จากรับเรื่องใบขอใช้รถ/เสนอเลขานุการสำนักพิจารณาอนุญาต/รวบรวมใบขอใช้รถแบบ 3 และแบบ 4/ 
สรุปรายงานใช้รถและน้ำมันเชื้อเพลิง/เลขานุการสำนักผ่านเรื่องเสนอ/ผู้อำนวยการสำนักลงนาม/ส่งไปยัง 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ เก็บสำเนาเอกสาร  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  7. ขอบเขตกระบวนงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 
โดยมีจุดต้นเริ่มจาก จัดทำใบเบิกจ่ายน้ำมัน/ลงทะเบียนคุมใบเบิกน้ำมันจากระบบ MIS 2 /ลงนามอนุมัติเบิก/ 
เลขานุการสำนักลงนามอนุมัติ/นำรถไปเติมน้ำมัน/รวบรวมสำเนาใบเบิกน้ำมันและจัดทำสถิติการใช้น้ำมัน/
จัดทำรายงานสถิติการใช้น้ำมันประจำเดือน/ส่งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง/เก็บสำเนาเอกสาร 
สิ้นสุดกระบวนงาน 
  8. ขอบเขตกระบวนงานการจัดทำและเผยแพร่ข่าวสาร (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) โดยมี
จุดเริ่มต้นจาก รับเรื่อง คำสั่ง นโยบายจากผู้บริหาร/เก็บรายละเอียดข้อมูล/เขียนข่าว จัดทำข่าว
ประชาสัมพันธ์/เสนอข่าวประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหารเพื่ออนุมัติเผยแพร่/เผยแพร่ข่าวแก่หน่วยงานภายใน 
หน่วยงานภายนอก และสื่อมวลชน  สิ้นสุดกระบวนงาน 
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  9. ขอบเขตกระบวนงานชี้แจงเรื่องร้องเรียน (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  
รับเรื่องร้องเรียน/เสนอผู้บริการพิจารณาส่วนราชการที่เกี่ยวข้องชี้แจงข้อร้องเรียน/ส่วนราชการชี้แจง 
ข้อร้องเรียน/ติดตามผลการชี้แจงข้อร้องเรียน/เสนอรายงานผลการชี้แจงข้อร้องเรียนต่อผู้บริหาร/ 
ชี้แจงข้อร้องเรียนแก่หน่วยงานภายใน และผู้ร้อง  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 10. ขอบเขตกระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่องการรายงานตัว/จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่และทะเบียนประวัติ ก.ก.1 
จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/จัดทำหนังสือส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/สำเนาคำสั่งส่งหน่วยงานและส่วนราชการ 
ที่เก่ียวข้อง/จัดเก็บบันทึกลง (ก.ก.1)  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 11. ขอบเขตกระบวนงานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่องจากส่วนราชการต้นสังกัดของข้าราชการ/ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
จัดทำคำสั่ง และแบบฟอร์มที่กำหนดให้เป็นผู้ผ่านการทดลอง/เวียนแจ้งส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จัดเกบ็บันทึกลง ก.ก.1  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 12. ขอบเขตกระบวนงานประเมินประสิทธิภาและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
(ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับหนังสือการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/จัดทำแบบประเมินฯ/ 
รวบรวมคะแนนส่งเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบ/สรุปคะแนนประเมินฯ ทั้งรอบ/ 
จัดทำหนังสือส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/เก็บแบบประเมินฯ/บันทึกลงในแฟ้ม ก.ก.1  สิ้นสดุกระบวนงาน 
 13. ขอบเขตกระบวนงานประกาศดีเด่นข้าราชการ (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
รับหนังสือการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/ตรวจสอบผลการประเมินประสิทธิภาพฯ/จัดทำประกาศรายชื่อฯ/ 
จัดทำหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง/ติดประกาศ/สำเนาประกาศฯ ให้ส่วนราชการในสังกัด สิ้นสุด 
กระบวนงาน 
 14. ขอบเขตกระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับความชอบข้าราชการ (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับหนังสือ/เวียนแจ้งส่วนราชการ/ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ/จัดทำ 
แบบ กท. /ตรวจสอบความถูกต้อง/ประชุมคณะกรรมการฯ/จำทำเอกสารส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง/ 
รับทราบผลการพิจารณา/จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน/เวียนคำสั่งไปหน่วยงานและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
บันทึกในแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.ก.1  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 15. ขอบเขตกระบวนงานการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงาน 
ที่มีประสบการณ์ (ตำแหน่งประเภทท่ัวไป) และตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะสำหรับตำแหน่งระดับ 8 ลงมา 
(ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่องจากส่วนราชการผู้ขอเข้ารับการประเมิน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/
ตรวจสอบแบบรายการประกอบคำขอประเมินบุคคลและชื่อเรื่องผลงานที่นำเสนอ/จัดทำประกาศผลการคัดเลือก 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง/เวียนประกาศผลการคัดเลือก/ประชุม อ.ก.ก. สามัญประจำสำนักเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบแต่งตัง้คณะการมการฯ/นัดประชุมคณะกรรมการฯ/แจ้งผลการประชุม/ตรวจสอบ 
พฤติการณ์/จัดทำคำสั่งเลื่อนและแต่งตั้ง/เวียนคำสั่งไปยังหน่วยงานและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง/บันทึก 
ข้อมูลในทะเบียนประวัติ ก.ก. สิ้นสุดกระบวนงาน 
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 16. ขอบเขตกระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งซ่ึงมีลักษณะงาน 
ที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้ ความชำนาญและประสบการณ์เฉพาะตัว (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
รับหนังสือ/เวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัด/จัดทำประกาศรับสมัครฯ//รับสมัคร/ตรวจสอบคุณสมบัติ/ประกาศ
รายชื่อผู้มีสอบคัดเลือก/ดำเนินการคัดเลือก/ประกาศผลการคัดเลือก/ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย/ 
จัดทำคำสั่งเลื่อนและแต่งตั้ง/เวียนแจ้งหน่วยงานและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง/บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
ก.ก.1 และระบบบุคลากร MIS 2  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 17. ขอบเขตกระบวนงานข้าราชการขอลาออกจากราชการ (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่องจากส่วนราชการ/ตรวจสอบความถูกต้อง/จัดทำหนังสือตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
หนี้สิน ภาระผูกพันการลาศึกษา/ส่งหนังสือตรวจสอบไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/รวบรวมหนังสือตอบกลับ/จัดทำ
คำสั่งลาออกเสนอผู้มีอำนาจลงนาม/เวียนแจ้งคำสั่งลาออกไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/บันทึกในทะเบียนประวัติ 
ก.ก. 1 และบันทึกในระบบบุคลากร MIS 2  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 18. ขอบเขตกระบวนงานข้าราชการถึงแก่กรรม (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  
รับเรื่องจากส่วนราชการ/จัดทำหนังสือกรณีข้าราชการถึงแก่กรรม/เวียนแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ 
บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติ ก.ก. 1/บันทึกในระบบบุคลากร MIS 2 สิ้นสุดกระบวนงาน 
 19. ขอบเขตกระบวนงานการขอพระทานเพลิง/ดินฝังศพข้าราชการ (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่องจากส่วนราชการ/ตรวจสอบคุณสมบัติ/จัดทำหนังสือถึงเลขาธิการสำนักพระราชวัง 
ส่งหนังสือให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เพื่อนำส่งสำนักพระราชวัง  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 20. ขอบเขตกระบวนงานการขอรับบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่องข้าราชการเกษียณ, ลาออก, ตาย/ตรวจสอบคุณสมบัติ และภาระผูกพัน หนี้สิน 
วินัย กับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/รวบรวมเอกสารหลักฐาน/จัดทำเอกสารยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จ- 
บำนาญ 3 ชุด/ทำหนังสือไปยังสำนักการคลัง/รับหนังสืออนุมัติให้จ่ายเงินบำนาญฯ/จัดเก็บเอกสารไว้เป็น 
หลักฐาน/เก็บเข้าแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.ก.  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 21. ขอบเขตกระบวนงานจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ  (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับหนังสือส่งตัว, หนังสือมารายงานตัว/ตรวจสอบเอกสารและจัดทำ ก.ก. 1  
(จำนวน 3 ฉบับ) / ปรับปรุง, เพ่ิมเติมให้เป็นปัจจุบัน/ บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน/จัดเก็บและรักษา 
แฟ้มทะเบียนประวัติ ก.ก. 1  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 22. ขอบเขตกระบวนงานข้าราชการและลูกจ้างของลาไปต่างประเทศ  (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่องแสดงความประสงค์ขอลาพักผ่อนเพื่อไปต่างประเทศ/ตรวจสอบและจัดทำ 
หนังสือเสนอ ป.กทม. พิจารณาอนุญาต/รับเรื่องคืนจาก ป.กทม./ แจ้งกลับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
สิ้นสุดกระบวนงาน 
 23. ขอบเขตกระบวนงานการขอเปลี่ยนคำนำหน้านาม ช่ือ - สกุล ข้าราชการ  
(ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่องจากส่วนราชการ/ตรวจสอบเอกสาร/จัดทำหนังสือขอเปลี่ยนฯ  
ให้ผู้มีอำนาจลงนาม/เวียนแจ้งส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ ก.ก. 1 / 
บันทึกในระบบบุคลากร MIS 2  สิ้นสุดกระบวนงาน 
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 24. ขอบเขตกระบวนงานการโอน (ให้โอน)  (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
รับเรื่องจากหน่วยงานที่ข้าราชการประสงค์จะโอนไป /จัดทำหนังสือถึงส่วนราชการข้าราชการที่ขอโอน ขัดข้อง 
ในการให้โอนครั้งนี้หรือไม่ /จัดทำหนังสือตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย หนี้สิน ภาระผูกพัน/ทำหนังสือตอบ
หน่วยงานที่รับโอน/รอการตอบรับโอนและคำสั่งรับโอน/รับคำสั่งจากหน่วยงานที่รับโอน/แจ้งคำสั่งรับโอน 
ให้ส่วนราชการ/จัดทำคำสั่งให้โอน/สำเนาคำสั่งให้โอนให้หน่วยงานและส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง/จัดทำหนังสือส่งตัว 
รวมทั้งแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.ก. 1 / ส่งตัวข้าราชการไปรายงานตัวหน่วยงานที่รับโอน  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 25. ขอบเขตกระบวนงานการโอน (รับโอน) กรณีสอบแข่งขันได้  (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)   
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับหนังสือ/ตรวจสอบคุณสมบัติ/จัดทำคำสั่งรับโอน/เวียนคำสั่งรับโอนไปยังหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง/บันทึกข้อมูลในแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.ก.1 / บันทกึคำสั่งในระบบบุคลากร MIS 2 สิ้นสุดกระบวนงาน 
 26. ขอบเขตกระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณแ์ละเหรียญจักรพรรดิมาลา 
(ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับหนังสือ/เวียนแจ้งส่วนราชการ/แต่งตั้งคณะกรรมการ/ตรวจสอบ 
คุณสมบัติ และจัดทำข้อมูล/นัดหมายคณะกรรมการฯ ประชุม/ดำเนินการประชุม/จัดทำรายงานการประชุม 
และเอกสารประกอบการเสนอขอ/จัดทำข้อมูล รวมทั้งหนังสือ/เวียนแจ้งราชกิจจานุเบกษาฯ ไปยังส่วนราชการ          
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง/ บันทึกข้อมูลในแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.ก. 1  
 27. ขอบเขตกระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม สัมมนา ภายในประเทศ 
(ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับหนังสือ/เวียนแจ้งส่วนราชการ/คัดเลือกและตรวจสอบรายชื่อ/ 
เสนอรายชื่อเพ่ือพิจารณา/รับทราบผลการพิจารณา/แจ้งผลการพิจารณาให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
สิ้นสุดกระบวนงาน 
 28. ขอบเขตกระบวนงานการเกษียณอายุราชการ (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
จัดทำสำเนาหนังสือสั่งการ/ตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการ-ลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุราชการ/จัดทำเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้อง/รวบรวมเอกสาร/จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 29. ขอบเขตกระบวนงานการดำเนินการทางวินัย กรณีข้ารากระทำผิดวินัยร้ายแรง 
(ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสาร/จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สืบสวนข้อเท็จจริง/สำเนาคำสั่งแจ้งคณะกรรมการฯ  ส่วนราชการ และผู้ถูกกล่าวหา/คณะกรรมการฯ 
ดำเนินการสืบสวนฯ และจัดทำรายงานเสนอผู้บริหาร/ตรวจสอบเอกสาร ระเบียบ ข้อกฎหมาย  
ทำหนังสือข้อพิจารณาเสนอผู้บริหาร/ กรณีไม่มีมูล ให้ยุติเรื่อง/ กรณีมีมูลให้จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนวินัยร้ายแรง /จัดทำคำสั่งพักราชการ หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน/เวียนแจ้งคำสั่ง 
ไปยังคณะกรรมการฯ ส่วนราชการ และผู้ถูกกล่าวหา/คณะกรรมการฯ ประชุมวางแนวทางการสอบสวน/ 
จัดทำเอกสารบันทึกถ้อยคำพยาน/จัดทำเอกสารบันทึกถ้อยคำผู้ถูกกล่าวหา/จัดทำเอกสารและบันทึก 
การแจ้งผู้ถูกกล่าวหา/คณะกรรมการประชุมพิจารณาร่วมกัน/คณะกรรมการจัดทำรายงาน/จัดทำหนังสือ 
และวิเคราะห์ข้อมูลเสนอผู้บริหาร/เสนอเรื่องเข้า ก.ก./จัดทำคำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก/ 
เวียนแจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการ, ผู้ถูกลงโทษรับทราบคำสั่ง/ สำเนาคำสั่งลงโทษให้ ก.ก./ บันทึกในทะเบียน 
ประวัติ ก.ก. สิ้นสุดกระบวนงาน 
 30. ขอบเขตกระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับความชอบลูกจ้างประจำ  
(ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่องจาก สกจ. / สำเนาเรื่องส่งให้ส่วนราชการ/ประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานตามแบบ ลจ.กทม. / ตรวจสอบความถูกต้อง /ประชุมคณะกรรมการฯ / จัดส่งเอกสารให้ สกจ. 
จัดทำแบบ ลจ.กทม. กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง / จัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง / เวียนแจ้งคำสั่ง / 
บันทึกคำสั่งทะเบียนประวัติลูกจ้าง และระบบ MIS 2  สิ้นสุดกระบวนงาน 
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 31. ขอบเขตกระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจำ 
(ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  รับเรื่องจาก สกจ. / เวียนแจ้งส่วนราชการ / แต่งตั้งคณะกรรมการฯ/ 
ตรวจสอบคุณสมบัติ/ดำเนินการประชุม/บันทึกข้อมูลและส่งรายงานไปยัง สกจ./ประกาศรายชื่อผู้สมควรได้รับ 
พระราชทานเครื่องราชฯ ในราชกิจจานุเบกษา/เวียนแจ้งให้ส่วนราชการทราบ/บันทึกในแฟ้มประวัติลูกจ้าง 
สิ้นสุดกระบวนงาน 
 32. ขอบเขตกระบวนงานประกาศดีเด่นลูกจ้างประจำ  (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับหนังสือการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/ตรวจสอบผลการประเมินประสิทธิภาพฯ/จัดทำ
ประกาศรายชื่อฯ/จัดทำหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง/ติดประกาศ/สำเนาประกาศฯ ให้ส่วนราชการในสังกัด 
สิ้นสุดกระบวนงาน 
 33. ขอบเขตกระบวนงานการขออนุญาตลาป่วย ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท  
ลาไปทำพิธีฮัจญ์ และรายงานตัวกลับเข้ารับราชการหลังจากลาสิกขาบทและทำพิธีฮัจญ์ (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  รับเรื่องจากส่วนราชการ/ตรวจสอบความถูกต้องของใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณา/ 
ทำหนังสือเสนอเพ่ือลงนามในใบลาในส่วนอำนาจของ ผอ.สวท./ หนังสือเรียน ผอ.สกจ. ในส่วนของอำนาจป.กทม./ 
แจ้งเรื่องให้ส่วนราชการทราบ  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 34. ขอบเขตกระบวนงานการปรับปรุงกรอบอัตรากำลัง (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  โดยมี 
จุดเริ่มต้นจาก รับเรื่องจากส่วนราชการ/ตรวจสอบเอกสาร/ทำหนังสือแจ้ง สกจ./สกจ. มีหนังสือแจ้งมต ิก.ก. 
เกี่ยวกับเรื่องดังกล่าว  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 35. ขอบเขตกระบวนงานการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก สำรวจกรอบอัตราว่างของลูกจ้าง/จัดทำประกาศรับสมัคร/ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร/
ดำเนินการรับสมัคร/จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ/ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิคัดเลือก/ดำเนินการคัดเลือก/จัดทำ
ประกาศผลการคัดเลือก/ประกาศผลการคัดเลือก/รับรายงานตัว/ส่งตัวเข้าปฏิบัติงาน/จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง 
ลูกจ้างชั่วคราว  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 36. ขอบเขตกระบวนงานการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพื่อจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ 
(ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่องจาก สกจ./สำเนาเรื่องแจ้งส่วนราชการ/ส่วนราชการ 
ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวในสังกัด/รวบรวมบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราว/จัดประชุมคัดเลือกระดับ 
หน่วยงาน/สจก. แจ้งเลขที่ตำแหน่ง /ตรวจสอบใบสมัครและเอกสารประกอบ/จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง 
ลูกจ้างชั่วคราว  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 37. ขอบเขตกระบวนงานการตรวจร่างสัญญา (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
รับหนังสือ /ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/ตรวจสอบร่างสัญญา/ตรวจสอบความถูกต้องและพิจารณาเสนอ
ร่างสัญญาเสนอผู้มีอำนาจลงนาม/ ส่งเรื่องคืนส่วนราชการ  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 38. ขอบเขตกระบวนงานการตอบข้อหารือทางด้านกฎหมาย (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ตรวจสอบเอกสาร/จัดทำหนังสือตอบข้อหารือ/ตรวจสอบความถูกต้องและนำเสนอผู้มีอำนาจ
ลงนาม/ส่งหนังสือคืนผู้หารือ  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 39. ขอบเขตกระบวนงานตรวจสอบหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมาย  
(ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  รับหนังสือ/ตรวจสอบข้อกฎหมาย ข้อเท็จจริงประกอบ ข้อระเบียบ
บังคับและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง / เสนอผู้มีอำนาจลงนาม  สิ้นสุดกระบวนงาน 
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 40. ขอบเขตกระบวนงานข้อเท็จจริงความผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่) 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับทราบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ / นัดประชุมคณะกรรมการฯ / ดำเนินการประชุม/ 
ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ / สอบปากคำ / รวบรวมพยานหลักฐาน / สรุปสำนวน / เสนอผู้มีอำนาจลงนาม/ 
สรุปสำนวนเสนอ ป.กทม. , รมว. มหาดไทย หรือ กระทรวงการคลัง  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 41. ขอบเขตกระบวนงานข้อเท็จจริงความผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีนิติกร 
เป็นเจ้าหน้าที่แต่ไมได้เป็นคณะกรรมการ (ฝ่ายการเจ้าหน้าที่)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ / จัดส่งคำสั่งให้คณะกรรมการฯ / รับสำนวนจากคณะกรรมการฯ /สรุปสนวน / เสนอผู้มีอำนาจ 
ลงนาม/ สรุปสำนวนเสนอ ป.กทม. , รมว. มหาดไทย หรือ กระทรวงการคลัง  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 42. ขอบเขตกระบวนงานการเงินและงบประมาณ  (ฝ่ายการคลัง)  แบ่งออกเป็น 
5  กระบวนงานย่อย  ได้แก่ 
  42.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
รับปฏิทินงบประมาณและหลักเกณฑ์ในการจัดทำ/สำเนาแจ้งส่วนราชการ/จัดทำคำของบและแบบคำขอ
งบประมาณ/คณะกรรมการพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง/ แจ้งส่วนราชการ 
และ ฝกค. บันทึกรายการคำของบประมาณในระบบ MIS 2 / รวบรวมคำของประมาณ / ส่งคำขอตั้งงบประมาณ 
ไปยังสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  สิ้นสุดกระบวนงาน  
  42.2 กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
รับข้อบัญญัติงบประมาณ / รับเรื่องจากส่วนราชการขออนุมัติจัดสรร/ตรวจสอบเอกสาร/เวียนแจ้งให้ 
ส่วนราชการทราบผลการพิจารณาอนุมัติจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร/บันทึกรายการในทะเบียนคุม 
งบประมาณ  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  42.3 กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  เจ้าหน้าที่ด้านงบประมาณของแต่ละส่วนราชการตรวจสอบเงินงบประมาณและเงินจัดสรร 
ที่ได้รับอนุมัติ / ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกหมวด และนำมาหักจากงบประมาณและเงินจัดสรร / ประชุมผู้บริหาร 
เพ่ือติดตามบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี / รายงานผลการดำเนินงานงบประมาณรายจ่ายประจำปี / 
จัดทำรายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี / ส่งให้กองบัญชี สำนักการคลัง  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  42.4 กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  
รับเรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี / แจ้งเรื่องให้ส่วนราชการดำเนินการ / ส่วนราชการ 
ส่งเรื่องขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี / ตรวจสอบความถูกต้อง / บันทึกรายการในระบบ MIS 2/ จัดทำแบบ ก 
และ แบบ ข /เสนอผู้มีอำนาจลงนาม / เวียนแจ้งสำเนา แบบ ก และแบบ ข ให้กองการเงิน สำนักการคลัง 
และส่วนราชการ / บันทีกรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  42.5 กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  รับเรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
กันไว้เบิกเหลื่อมปี / แจ้งเรื่องให้ส่วนราชการดำเนินการ / ส่วนราชการส่งเรื่องขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
กันไว้เบิกเหลื่อมปี (ผว.กทม.) /บันทึกรายการในระบบ MIS 2 / ตรวจสอบรายการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
กันไว้เบิกเหลื่อมปี (ผว.กทม.) / จัดทำแบบ ค. - ผว.กทม. / หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ ลงนาม 
แบบ ค. - ผว.กทม. / เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม / ส่งแบบ ค. - ผว.กทม. ให้กองการเงิน สำนักการคลัง เพ่ือเสนอ 
ผว.กทม. อนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไป/ รับต้นฉบับ แบบ ค. - ผว.กทม. คืนจาก 
กองการเงิน สำนักการคลัง / สำเนาแจ้งส่วนราชการทราบ  สิ้นสุดกระบวนงาน 
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 43. ขอบเขตกระบวนงานพัสดุ  (ฝ่ายการคลัง)  แบ่งออกเป็น 9 กระบวนงานย่อย  ได้แก่ 
  43.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) 
โดยมีจุดเริ่มจาก รับเรื่องและสำรวจความต้องการ / ตรวจสอบรายละเอียดประมาณและเงินประจำงวด/ 
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่คณะกรรมการราคากลาง / เสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม / รายงานขอซื้อขอจ้าง / การเชิญชวน เจรจาต่อรอง / รายงานผลการพิจารณาและ 
ขออนุมัติเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ / หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซื้อ 
จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก / ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก / ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง / ส่งมอบของ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ / รายงานผลการตรวจรับพัสดุ / จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 / 
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  43.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (จ) 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่องและสำรวจความต้องการ / ตรวจสอบรายละเอียดประมาณและเงินประจำงวด/ 
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่คณะกรรมการราคากลาง / เสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม / รายงานขอซื้อขอจ้าง / การเชิญชวน เจรจาต่อรอง / รายงานผลการพิจารณาและ 
ขออนุมัติเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ / หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซื้อ 
จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก / ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก / ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง / ส่งมอบของ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ / รายงานผลการตรวจรับพัสดุ / จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 / 
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  43.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1) (ค) 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่องและสำรวจความต้องการ / ตรวจสอบรายละเอียดประมาณ
และเงินประจำงวด/แต่งตั้งเจ้าหน้าที่คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่คณะกรรมการ 
ราคากลาง / เสนอผู้มีอำนาจลงนาม / รายงานขอซื้อขอจ้าง / จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ /  
เปิดซองข้อเสนอ / รายงานผลการพิจารณา / ขออนุมัติเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานภาครัฐและ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก / ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก / จัดทำหนังสือ 
ตรวจร่างสัญญา / นิติกรตรวจร่างสัญญา / พิมพ์สัญญา /ผู้มีอำนาจลงนามสัญญา / บริหารสัญญา/ 
ส่งมอบของ / คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ /รายงานผลการตรวจรับพัสดุ /จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2/
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  43.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่องแจ้งและสำรวจความต้องการ/ 
ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ / จัดทำแผนและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง / แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่คณะกรรมการราคากลาง /เสนอผู้มีอำนาจลงนาม / 
รายงานขอซื้อขอจ้าง/ นำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง / เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างในระบบ e-GP และเครือข่ายสารสนเท 
ของหน่วยงาน /กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ/ 
ผู้เสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว / คณะกรรมการฯ พิจารณาผลเสนอผู้มีอำนาจ 
สั่งซื้อสั่งจ่าง /ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา / จัดทำหนังสือตรวจร่างสัญญา / นิติกรตรวจร่างสัญญา /  
พิมพ์สัญญา /ผู้มีอำนาจลงนามสัญญา / บริหารสัญญา/ ส่งมอบของ / คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ / 
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ /จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2/เสนอผู้มีอำนาจลงนาม  สิ้นสุดกระบวนงาน 
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  43.5 กระบวนงานย่อยการเบิก - จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ) 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก จัดทำใบขอเบิก / ผู้มีอำนาจลงนาม / เบิกพัสดุ / เก็บรักษาพัสดุ / บันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS 2 /รับใบเบิกจากหน่วยงาน / บันทึกข้อมูลการจ่ายพัสดุในระบบ MIS 2 / จัดเก็บเอกสาร  
สิ้นสุดกระบวนงาน 
  43.6 กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
จัดซื้อ หรือ รับโอน /รับวัสดุ /ลงทะเบียนคุม / ลงในระบบ MIS 2 / เบิก - จ่าย / ตรวจสอบสรุปวัสดุ 
คงเหลือประจำปี  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  43.7 กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
จัดซื้อ หรือ รับโอน /รับทรัพย์สิน /ลงทะเบียนคุม / ลงในระบบ MIS 2 / คิดค่าเสื่อม / รวบรวมรายงาน 
ทรัพย์สินส่งกองทะเบียนทรัพย์สินฯ ประจำปี  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  43.8 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี / จัดทำหนังสือเวียนแจ้งฝ่าย กลุ่มงาน /  
ดำเนินการประชุม / แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ / ตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ ตรวจนับพัสดุ 
ตั้งแต่งเริ่มได้จนถึงปีปัจจุบัน / ตรวจสอบรายงานพัสดุประจำปี / จัดทำรายงานพัสดุประจำปี/ 
จัดส่งรายงานพัสดุประจำปีให้ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  43.9 กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  
ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการตรวจสอบทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ /ตรวจสอบ 
พัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ / รวบรวม ตรวจสอบ พร้อมจัดทำรายงานพัสดุประจำปี / คณะกรรมการฯ 
หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งประจำปีร่วมกันตรวจสอบพร้อมรายงานผล / แจ้งส่วนราชการในสังกัด 
จัดทำหนังสือแจ้ง กรก. ตรวจสภาพรถและเรือที่จะดำเนินการยุบ/ส่งหนังสือไปยัง กรก. / กรก.จัดส่ง  
รายงานผลการตรวจสภาพรถ / คณะกรรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
ประจำปี / จัดทำหนังสือให้เจ้าหน้าที่ทำหน้าที่ประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด / 
เจ้าหน้าที่ประเมินราคาสทรัพย์สินพร้อมรายงานผลฯ / เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขอรายงานผลการประเมิน 
ราคาก่อนขายทอดตลาด / เสนอ ล.สวท. ลงนาม / อนุมัติจำหน่าย /จัดทำประกาศขายทอดตลาด /  
ขายทอดตลาด /จัดทำหนังสือผู้ชนะการประมูลราคาไปชำระราคา / จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการ 
ส่งมอบครุภัณฑ์ /ดำเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ /จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. /รายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด/ 
เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 44. ขอบเขตกระบวนงานรับเงิน - จ่ายเงิน (ฝ่ายการคลัง)  แบ่งออกเป็น  
5 กระบวนงานย่อย  ได้แก่ 
  44.1 กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
รับเงิน /ตรวจสอบความถูกต้อง / บันทึกในระบบ MIS 2 / จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินและใบนำฝากธนาคาร/ 
นำฝากธนาคาร / ปิดประมวลผลรับเงินในระบบ MIS 2 /จัดทำใบนำส่งเงิน / จัดทำรายงานยอดเงินที่เก็บ 
รักษาประจำวัน / จัดส่งใบนำส่งเงินให้กองการเงิน  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  44.2 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลในระบบเงินเดือน MIS 2/ 
จัดทำแบบการเบิกจ่ายเงินและใบขอเบิกเงินในระบบ MIS 2/ ตรวจสอบความถูกต้อง / จัดทำสลิปเงินเดือน 
และหลักฐานแสดงรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายเงินโดยใช้บริการธนาคาร (ATM) /ส่งรายละเอียด 
เพ่ือเขียนเช็ค / จัดทำแบบ ภ.ง.ด.1 และแบบ สปส.1 - 10   สิ้นสุดกระบวนงาน  
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  44.3 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและเงินสวัสดิการ 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน / จัดทำแบบการเบิกจ่ายเงินและใบขอเบิกเงินในระบบ          
MIS 2 / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง สิ้นสุดกระบวนงาน 
  44.4 กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  รับฎีกาเบิกจ่าย /รับโอนเงิน 
จากกองการเงิน/เตรียมจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ / จ่ายเงิน / ส่งหลักฐานการจ่ายเงินประจำวันและใบโอนเงิน 
เพ่ือลงบัญชี / ส่งฎีกาคืนบัญชี เพื่อปลดหน้าฎีกาส่งคืนให้ผู้ตรวจฎีกา  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  44.5 กระบวนงานย่อยการถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง - ประกันสัญญา, 
ค้ำประกันลูกจ้าง, เงินประกันสังคม)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่องจากส่วนราชการ / ตรวจสอบเอกสาร/ 
จัดทำหนังสือขออนุมัติถอนเงิน /จัดทำใบขอเบิก /หน้าใบฎีกา / ผู้มีอำนาจลงนาม /ผู้ตรวจฎีกาตรวจสอบ/ 
แจ้งบริษัท ห้าง ร้าน บุคคลมารับเงิน / จัดเก็บฎีกา  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 45. ขอบเขตกระบวนงานตรวจสอบ (ฝ่ายการคลัง) แบ่งออกเป็น 3 กระบวนงาน ได้แก่ 
  45.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  รับเรื่อง / ตรวจสอบความถูกต้อง / ทะเบียนลงคุมการเบิกจ่าย / ตรวจสอบใบสำคัญ 
ผลัดส่งฎีกา  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  45.2 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบค่าตอบแทนสวัสดิการ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
รับใบขอเบิกเงิน / ตรวจสอบความถูกต้อง / บันทึกอนุมัติใบขอเบิก MIS 2 / ผู้มีอำนาจลงนาม / 
ส่งฎีกาให้กองการเงินดำเนินการ / ตรวจสอบใบสำคัญผลัดส่งฎีกา  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  45.3 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบจัดซื้อ - จัดจ้าง  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
รับใบขอเบิกเงิน  / ตรวจสอบความถูกต้อง / บันทึกอนุมัติใบขอเบิก MIS 2 / ผู้มีอำนาจลงนาม / 
ส่งฎีกาให้กองการเงินดำเนินการ / ตรวจสอบใบสำคัญผลัดส่งฎีกา  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 46. ขอบเขตกระบวนงานบัญชี  (ฝ่ายการคลัง)  แบ่งออกเป็น 2 กระบวนงาน ได้แก่ 
  46.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
รับเอกสาร / บันทึกบัญชี / ปิดบัญชี / จัดทำรายงานงบการเงิน / เสนอผู้มีอำนาจลงนาม / ส่งรายงาน 
งบการเงินให้ ป.กทม., ผอ.สตน., ผอ.กองบัญชี, ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  46.2 กระบวนงานย่อยการจัดเก็บหลักฐานใบสำคัญและจัดทำงบเดือน 
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเอกสาร / ตรวจสอบความถูกต้อง / เก็บฎีกา / จัดทำรายงานงบเดือนในระบบ MIS 2/ 
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม / ส่งรายงานงบเดือนให้สำนักงานตรวจสอบ  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 47. ขอบเขตกระบวนงานออกแบบและประมาณราคา  (กลุ่มงานออกแบบ)  โดยมีจุดเริ่มต้น
จาก ประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ เจ้าของพ้ืนที่ในการดำเนินการสำรวจเบื้องต้น ถ่ายภาพ วัดขนาด เก็บ
รายละเอียดสถานที่ เพื่อนำมาเป็นข้อมูลในการออกแบบ/ดำเนินการออกแบบด้านสถาปัตยกรรม โดยจัดทำ
รายละเอียดจากการสำรวจ โดยนำข้อมูลที่ได้มาออกแบบ ปรับปรุงหรือซ่อมแซม ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของหน่วยงานที่ขอความร่วมมือมา/ดำเนินการออกแบบด้านวิศวกรรม โดยนำรูปแบบจากการออกแบบด้าน
สถาปัตยกรรมมาคำนวณโครงสร้างด้านวิศวกรรม พร้อมเขียนแบบตามรายละเอียดของโครงสร้าง/ดำเนินการ
กำหนดรายละเอียดประกอบแบบ โดยรวบรวมข้อมูลทางด้านสถาปัตยกรรมและด้านวิศวกรรม นำมาเขียน
รายการประกอบแบบกำหนดรายละเอียดของวัสดุและขั้นตอนการปฏิบัติงาน พร้อมจัดพิมพ์รายละเอียด
ประกอบแบบ/ดำเนินการประมาณราคาในการก่อสร้าง ปรับปรุง หรือ ซ่อมแซม ตามวัตถุประสงค์ของงาน 
แล้วจัดส่งส่วนราชการเพ่ือนำไปดำเนินการของบประมาณและจัดซื้อจัดจ้างต่อไป  สิ้นสุดกระบวนงาน 
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 48. ขอบเขตกระบวนงานคุมงาน  (กลุ่มงานออกแบบ)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ดำเนินการ
ตรวจสอบผังบริเวณและผังอาคารที่จะทำการก่อสร้าง ปรับปรุง หรือ ซ่อมแซม ควบคุมงานให้เป็นไปตาม
รูปแบบรายการและสัญญากำหนด พร้อมจัดทำรายงานการควบคุมงานเสนอผู้ว่าจ้างทราบทุก 7 วัน/ครั้ง  
และประสานงานคณะกรรมการตรวจการจ้างตรวจรับงานจ้างเหมาตามที่ผู้รับจ้างขอส่งมอบงาน/ดำเนินการ
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน โดยประสานงานกับการไฟฟ้านครหลวง การประปานครหลวง และบริษัท ทีโอที 
จำนวน (มหาชน) เพื่อบรรจบระบบสาธารณูปโภคการคำนวณเงินค่าชดเชยค่าก่อสร้าง(ค่า K) และสิ้นสุดที่การ
ตรวจสอบหลังจากส่งมอบงาน โดยตรวจสอบสิ่งก่อสร้างหลังจากส่งมอบงาน ภายใน 2 ปี หากมีการชำรุด
เสียหายจากการก่อสร้าง จะต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างเข้ามาดำเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยตามสัญญากำหนด 
สิ้นสุดกระบวนงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

     16  
กรอบแนวคิด 

กระบวนงานกรองงาน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- ผู้บริหารสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
 ท่องเที่ยว (ผู้อำนวยการสำนักและรอง
 ผู้อำนวยการสำนัก)  
- เลขานุการสำนัก 
-  ข้าราชการและลูกจ้าง 

- ความถูกต้องของหนังสือตามระเบียบ กฎหมายต่างๆ     
- การกลั่นกรองงานแล้วเสร็จตามกำหนดเวลา    
 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
 กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพ  
  มหานคร พ.ศ. 2554 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน- 
 สารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี 
 ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และ 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

- การกลั่นกรองงานถูกต้องตาม 
  กฎหมาย 
 
 
 
 
 

- การกลั่นกรองงาน 
  แล้วเสร็จภายใน 
  กำหนด 

 
 กระบวนงานนัดหมายการประชุม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- ผู้บริหารสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ-   
 ท่องเที่ยว  
- บุคลากรภายในหน่วยงาน 
- บุคลากรภายนอกหน่วยงาน 
 

-  การประชุมมีรายละเอียดข้อมูลถูกต้องครบถ้วน     
-  การดำเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตาม 
 ระเบียบวาระ ได้ข้อสรุป/มติที่ประชุม เพื่อการแก้ไข 
 ปัญหา/พัฒนา ตลอดจนมีการติดตามรายงานผล 
 การดำเนินการตามมติที่ประชุม  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน- 
 สารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี 
 ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และ 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

-  การประชุมบรรลุตามวัตถุ- 
 ประสงค ์ได้ข้อสรุป/มติ- 
 ที่ประชุม และมีการติดตาม 
 รายงานผลการดำเนินงานตาม 
 มติที่ประชุม  

- การกลั่นกรองงาน 
  แล้วเสร็จภายใน 
  กำหนด 
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กระบวนงานสารบรรณและธุรการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- ผู้บริหารสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ 
 ท่องเที่ยว  
- บุคลากรของหน่วยงาน ภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป 

-  การรับบริการด้านงานสารบรรณและธุรการ ที่มีความ 
 รวดเร็วและถูกต้อง     
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

-  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน- 
 สารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี 
 ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และ 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
 เกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
 2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนด
 จำนวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและ
 น้ำมันหล่อลื่น พ.ศ. 2530  

-  การให้บริการด้านงาน- 
 สารบรรณ และธุรการที่
 สามารถตอบสนองความ
 ต้องการของผู้รับบริการได้
 อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

- การกลั่นกรองงาน 
  แล้วเสร็จภายใน 
  กำหนด 
- ใช้ทรัพยากรของทาง
 ราชการอย่างมี
 ประโยชน์สูงสุด 

 
กระบวนงานประชาสัมพันธ์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานกรุงเทพมหานคร 
- สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
- หน่วยงานภาครัฐ 
- หน่วยงานภาคเอกชน 
- ประชาชน 

- การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมของ
 สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
 กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 พ.ศ. 2540  
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเกณฑ์และวิธีการ 
 บริหารกิจการที่ดี พ.ศ. 2546 

บรรลุวัตถุประสงค์ตามนโยบาย
และแผนงาน 
 
 
 

 

 



 

18 
กระบวนงานทรัพยากรบุคคล 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและบุคลากรของทุกส่วนราชการใน 
 สังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

-  ความถูกต้องในการให้บริการ     
-  ความรวดเร็วในการให้บริการ  
- เป็นไปตามข้อกำหนดของกฎหมาย 

ผู้มีส่วนได้เสีย 

- ข้าราชการและบุคลากรของทุกส่วนราชการใน 
 สังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

- ความถูกต้องในการให้บริการ 
- ความรวดเร็วในการให้บริการ 
- เป็นไปตามข้อกำหนดของกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
 กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
-  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพ- 
 มหานคร พ.ศ. 2554 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.  
 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหาร- 
 งานบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
 2562 
- แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล 
 ของกรุงเทพมหานคร (พ.ศ.2561 - 2565) 
- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพ- 
 มหานคร (พ.ศ. 2561 - 2565) 
-  มติ ก.ก. กฎ ประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
 แนวทาง ในการดำเนินการเรื่องต่างๆ ที่ ก.ก. 
 กำหนด 
-  กฎ ก.พ. ระเบียบ หนังสือสั่งการต่างๆ  

-  หน่วยงานสรรหาผู้มีความรู้
 ความสามารถตรงตาม
 มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง    
 ได้อย่างถูกต้อง เป็นธรรมและ
 ตรวจสอบได้ 
- บุคลากรในหน่วยงานได้รับ
 การส่งเสริมในการพัฒนา
 ให้ก้าวหน้าในสายงาน          
 มีคูณธรรมและมีวินัย 
- บุคลากรในหน่วยงานได้รับการ
 ดูแลในเรื่องสิทธิประโยชน์และ
 สวัสดิการตามกฎหมายถูกต้อง
 และเป็นธรรม  
  

มีบุคลากรที่ดี          
มีศักยภาพและภักดีต่อ
องค์กร 

 
 
 
 
 
 
 



 

19 
 
กระบวนงานด้านนิติกรรม สัญญา 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการใน 
 สังกัดสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
- บุคคลภายนอก 

-  ความรวดเร็วในการให้บริการ 
- ความถูกต้องในการให้บริการ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักวัฒนธรรม กีฬา 
 และการท่องเที่ยว 
- บุคคลภายนอก 

-  ความรวดเร็วในการให้บริการ 
- ความถูกต้องในการให้บริการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

-  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายรัษฎากร 
- นโยบายผู้บริหาร 
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ 
 เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
-  พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธี 
 พิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
-  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
 พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
 บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน 
 การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่ง
 เงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
 เกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพ- 
 มหานคร พ.ศ. 2534 

-  เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
 กฎหมายและทันตาม
 กำหนดเวลา 
 

 

 
 
 
 



 

20 
กระบวนงานการคลัง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ 
 ในสังกัดสำนักวัฒนธรรม กีฬา และ 
  การท่องเที่ยว 
- บุคคลภายนอก 
- บริษัท ห้างร้าน 

-  ความถูกต้องและรวดเร็วโปร่งใส เป็นไปตามข้อกำหนด    
   และกฎหมาย ในการให้บริการ 
 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
  บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ    
  จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการ 
  งบประมาณ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนด 
  ประเภทรายรับ - รายจ่าย และวิธีปฏิบัติ 
  เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 และที่แก้ไข 
  เพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน 
 การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่ง 
  เงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และ  
  ทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
  เกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพ- 
  มหานคร พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการ  
  งบประมาณ พ.ศ. 2563 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
  งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข  
  เพ่ิมเติม 
- คู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร (ฉบับระบบ 
  คอมพิวเตอร์ ตามโครงการ MIS 2)  
  พ.ศ. 2549 

-  ความถูกต้องและรวดเร็วของ 
 ข้อกำหนด กฎหมาย ทันตาม
 กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  การใช้จ่ายเงิน
 เป็นไปตามแผนงาน 
 ตรงตามวัตถุประสงค์ 
-  จัดซื้อจัดจ้างเป็น 
 มาตรฐานเดียวกัน 

 
 



 

21 
กระบวนงานการคลัง (ต่อ) 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2718/2560 
 ลงวันที่ 1 กันยายน พ.ศ. 2560 เรื่อง   
  มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและ  
  การบริหารพัสดุภาครัฐ  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 4638/2560 
 ลงวันที่ 7 ธันวาคม พ.ศ. 2560 เรื่อง 
  มอบอำนาจเกี่ยวกับการกำหนดราคากลาง 

-  ความถูกต้องและรวดเร็วของ 
 ข้อกำหนด กฎหมาย ทันตาม
 กำหนด 
 
 
 
 

 

 
 
กระบวนงานออกแบบ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดสำนักวัฒนธรรม กีฬาและ   
  การท่องเที่ยว 
 

ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานในสังกัด 
สำนักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- กฎหมายผังเมือง 
- กฎหมายควบคุมอาคาร 
- กฎ กท. ฉบับที่ 55 (พ.ศ. 2543) 
- กฎ กท. ฉบับที่ 39 (พ.ศ. 2537) 
- กฎ กท. ฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2517) 
- กฎ กท. กำหนดสิ่งอำนวยความสะดวก
ในอาคารสำหรับผู้พิการหรือทุพพลภาพ
และคนชรา พ.ศ. 2548 
 

นำแนวคิดในเรื่องของวิชาการและ
มาตรฐานการปฏิบัติวิชาชีพงาน
สถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมต่าง ๆ 
นำมาใช้ในการออกแบบ ก่อสร้าง 
ปรับปรุง ภูมิทัศน์ งานอาคาร ให้มี
สภาพสมบูรณ์แข็งแรงพร้อมให้บริการ
แก่ประชาชน 

ประชาชนผู้มาใช้ 
บริการศูนย์กีฬา ศูนย์
เยาวชน ห้องสมุดเพ่ือ
การเรียนรู้ พิพิธภัณฑ์
เด็กกรุงเทพมหานคร 
มีความพึงพอใจใน
สถานที่และ 
อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่
ประกอบอยู่กับอาคาร  
และมีความปลอดภัย
ในการใช้บริการ 
 

 
 
 
 
 

 
 



 

22 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร    
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 

กระบวนงานกรองงาน  - มีการวิเคราะห์และสรุปหนังสอื/
เอกสาร 
- เร่ืองที่มีความสำคัญ หรือเป็นงาน
ตามนโยบายของผู้บริหาร มีการเสนอ
ความเห็น/ทางเลือกประกอบ 
การพิจารณา 
- กรองงานเสนอผูบ้ริหารแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือ/
เอกสารมีการวิเคราะห์และ 
สรุปเร่ือง 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือ/
เอกสารที่ต้องมีการวิเคราะห์ 
และเสนอขอความเห็น/ 
ทางเลือกประกอบการพิจารณา 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือ/
เอกสารที่ได้รับการกรองงาน 
แล้วเสร็จและเสนอผูบ้ริหาร 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

กระบวนงานนัดหมายประชุม - ตรวจสอบวาระการประชุม สถานที่ 
วัน เวลา หน่วยงานที่เชิญประชมุ 
ความเก่ียวข้องกับ 
ส่วนราชการในเร่ืองที่เชิญประชมุ
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง ส่วนราชการที ่
รับผิดชอบ 
 - ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเตรียม
ข้อมูลเอกสารพร้อมสรุปเร่ือง
เสนอแนะต่อผู้บริหารทนักำหนด 
- เสนอเร่ืองให้ผู้บริหารพิจารณา 
 

ร้อยละ 100 ของข้อมูลเอกสาร 
ประกอบการประชุมถูกต้องตาม 
ระเบียบ กฎหมาย ในเร่ืองที่
ประชุม 
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ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 
การรับ-ส่งหนังสือ 
 

- ความถูกต้องของเนื้อหา รูปแบบ 
เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณของ
สำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ,และฉบบั
ที่ 2  พ.ศ. 22548 /ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธปีฏิบตัิงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2546 แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547  
และ (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2551 
 - การรับ-ส่งที่ทนัตามกำหนดเวลา 

ร้อยละ 100 ความถูกต้อง 
ของหนังสือ และการรับ-ส่ง 
หนังสือทันกำหนดเวลา 
 

กระบวนงานร่างหนังสือโต้-ตอบ 
 
 
 
 
 

พิมพ์หนังสือราชการตามระเบียบ 
งานสารบรรณ หนังสือราชการภายใน 
หนังสือราชการภายนอก 
 
 
 
 

ร้อยละ 100 ความถูกต้อง 
ของหนังสือ เนื้อหา ครบถ้วน 
สมบูรณ์ตรงตามวัตถุประสงค ์

กระบวนงานการประชุม 
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบวาระการประชุม สถานที่ 
วัน เวลา หน่วยงานที่เชิญประชมุ 
ความเก่ียวข้องกับ 
ส่วนราชการในเร่ืองที่เชิญประชมุ
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง ส่วนราชการที ่
รับผิดชอบ 
 - ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเตรียม
ข้อมูลเอกสารพร้อมสรุปเรื่อง
เสนอแนะต่อผู้บริหารทนักำหนด 
- เสนอเร่ืองให้ผู้บริหารพิจารณา 
 

ร้อยละ 100 ของข้อมูลเอกสาร 
ประกอบการประชุมถูกต้องตาม 
ระเบียบ กฎหมาย ในเร่ืองที่
ประชุม 
 
 
 

กระบวนงานควบคุมดูแลยานพาหนะ 
 
 
 

1. การจัดทำใบขอใช้รถ และสรุป
 รายงานถูกต้องครบถ้วน 

ร้อยละ 100 ของการจัดทำ
เอกสารการใช้รถราชการถูกต้อง
ตรงกับความเป็นจริง 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 
กระบวนงานการเบิกจา่ยนำ้มัน 
เชื้อเพลิงและนำ้มันหล่อลืน่ 
 
 

2. การจัดทำใบเบิกเชื้อเพลิงและ
 น้ำมันหล่อลื่น และสรุปรายงาน
 ถูกต้อง ครบถ้วน 

ร้อยละ 100 ของการเบิก
เชื้อเพลิง และน้ำมันหล่อลื่น
ถูกต้องตามระเบียบและ
สอดคล้องกับการใช้รถราชการ 

กระบวนงานจัดทำและเผยแพรข่่าวสาร 
 

3.  การเขียนข่าว การนำเสนอข้อมูล 
 ข่าวสารที่มีความถูกต้อง ชัดเจน
 เข้าใจและจดจำได้ง่าย 

มีการผลิตข่าวและนำออก
เผยแพร่ ในช่องทางสื่อสาร 
ที่กำหนด ร้อยละ 100 

กระบวนงานชี้แจงเรื่องร้องเรียน -   มีเจ้าหน้าที่ตอบรบัเร่ืองร้องเรียน/
รายงานผลและติดตามผลการแก้ไข
เร่ืองร้องเรียนในระบบ MIS อย่าง
น้อย วันละ  
2 คร้ัง เวลาเช้าและบา่ย และรายงาน
ผลการติดตามความคืบหน้าภายใน 3 
วันทำการและทุกวนัที่ 15 และ 30 
ของเดือนจนกว่าจะดำเนินการชีแ้จง
เสร็จ 
สิ้นแล้ว 
-   มีการประสานและส่งเร่ือง
ร้องเรียนให้หน่วยงาน  
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณา
ดำเนินการตามอำนาจหนา้ที่ได้
รวดเร็วตามกำหนดระยะเวลาที่
กองกลางกำหนด 
-   มีการติดตามผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนและสรุปรายงานผล 
เสนอผู้บริหารและกองกลาง
ประจำเดือนไม่เกินวันที่ 10  
ของเดือน 

- จำนวนเร่ืองร้องเรียนที่
หน่วยงานตอบรับภายใน 1  
วันทำการ นับถัดจากวันที่ศนูย์รบั
แจ้งทุกข์แจ้งเรื่อง รายงาน
ความก้าวหน้าคร้ังที่ 1 ภายใน 
3 วันทำการ นับถัดจากวันที่
หน่วยงานตอบรับดำเนินการ 
- จำนวนเร่ืองร้องเรียนที่
หน่วยงานมีการดำเนนิการแก้ไข 
และรายงานผลการดำเนินการโดย
ระบุรายละเอียดผลการดำเนินการที่
สามารถตอบชี้แจงผู้ร้องได้ และ 
มีการติดตามความคบืหน้าโดย
ตลอด ทุกวันที่ 15 ทุกวันที่ 30 
(เดือน ก.พ. = วันสุดท้ายของ
เดือน) และส่งภาพถ่ายก่อน – 
หลัง หรือหลักฐานประกอบการ 
ดำเนินการให้กองกลางทาง อีเมล์  
bma.rongtook@gmail.com 
- หน่วยงานจัดทำรายงานการสรุป
เร่ืองร้องเรียนทุกเดือนให้หัวหน้า
หน่วยงานทราบและส่งให้ 
กองกลางพิจารณาภายในวนัที่ 
10 ของเดือนถัดไป  
-ร้อยละ 100 ของเร่ืองร้องเรียน
ที่จะต้องติดตามและสรุปรายงาน
ผลเสนอผูบ้ริหารอย่างต่อเนื่อง 
ต้องสำเร็จถูกต้องตามขั้นตอน 
ร้อยละ 95 ของเร่ืองร้องเรียน
ทั้งหมด 

   
 

mailto:bma.rongtook@gmail.com
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 ฝ่ายการเจ้าหน้าที่   

กระบวนงาน ข้อกำหนดสำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

การสรรหา 
     

6.1  สรรหาบุคคลที่มีความรู้
 ความสามารถมาดำรงตำแหน่งได้
 อย่างโปร่งใส เป็นธรรม และ
 ตรวจสอบได้ 
 

6.1  ร้อยละ 100 ของการคัดเลือกบุคคล
 โดยการทดสอบความรู้ความสามารถ
 ของผู้มาดำรงตำแหน่งตรงตาม
 มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ได้อย่าง
 โปร่งใส เป็นธรรม ไม่มีการร้องเรียน 

การพัฒนา 7.1 บุคลากรได้รับการพัฒนาให้มี
 ความรู้และศักยภาพการปฏิบัติงาน
 สูงขึ้น 

7.1 ร้อยละ 100 ของโครงการต้องมี
 ความสอดคล้องและตอบสนอง
 ความต้องการพัฒนาของบุคลากร 
7.2 ร้อยละ 100 ของบุคลากรได้รับ
 การพัฒนาและฝึกอบรมตรงตาม
 สมรรถนะหลักและสมรรถนะประจำ
 สายงานของกรุงเทพมหานคร 

การรักษาไว้ 8.1 การรักษาบุคลากรให้อยู่ปฏิบัติงาน
 กับองค์กรตลอดไป 

8.1 ร้อยละ 100 ของจำนวนบุคลากร
 ได้รับการส่งเสริมความก้าวหน้าใน
 ตำแหน่งหน้าที่ และได้รับความเป็น
 ธรรมในการพิจารณาความดี
 ความชอบ 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดสำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
กระบวนงานตรวจรา่ง
สัญญา 
 

- เป็นไปตามกระบวนงานและขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงานประกอบด้วย การตรวจร่าง
สัญญา และเอกสารประกอบการตรวจร่าง
สัญญา โดยตรวจเนื้อหาของร่างสัญญาให้มี
เนื้อหาเป็นไปตามประกาศ อนมุัติจ้าง 
รายละเอียดการจ้าง(TOR) และเจตนาของ
คู่สัญญา 

 

- ร้อยละของความสำเร็จของงานด้านการ
ตรวจร่างสัญญาได้อยา่งถูกต้องรวดเร็ว และ
เป็นไปตามกฎหมายและเจตนาของคู่สัญญา 

กระบวนงานตอบข้อหารือ
ทางดา้นกฎหมาย         
 

- เป็นไปตามกระบวนงานและขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงานประกอบด้วยการตรวจสอบ
หนังสือแจ้งความประสงค์ ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องและจำเป็นที่
ต้องใช้ประกอบในการพิจารณาตอบข้อ
หารอืและพิจารณาตรวจสอบขอ้เท็จจริง
ประกอบข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง จากนัน้
จัดทำหนังสือตอบข้อหารือที่มีเนื้อหา
ครอบคลุมทุกประเด็นข้อหารือ 

- ร้อยละของความสำเร็จของการปฏิบัติงาน
ด้านการตอบข้อหารือทางดา้นกฎหมายได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม
กฎหมาย 

กระบวนงานตรวจสอบ
หนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง 
กับข้อกฎหมาย 

- เป็นไปตามกระบวนงานและขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงานประกอบด้วยการตรวจสอบ
หนังสือ และแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักงาน
สารบรรณ กฎหมายที่เก่ียวข้อง หรือมติ
คณะรัฐมนตรี พร้อมหลักฐานประกอบ 

- ร้อยละของความสำเร็จของการปฏิบัติงาน
ด้านการตรวจสอบหนังสือราชการที่
เก่ียวข้องกับข้อกฎหมาย ได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว และตามงานสารบรรณ กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง หรือมติคณะรัฐมนตรี 
 

กระบวนงานสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที ่

- เป็นไปตามกระบวนงานและขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงานประกอบด้วยการตั้งประเด็นการ
สอบสวน และวางแผนแนวทางในการ
ค้นหาข้อเท็จจริง กำหนดประเดน็ที่จะ
สอบปากคำ กำหนดรวบรวม
พยานหลักฐานที่เก่ียวข้องเพื่อให้เป็นไป
ตามแนวทางของกระทรวงการคลังแล้ว 
สรุปสำนวนเสนอ ปลัดกรุงเทพมหานคร 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย หรือ
กระทรวงการคลัง 
 
 

-ร้อยละของความสำเร็จของการปฏิบัติงาน
ด้านการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ ได้อย่างถกูต้อง 
ยุติธรรม และงานสำเร็จภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 
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ฝ่ายการคลัง 

กระบวนงาน ข้อกำหนดสำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

การบริหารงานด้าน
การเงินและงบประมาณ 
 

-  ด้านงบประมาณถูกต้องเป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดทำคำ
ของบประมาณรายจ่ายประจำปี  
เสร็จทันตามกำหนดปฏิทิน
งบประมาณ การ บริหารงบประมาณ
เป็นไปตามแนวทางการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี สามารถ
เบิกจ่ายเงินได้ตามเงินประจำงวดที่
ได้รับ 
- การเบิกจ่ายเงิน ทุกหมวด รายจ่าย
ถูกต้องตามกฎหมายระเบียบ หนังสือ
สั่งการ 

- เพ่ือให้การบริหารงบประมาณ     
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
เกิดประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล  
สามารถดำเนินการเบิกจ่าย และ 
ก่อหนี้ผูกพันได้ ตามเป้าหมายอย่าง
เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงิน 
 
 
 
- ร้อยละความสำเร็จการเบิกจ่าย 
งบประมาณเป็นไปตามแผนและ 
เป้าหมายที่กำหนด  

การบริหารงาน   
เกี่ยวกับพัสดุ 

- การควบคุม ดูแลพัสดุ ที่อยู่ใน 
ความครอบครอง ให้มีการใช้ และ
บริหารพัสดุที่เหมาะสมคุ้มค่า เป็นไป
ตามกฎหมายและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 
 
 

- เพ่ือให้การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และ
การจำหน่ายเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ สามารถจัดทำรายงาน
บัญชีมูลค่าทรัพย์สินประจำปีงบประมาณ
ถูกต้อง และทันเวลา ภายในวันที่ 30 
พฤศจิกายนของทุกปี 

การจัดการด้านบัญชี - ดำเนินการจัดทำงบการเงินประจำปี 
ทันเวลาถูกต้องตามคู่มือการบัญชี 
 
 
 

- จัดทำงบการเงินประจำปีถูกต้อง 
ตามคู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร 
โดยสามารถจัดส่งงบการเงินให้กองบัญชี 
สำนักการคลังทันภายในวันที่ 30 
พฤศจิกายนของทุกปี 
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กลุ่มงานออกแบบ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดสำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
กระบวนงานออกแบบ 
และประมาณราคาก่อสร้าง 
 

ดำเนินการสำรวจออกแบบและประมาณ
ราคาที่ได้มาตรฐานวชิาชีพวิศวกรรมและ
สถาปัตยกรรมเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
 

- สำรวจออกแบบและประมาณราคา
อย่างน้อย 1 โครงการ/แห่ง 
 
 

16. กระบวนงานควบคุม
งานก่อสร้าง 
 

ดำเนินการสำรวจออกแบบและประมาณ
ราคาที่ได้มาตรฐานวชิาชีพวิศวกรรมและ
สถาปัตยกรรมเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
 

- ควบคุมงานอย่างน้อย 1 โครงการ/แห่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

29 
คำจำกัดความ 

 
  “การวิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง” หมายถึง การแสวงหาข้อเท็จจริงโดยการตรวจสอบข้อมูล 
การแยกแยะข้อมูลสถานการณ์  หรือเหตุการณ์ หรือเรื่องต่างๆ เพื่อจับใจความสำคัญของเรื่องนำมาสรุปเฉพาะ
ประเด็นสำคัญเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาด้วยความละเอียดรอบคอบ รวมถึงการเสนอแนะทางเลือก
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในแต่ละเรื่อง 
  “การประสานงาน” หมายถึง การร่วมมือกันเพ่ือปฏิบัติงานอย่างหนึ่งอย่างใดให้บรรลุ           
เป้าหมายตามที่องค์กรกำหนดร่วมกัน 
  “การประชุม” หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือ ชี้แจงอธิบาย 
เสนอแนะ และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันเพ่ือให้การดำเนินงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่
กำหนดไว้  
  “ข้อร้องเรียน” หมายถึง  เรื่องหรือสิ่งที่ประชาชน และบุคลากรจากหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก แจ้งขอให้ตรวจสอบ แก้ไข หรือปรับเปลี่ยน  
  "งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนกระท่ังถึงการทำลาย  
  “งานธุรการ” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหลักฐานราชการ รวมถึงการควบคุม 
ตรวจสอบ และการอำนวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายดำเนิน             
ไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ได้ดีที่สุด 
  “งานการเจ้าหน้าที่” หมายถึง การดำเนินงานด้านบุคลากร เริ่มตั้ งแต่การสรรหา                    
การคัดเลือก การบรรจุ แต่งตั้ง การพัฒนา และงานดำเนินงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับบุคลากร 
  “พัฒนาบุคลากร” หมายถึง การดำเนินการจัดกิจกรรมอบรม/สัมมนาที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับ 
การพัฒนาความรู้ความสามารถของบุคลากรในหน่วยงาน รวมถึงการศึกษาต่อของบุคลากรที่สอดคล้องตาม
สายงานและตำแหน่ง โดยมีการรายงานผลเมื่อเสร็จสิ้นการจัดกิจกรรม และการศึกษาให้สถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครทราบ 
  “บุคลากร” หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครตามพระราช- 
บัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
  “ปี” หมายถึง ปีงบประมาณ 
  “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจ้งกำหนดการจัดทำงบประมาณของหน่วยงาน  
โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลาและการปฏิบัติของหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องตั้งแต่ต้นจนจบ ซึ่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร เป็นผู้จัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
  “เงินงบประมาณ” หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและ
เงินซึ่งหน่วยงานได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ไม่ต้องส่งเป็นรายรับของ
กรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตามกฎหมายและระเบียบอ่ืนกำหนดให้ไม่ต้อ ง
นำส่งเป็นรายรับของกรุงเทพมหานคร แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุ 
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  “งานการเงิน” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจสอบการเงิน        
ทุกชนิดที่ใช้สนับสนุนการบริหารและการปฏิบัติงานในแต่ละงาน โครงการ/กิจกรรม ซึ่งมีปริมาณที่เพียง
พอที่จะสามารถทำให้งาน โครงการ/กิจกรรมสำเร็จตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีคุณภาพ การจัดสรรเงินเป็นไป
ตามความสำคัญและความจำเป็น ของงาน โครงการ/กิจกรรม ทั้งนี้งานการเงินหมายความรวมถึง การจัดการ
ด้านการเงิน การจัดหารายได้ และการใช้จ่ายตามความจำเป็นและสมเหตุสมผล มีความประหยัด คุ้มค่า และมี
ประสิทธิภาพ ตลอดถึงมีวิธีการใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบ 
  "เงินยืม” หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะ
จ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 
  “งานบัญชี” หมายถึง การบันทึกรายการเงินในทะเบียนบัญชีต่างๆ และเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงการเก็บรักษาสมุดบัญชีทะเบียนเอกสารการเงิน 
  “งบเงินรายรับรายจ่าย” หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณโดยแสดง
รายรับจริงและรายจ่ายจริง 
  “การพัสดุ” หมายถึง การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่นๆ ที่กำหนด 
ในข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ 
  "พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดในระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
  “หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง         
ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุ ตามที่คณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานครกำหนด หรือ
ข้าราชการซึ่งได้รับแต่งตั้งจากปลัดกรุงเทพมหานครให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี 
  “เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ได้รับ
แต่งตั้งหรือได้รับมอบหมายจากปลัดกรุงเทพมหานครให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ 
  “การออกแบบก่อสร้าง” หมายถึง  การออกแบบอาคาร เช่น ศูนย์เยาวชน ห้องสมุด บ้าน
หนังสือ ศูนย์กีฬา และลานกีฬา ให้เหมาะสมกับสถานที่ที่สามารถจะดำเนินการได้ โดยจะต้องดำเนินการตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 
   1.  สำรวจเบื้องต้น เก็บข้อมูลรายละเอียดของพ้ืนที่ที่จะดำเนินการออกแบบ และ
สภาพแวดล้อม 
   2.  หาข้อมูลจากหน่วยงานเจ้าของสถานที่ วัตถุประสงค์ ข้อมูลการใช้พ้ืนที่ โดย
นำมาเป็นข้อมูลในการออกแบบให้เหมาะสม 
   3.  กระบวนการงานออกแบบ เขียนแบบ คำนวณโครงสร้าง ประมาณราคา และ
กำหนดรายละเอียดประกอบแบบ 
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 “การออกแบบปรับปรุง/ซ่อมแซม” หมายถึง การออกแบบเพ่ือปรับปรุงและซ่อมแซม 
อาคารสถานที่ของเดิมท่ีมีอยู่แล้ว ให้มีความสมบูรณ์มั่นคงแข็งแรง โดยดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

  1.  สำรวจเพื่อเก็บข้อมูลส่วนที่จะปรับปรุงหรือซ่อมแซม 
   2.  เก็บข้อมูลจากหน่วยงานเจ้าของสถานที่ วัตถุประสงค์ในการปรับปรุงหรือ
ซ่อมแซม โดยนำข้อมูลมาออกแบบให้เหมาะสม 
   3.  กระบวนการออกแบบ เขียนแบบ คำนวณโครงสร้าง ประมาณราคา และกำหนด
รายละเอียดประกอบแบบ 
   4.  ในการปรับปรุงซ่อมแซมจะต้องคำนึงถึงส่วนที่กระทบหรือต่อเนื่องที่จะเสียหาย 
ในการปรับปรุงซ่อมแซมด้วย เพ่ือมิให้ผิดพลาดในการดำเนินงาน 
  “การควบคุมงานก่อสร้าง” หมายถึง การตรวจสอบ ควบคุม กำกับดูแล และประสานงาน
ก่อสร้างให้งานสำเร็จตามสัญญาที่กำหนด มีขั้นตอน ดังนี้ 

1. ดำเนินการควบคุมงานก่อสร้าง ปรับปรุงหรือซ่อมแซม ให้เป็นไปตามรูปแบบ 
รายการและสัญญาที่กำหนด จัดทำรายงานการควบคุมงานเสนอผู้ว่าจ้างและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2. ประสานงานกับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ ที่เก่ียวข้องกับงานก่อสร้าง เช่น 
การไฟฟ้านครหลวงการประปานครหลวง และบริษัท ทีโอที จำนวน (มหาชน) เพื่อบรรจบระบบสาธารณูปโภค  
   3.  ประสานงานขออนุมัติวัสดุกับผู้ออกแบบกำหนดรายการและประสานงาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือสนับสนุนการบริหารสัญญาจ้างเหมา 
 
 

 
 
 
 



 

32 
แผนผังกระบวนงาน 

1. กระบวนงาน กรองงาน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สก.สวท. 

ส่วนราชการในสังกัดสำนักวัฒนธรรมฯ 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
   

 
 

 

10 นาที 1   
 
 

 
 
 
 

 

 
 

1 ชม. 
 

 
 

1 

 
 
                               
 
 
 

  

 
 
 
 
 

  

 

 

 
 
 
 

รับเรื่องจากส่วนราชการในสังกัด 
ผ่านฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สก.สวท. 

- ตรวจสอบการลงรับหนังสือ 
- จัดลำดับความสำคัญของหนังสือ 
- ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือ 

 
 
 

เริ่ม 

ไม่ถูกต้อง ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง
รับผิดชอบแก้ไข 

ถูกต้อง 

วินิจฉยั, สั่งการ, 
ลงนาม 



 

33 
แผนผังกระบวนงาน 

1. กระบวนงาน  กรองงาน (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สก.สวท. 

ส่วนราชการในสังกัดสำนักวัฒนธรรมฯ 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
 
 

10 นาที 

 
 

1 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือที่ผ่านการลงนามแลว้  
ส่งไปยัง ฝบห.สก.สวท. ดำเนินการ 
ส่งเร่ืองคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 

จบ 

ตรวจสอบหนังสือผ่านการ 
ลงนามถูกต้อง 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงาน   กรองงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
10 นาที 

1. ลงทะเบียนคุมเรื่องท่ีได้รับ  ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียด 
ชัดเจนเป็นระเบียบ ง่ายต่อการ
ค้นหาและติดตาม 

 -ทะเบียนรับ นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 1. พระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหาร 
ราชการ กทม.  
พ.ศ. 2528 

 
2 
 
 
 
 
 

 1 ชั่วโมง 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ว่ามีการลงรับตามระเบียบและจัด 
ลำดับความสำคัญ เร่งด่วน โดย
เรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
ซ่ึงเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้อง 
ตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ ลงวัน 
เดือน ปี และเวลาท่ีรับหนังสือ 
ประทับตรารับบริเวณมุมบนด้านขวา 
ของหนังสือ 
3. คัดแยกหนังสือภายนอกเพื่อ
พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ท่ีมีหนังสือ 
ว่ามีการตั้งเรื่องเสนอจากสำนักงาน 
เลขานุการ สวท. ตรงตามภารกิจ 
หน้าท่ีของส่วนราชการใด ถูกต้อง 
หรือไม่ 
4. กรณีเป็นหนังสือส่วนราชการภายใน 
สวท. นำเสนอเพื่อพิจารณาลงนาม 
อนุมัติ อนุญาต เห็นชอบ ตรวจสอบ 
รูปแบบหนังสือภายใน ภายนอกให้ 
เป็นไปตามรูปแบบระเบียบสารบรรณ 

 - เอกสารท่ีแนบครบถ้วนเป็นไป 
ตามหนังสือที่อ้างถึงในเบื้องต้น 
- จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วนใน 
ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ งานด้าน 
นโยบายของผู้บริหาร หนังสือ 
ร้องเรียน การประสานงาน  
เชิญประชุม หนังสือท่ัวไปได้ถูกต้อง 
- ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบัญญัติ 
กฎหมาย หนังสือสั่งการ และตาม 
แนวทางหรือหลักเกณฑ์ที่ กทม. 
กำหนด 
 

 นักจัดการงาน 
ทั่วไป 

 รูปแบบตาม
ระเบียบ 
กฎหมาย 
และหนังสือ 
สั่งการที่กำหนด 

 

2. พระราชบัญญัติ 
ระเบยีบข้าราชการ 
กทม. และบุคลากร 
กทม. พ.ศ. 2554 
3. ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่ 
แก้ไขเพิ่มเติม 
4. ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคราว่าด้วยวิธี 
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่ 
แก้ไขเพิ่มเติม  

 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบและ
จัดลำดับ
ความสำคัญของ
หนังสือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงาน   กรองงาน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   กำหนด โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
หนังสือ คำขึ้นต้น ลงท้าย ความชัดเจน 
ของเนื้อหา ความสอดคล้องเชื่อมโยง 
ในเนื้อหาและวัตถุประสงค์ การใช้ 
ถ้อยคำแบบแผนของภาษาราชการ 
มีลำดับ ขั้นตอน กระชับ รัดกุม 
เอกสารอ้างอิงมีความครบถ้วน 
 

     

3 
 

  
1 ชั่วโมง 

5. เสนอเรื่องให้ผู้บริหารพิจารณา 
สั่งการ หากมีข้อปัญหาประสานงาน 
เจ้าของเรื่องเพื่อชี้แจงเหตุผลในการ 
เสนอแนะสั่งการ 
 

  นักจัดการงาน 
ทั่วไป 

  

4 
 
 
 
 

 10 นาท ี 6. ลงทะเบียนส่งหนังสือออกไปยัง 
ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

 ถูกต้องตามระเบียบ ข้อกฎหมาย 
หน่วยงานผู้ปฏิบัติสามารถ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องทันเวลา 

 นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

 
 
 
 
 
 

วินิจฉัยสั่งการหรือ
ลงนาม 
ในหนังสือ 

คืนเร่ืองให้ 
ส่วนราชการ 



 

36 
แผนผังกระบวนงาน 

2. กระบวนงาน นัดหมายประชุม 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สก.สวท. 

ส่วนราชการในสังกัดสำนักวัฒนธรรมฯ 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
   

 
 

 

 
10 นาที 

 

 
1 

 
 
 
 

 

 

 
 

15 นาที 
 
 

 
 

1 

   

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 

 

 

 

 
 
 

 
  

 

 

 

เริ่ม 

รับเรื่องจากส่วนราชการในสังกัด 
ผ่านฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สก.สวท. 

- ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ 
เชิญประชุม 
- ลงนัดประชุม 

 
 
 

ส่วนราชการที่เกีย่วขอ้งจัดเตรียม 
ข้อมูล 

 
 
 

- ตรวจสอบข้อมูลกอ่นนำเสนอ 
ผู้บริหารพิจารณา 

 
 
 

- ผู้บรหิารเข้ารว่มประชุม 
 
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงาน   นัดหมายการประชุม 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
10 นาที 

1. ลงทะเบียนคุมเรื่องท่ีได้รับ  ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียด 
ชัดเจนเป็นระเบียบ ง่ายต่อการ
ค้นหาและติดตาม 

 -ทะเบียนรับ นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

 
 
2 
 
 

  
 

15 นาที 

2. ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ 
เชิญประชุม วาระการประชุม สถานท่ี 
วัน เวลา หน่วยงานท่ีเชิญประชุม 
ความเกี่ยวข้องกับส่วนราชการในเรื่อง 
ท่ีเชิญประชุม ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 
ต้องประสานงานกับส่วนราชการใด 
ใครเป็นผู้รับผิดชอบเรื่องท่ีประชุม  
จดหมายเลขโทรศัพท์ของผู้
ประสานงาน ยืนยันการนัดหมาย 
ตามความต้องการของผู้บริหาร 

 ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
เตรียมเอกสาร พร้อมสรุปข้อมูล 
และแนวทางการพิจารณาหรือ 
ข้อคิดเห็น ในเรืองที่จะเข้าประชุม 
ได้ถูกต้อง 

 นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

 
3 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

3. ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องเตรียมข้อมูล 
เอกสาร พร้อมสรุปเรื่องเพื่อประกอบ 
การพิจารณา และข้อเสนอแนะต่อ 
ผู้บริหาร ทันกำหนดเวลา 

  ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดเตรียม 
เอกสารประกอบการประชุมเพ่ือ 
ผู้บริหารทราบข้อมูล รายละเอียด 
เสนอแนวความคิดประกอบเรื่อง 
ท่ีจะเข้าประชุมทันกำหนดเวลา 
ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 

 นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 เตรียมข้อกฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่อง
ท่ีประชุม 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ
รายละเอียด 
ลงนัดการประชุม 

ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมข้อมูล 

ผู้บริหารเข้า
ร่วมประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงาน    การรับ-ส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
   

2 นาที/เร่ือง 
 
 

 
   

2 นาที/เร่ือง 
 
 
 

 
   

5 นาที/เร่ือง 
 

2 คน 
 

   
 

2 นาที/เร่ือง 
 
 
 

 
   

2 นาที/เร่ือง 
 
 
 

 
  

 

2 นาที/เร่ือง 
 
 

    

 
 
 

 
   

 

เริ่ม 

รับเรื่อง/หนังสือ 

- ลงทะเบียน 
- จัดเข้าแฟ้ม 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ผ่านเร่ืองเสนอ ล.สวท. 

ลงทะเบียนและส่งให้           
ส่วนราชการ/ผู้เก่ียวข้อง 

คัดแยกเอกสารและเวียนแจ้ง 
ส่วนราชการ/ผู้เก่ียวข้อง 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

จบ 

พิจารณาเสนอ ลงนาม 

ส่งเร่ือง/หนังสือให้ 
ส่วนราชการ/ผู้เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนงาน   การรับ – ส่งหนังสือ 

 
 
 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1  
        รับเรื่อง  /หนังสือ  

 
2 นาที/

เรื่อง 

รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก 

ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบงานสาร
บรรณทุกเรื่องทันทีท่ีได้รับเรื่องและส่ง
เรื่องผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
เสนอ ล.สวท. 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนหนังสือรับ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน 
หนังสือรับ 

 
 
 
 
 
 
    ระเบียบ กทม.ว่า 
     ด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
     สารบรรณ พ.ศ.     
     2546  
    ระเบียบสำนัก 
     นายกรัฐมนตรี 
     ว่าด้วยงาน 
     สารบรรณ พ.ศ. 
     2526 

2  
 
 

 
2 นาที/

เรื่อง 

ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับเรื่อง 
และตรวจสอบแยกประเภทของหนังสือ
ก่อนนำเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
เพื่อพิจารณานำเรียน ล.สวท. 

ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบงานสาร
บรรณทุกเรื่องทันทีท่ีได้รับเรื่องและส่ง
เรื่องตามท่ี หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
พิจารณา 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนหนังสือรับ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน 
หนังสือรับ 

3  
 
 

2 นาที/
เรื่อง 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ผ่านเรื่อง
เสนอ ล.สวท. 

จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มีอำนาจสั่ง
การได้รวดเร็ว 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนหนังสือรับ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน 
หนังสือรับ 

4  
        ล.สวท. ลงนามเสนอ 
 

2 นาที/
เรื่อง 

 ล.สวท.ลงนาม/เสนอ ผอ.สวท.  ตรวจสอบจาก
ทะเบียนหนังสือส่ง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

5  
 
 

2 นาที/
เรื่อง 

คัดแยกเอกสารและเวียนแจ้งส่วนราชการ
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

ส่งหนังสือออกทันทีท่ีได้รับเรื่อง ตรวจสอบจาก
ทะเบียนหนังสือส่ง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

6  
 
 

2 นาที/
เรื่อง 

ส่งหนังสือให้ส่วนราชการ/ผู้เกี่ยวข้อง  
เพื่อดำเนินการ 

ส่วนราชการผู้รับเรื่องลงรับในทะเบียนรับ ตรวจสอบจาก
ทะเบียนหนังสือส่ง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

7  
      เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

2 นาที/
เรื่อง 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ  
เข้าแฟ้ม เพื่อเป็นหลักฐาน 

การจัดลำดับเอกสารตามมาตรฐาน 5 ส ถูกต้องตาม
หมวดหมู่มาตรฐาน 
5 ส 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

มาตรฐาน  
5 ส 

คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 

ลงทะเบียน/จัดเข้าแฟ้ม 

หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป  
ผ่านเร่ืองเสนอ ล.สวท. 

คัดแยกเอกสารและเวียน 
แจ้งส่วนราชการ/ผู้เกี่ยวข้อง 

 

ลงทะเบียนและส่งให้ 
ส่วนราชการ/ผู้เกี่ยวข้อง 



 

40 
แผนผังกระบวนงาน 

4. กระบวนงาน   การร่างหนังสือโต้ - ตอบ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

20 นาท ี
 
 
 

 
   

1 วัน 

 
1 คน 

 
 

   

 

1 วัน 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 

เร่ิมรับเรื่อง/หนังสือ 

 

ร่างหนังสือโต้-ตอบ 

 

ส่งให้หน่วยงาน/ผู้เก่ียวข้อง 

ล.สวท. ลงนามผ่าน 
ลงนาม 

ส่งเร่ือง/หนังสือให้ 
หน่วยงาน/ผู้เก่ียวข้อง 

จบ 



 

41 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงาน   การร่างหนังสือโต้ - ตอบ 
ท่ี  

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
        รับเรื่อง/หนังสือ 

 
5 นาที 

รับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆ  
ท่ี ผอ.สวท. สั่งการแล้ว 

ดำเนินการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน     
สารบรรณและหนังสือสั่งการ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการและ
ไม่มีเรื่องค้าง 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน 
หนังสือรับ 

 
 
    
 
 
       ระเบียบ กทม.  
    ว่าด้วยวิธปีฏิบัติงาน 
     สารบรรณ  
     พ.ศ. 2546  
       ระเบียบสำนัก 
     นายกรัฐมนตรี 
     ว่าด้วยงาน 
     สารบรรณ  
     พ.ศ. 2526 

2.  
 
 

 
1 วัน 

ร่างหนังสือโต้ – ตอบ และจัดพิมพ์
หนังสือ 

ดำเนินการร่างโต้ – ตอบหนังสือ
ตามระเบียบว่าด้วย 
งานสารบรรณฯ  

ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการ 

- นักจัดการงาน-
ท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

หนังสือภายใน/
หนังสือภายนอก 

3.  
 
 
 

 
10 นาที 

 

ล.สวท. ลงนามเสนอ ผอ.สวท.  
เพื่อพิจารณา 

เป็นไปตามอำนาจหน้าท่ี ตรวจสอบจากทะเบียน
หนังสือส่ง 

- นักจัดการงาน-
ท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

หนังสือภายใน/
หนังสือภายนอก 

4.  
    ส่งให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 
 

 
1 วัน 

ส่งหนังสือให้หน่วยงาน / ผู้เกี่ยวข้อง ส่งหนังสือทันทีท่ีได้รับเรื่อง ตรวจสอบจากทะเบียน
หนังสือส่ง 

- นักจัดการงาน-
ท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

5.  
      เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

 
2 นาที/

เรื่อง 
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ  
เข้าแฟ้ม เพื่อเป็นหลักฐาน 

- การจัดลำดับเอกสารตาม
มาตรฐาน 5 ส 

ถูกต้องตามหมวดหมู่
มาตรฐาน 5 ส 

- นักจัดการงาน-
ท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

หนังสือภายใน/
หนังสือภายนอก 

คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

ร่างหนังสอืโต้ – ตอบ 

    ล.สวท ลงนามผ่าน  
    เสนอ ผอ.สวท. 



 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงาน  การประชุม 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
   

3 วัน 2 คน 
  

 
 

  

1 วัน 
 

2 คน 
 

 
   

1 วัน 
 

1 คน 
 

 
   

3 วัน 
 

1 คน 
 

  
 
 
 

  

1 วัน 
 

1 คน 
 

 
  

 

10 นาที 1 คน   
 

  

 
 
 

 
   

เริ่ม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
และระเบียบวาระการประชุม 

นำส่งหนังสือเชิญประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมสถานที่ 
และใบลงลายมือชื่อ 

ส่งรายงานการประชุมให้ 
ผู้เกี่ยวข้องและติดตามผล 

จดบันทึกและจัดทำ 
รายงานการประชุม  

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

พิจารณา 

ลงนาม 

ส่งรายงานการประชุมให้ 
ส่วนราชการ/ผู้เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงาน   การประชุม 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1  

          จดัทำหนงัสือเชิญประชุม 
   และจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

 
2 วัน 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมและ
ระเบียบวาระการประชุม พร้อม
ติดต่อหน่วยงานขอใช้ห้องประชุม 

ประสานขอรายละเอียดและ
จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

หนังสือเชิญประชุม นักจัดการงานท่ัวไป 
 

ระเบียบ กทม.ว่า 
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ระเบียบ กทม. 
    ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
     สารบรรณ 
     พ.ศ. 2546  
       ระเบียบสำนัก 
     นายกรัฐมนตรี 
     ว่าด้วยงาน 
     สารบรรณ พ.ศ. 
     2526 

2  
       ล.สวท. ลงนาม 
 

 
1 ชั่วโมง 

ล.สวท. ลงนามในหนังสือเชิญ
ประชุม 

ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบจำนวน
หนังสือเชิญประชุม 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

ระเบียบ กทม.ว่า 
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546 

3  
        นำส่งหนังสือเชิญประชุม 
            แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

 
1 วัน 

นำส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อม
ระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบหนังสือเชิญประชุม
ครบถ้วน 

ส่งหนังสือเชิญ
ประชุมครบ 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

ใบรับหนังสือ 

4     

       จัดเตรียมสถานท่ี 
     และใบลงลายมือชื่อ 
 

 
1 ชั่วโมง 

จัดเตรียมสถานท่ี 
จัดทำใบลงลายมือชื่อ 

สถานท่ีพร้อมดำเนินการ
ประชุม 
ข้อมูลเอกสารถูกตอ้งครบถ้วน 

ความพร้อมด้าน
เอกสาร สถานท่ี 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

ใบลายมือชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม 

5                    

จดบันทึกและจัดทำรายงาน 
ประชุมพร้อมนำเรียน ล.สวท.  

พิจารณา 
 

 
3 วัน 

จดบันทึกและจัดทำรายงาน 
การประชุม 

จัดทำสรุปรายงานการประชุม
ถูกต้อง ครบถ้วน  

รายงาน 
การปะชุม 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

รายงานการปะชุม 

6                
         ล.สวท. ลงนาม 

 
1 ชั่วโมง 

ล.สวท. ลงนามในหนังสือนำส่ง
รายงานการประชุม 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบจาก
ทะเบียนหนังสือส่ง 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

ทะเบียนหนังสือส่ง 

7  

   ส่งรายงานการประชุมให้ 
    ผู้เกี่ยวข้องและติดตามผล 
 

 
1 วัน 

นำส่งรายงานประชุมไปยัง
ผู้เกี่ยวข้องพร้อมติดตามผล เพื่อ
รับรองรายงานในกับประชุมครั้ง
ต่อไป 

ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

ส่งรายงานการ
ประชุมครบทุก 
ส่วนราชการ
ผู้เกี่ยวข้อง 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

ใบรับหนังสือ 

8.  
      เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

 
10 นาที 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ  
เข้าแฟ้ม เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

การจัดลำดับเอกสารตาม
มาตรฐาน 5 ส 

ถูกต้องตาม
หมวดหมู่มาตรฐาน 
5 ส 

- นักจัดการงานท่ัวไป 
 

มาตรฐาน 5 ส คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 
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44 
แผนผังกระบวนงาน 

6. กระบวนงาน    การควบคุมดูแลยานพาหนะ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
หัวหน้า 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  
 
 

  
 

 

3 นาท ี
 

1 คน 
 

   
 

 
 

1 วัน 
 

1 คน 
 

  
 
 
 

  

 

 

1 เดือน 
 

1 คน 
 

  
 
 
 

   

 

 
 
 

  
 
 

  
 

 

 
 
 

  
 
 

  
 

 

 
 

เร่ิม 

รับใบขอใช้รถ 

จบ 

อนุญาต 

ลงนาม 
สรุปรายงานใช้รถ 

และนำ้มัน 

รวมใบขอใช้รถ 
แบบ 3 และแบบ 4 

ผ่านเร่ือง เสนอ ดำเนินการ 
ในส่วนที่เก่ียวข้อง 

เก็บสำเนาเอกสาร 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงาน   การควบคุมดูแลยานพาหนะ 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1  
        รับใบขอใช้รถ 

 
3 นาที 

จัดยานพาหนะให้ฝ่าย / กลุ่มงาน / 
งานในส่วนราชการ และทำประวัติ 

จัดรถให้ตามลำดับผู้ขอใช้ 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
บันทึกลงในสมุดการ
ออกปฏิบัติงาน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3 และ 
แบบ 4) 

 

2  
 
 

 
10 นาที 

 ล.สวท. อนุญาตให้นำรถออกใช้งาน ถูกต้องตามระเบียบการใช้รถ  พขร. ลงเลขไมล์ทุกครั้ง
ท่ีนำรถออกปฏิบัติงาน
และภายหลังเสร็จสิ้น
ภารกิจ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3 และ 
แบบ 4) 

 

3  
        รวบรวมใบใช้รถ 
 
 

 
1 วัน 

 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมใบขออนุญาตใช้รถ 
แบบ 3 และ แบบ 4 

ควบคุมระยะทางและการ
สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงได้ 

ตรวจสอบเลขไมล์ก่อน
ลงการปฏิบัติงานและ
ภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3 และ 
แบบ 4) 

 

4  
          สรุปรายงาน 
       ใช้รถและน้ำมัน 
 
 

 
1 เดือน 

 

เก็บรวบรวมใบขอใช้ยานพาหนะ และ
รวบรวมใบเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงหล่อลื่น 
 

ตรวจสอบตามเอกสาร ตรวจสอบตามเอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3 และ 
แบบ 4) 

 

5  
          สรุปรายงาน 
       ใช้รถและน้ำมัน 
 
 

 
1 เดือน 

 

จัดทำรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง
ประจำทุกเดือน 

ตรวจสอบตามเอกสาร ตรวจสอบตามเอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3 และ 
แบบ 4) 

 

6  
      เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

 
2 นาที/

เรื่อง 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ  
เข้าแฟ้ม เพื่อเป็นหลักฐาน 

การจัดลำดับเอกสารตาม
มาตรฐาน 5 ส 

ถูกต้องตามหมวดหมู่
มาตรฐาน 5 ส 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

มาตรฐาน  
5 ส 

คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 

 
 

     อนุญาต 



 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงาน การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
  

2 นาที 2 คน 
  

 
 

1 วัน 
 

1 คน 
 

 
  

1 วัน 
 

1 คน 
 

   

1 วัน 
 

1 คน 
 

  
 
 
 

 

1 วัน 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
  

ลงทะเบียนคุม 

เริ่ม 

จบ 

จัดทำใบเบิกจ่ายน้ำมัน 

ลงนามอนุมัติเบิก อนุมัติ 

รายงานสถิติการใช้น้ำมัน 
ประจำเดือน 

รวบรวมสำเนาใบเบิกน้ำมัน 
และจัดทำสถิติการใชน้้ำมัน 

ใบเบิกน้ำมันจากระบบ MIS2 

ทราบ 

นำรถไปเติมน้ำมัน 

สำเนาใบเบิก 

สถิติการใช้น้ำมัน
ประจำเดือน 

 

เก็บสำเนาเอกสาร 

 
ส่งรายงานสถิติการใช้น้ำมัน
ประจำเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงาน   การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1  
จัดทำใบเบิก 

น้ำมันเชื้อเพลิง 

 
2 นาที 

เบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงใน ระบบ MIS 2 ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
         ระเบียน กทม.  
       ว่าด้วยการ   
       กำหนดจำนวน 
       และวิธีการ 
       เบิกจ่ายน้ำมัน 
       เชื้อเพลิงและ 
       น้ำมันหล่อลื่น  
       พ.ศ. 2530 

2  
 
 
 

               
        

      ล.สวท. ลงนาม 

 

 
5 นาที 

ล.สวท. ลงนามในใบเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น เอกสารครบถ้วน ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

3  
  รวบรวมใบเบิกจา่ย  
  น้ำมันเชื้อเพลิงและ 
  น้ำมันหลอ่ลื่น 

 

 
10 นาที 

เก็บรวบรวมใบเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น เอกสารครบถ้วน  ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 

4  
    สรุปรายงานการใช้    
    น้ำมันเชื้อเพลิงและ 
    น้ำมันหล่อลื่น 
 
 

 
10 นาที 

 

จัดทำรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น  เอกสารครบถ้วน ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 
 

5                
         ล.สวท. ลงนาม 

 
1 ชั่วโมง 

ล.สวท. ลงนามในหนังสือจัดทำรายงานให้กองทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ 

เอกสารครบถ้วน ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

หนังสือภายใน  

6  
      เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 
 

 
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้ม เพื่อเป็นหลักฐาน 
 
 

ตรวจสอบตาม
เอกสาร 

การจัดลำดับ
เอกสารตาม
มาตรฐาน 5 ส 

ถูกต้องตาม
หมวดหมู่
มาตรฐาน 5 ส 

หนังสือภายใน
หนังสือภายนอก 

คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงาน  การจัดทำและเผยแพร่ข่าว 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วงงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
30 นาที 

 

30 นาท ี
 
 

20 นาที 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 
 

1 – 2 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

พิจารณ
า 

พิจารณ
า 

พิจารณ
า 

เผยแพร่ข่าวแก่
หน่วยงานภายใน 

หน่วยงานภายนอก 
และสื่อมวลชน 

 

รับเรื่อง/คำสั่ง/นโยบายจากผู้บริหาร 
 

เริ่ม 
 

เก็บรายละเอียดข้อมูล 

เขียนข่าว/จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

เสนอข่าวประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหาร 
เพ่ืออนุมัติเผยแพร่ 

 

เผยแพร่ข่าวแก่หน่วยงานภายใน 
หน่วยงานภายนอก และสื่อมวลชน 

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงาน   การจัดทำและเผยแพร่ข่าว 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30นาที 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 

 
1. รับเรื่อง/คำสั่ง/นโยบายจากผู้บริหาร 
รับนโยบายของผู้บริหาร และส่วนราชการ 
เพ่ือจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 
2. หาข้อมูลเพื่อจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
    - ประสานรายละเอียดข้อมูลข่าวสาร
กับผู้บริหาร ส่วนราชการ หรือผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
     - ตรวจสอบข้อมูลที่ได้มาจาก
แหล่งข่าวว่าถูกต้องหรือไม่ 
 
3. จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
    ตรวจสอบความถูกต้องของข่าวสาร 
และจัดทำเป็นเอกสารฉบับสมบูรณ์ 

 
- 
 
 
 
 

-แนวทางการ
ดำเนินงานครอบคลุม
ตามรายละเอียด 
 
 
 
 
-จัดทำข่าวเพื่อ
เผยแพร่ให้ถูกต้อง
ตามรูปแบบ 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

ผ่านการ
ตรวจสอบ
ตามลำดับ 

 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ 
 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- หนังสือ/
เอกสาร 
 
 
 
- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข่าวเพื่อ
เผยแพร่ 
 
 
 
- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข่าวเพื่อ
เผยแพร่ 

 
 
 

รับเรื่อง/คำสั่ง/
นโยบายจากผู้บริหาร 

จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 

ต่อ 

เก็บรายละเอียดข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงาน   การจัดทำและเผยแพร่ข่าว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

4. เผยแพร่ข่าวต่อหน่วยงานภายใน /
หน่วยงานภายนอก และสื่อมวลชน 
เผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ผ่าน
ช่องทางต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 

- จัดส่งข่าวเพ่ือ
เผยแพร่แก่หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องได้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

- 

 
 
 
 
 
 
 

- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 

- 

 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข่าวเพื่อ
เผยแพร่ 

 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

การเผยแพร่ข่าวแก่
หน่วยงานภายใน /
หน่วยงานภายนอก 

และสื่อมวลชน 
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สั่งการ 

แกไ้ข แกไ้ข แกไ้ข 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงาน  การชี้แจงเรื่องร้องเรียน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วงงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
10 นาที 

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

15  
 
 
 
 

 
 
 
 

1 – 2 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

พิจารณา 
 

หนังสือ/ข้อร้องเรียน 

รายงานผลการชี้แจง
ข้อร้องเรียน 

ต่อ
อ 

เร่ิม 

รับเรื่องร้องเรียน 

เสนอผู้บริหารพิจารณาส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้องชี้แจงข้อร้องเรียน 

 

แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
ชี้แจงข้อร้องเรียน 

 

ติดตามผลการชี้แจงข้อร้องเรียน 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
 

ต่อ
อ 

ต่อ
อ 

ต่อ
อ 
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แกไ้ข แกไ้ข แกไ้ข 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงาน  การชี้แจงเรื่องร้องเรียน (ต่อ) 

 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
1 ชั่วโมง 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

    
ต่อ
อ 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

ต่อ
อ 

ต่อ
อ 

ต่อ
อ 

เสนอรายงานผลการชี้แจง 
ข้อร้องเรียน 
ต่อผู้บริหาร 

ชี้แจงข้อร้องเรียนแก่หน่วยงานภายใน 
และผู้ร้อง 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กระบวนงาน   การชี้แจงเรื่องร้องเรียน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
10 นาท ี
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 

 
 
1. การรับเรื่องร้องเรียน 
- รับเรื่องร้องเรียนจากระบบ MIS 
 
 
 
 
2. การเสนอผู้บริหารพิจารณา 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องชี้แจง 
เรื่องร้องเรียน 
   - ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนว่า
เกี่ยวข้องกับส่วนราชการใดเพ่ือ
เสนอผู้บริหาร 
   - จัดทำหนังสือพร้อมแนบข้อ
ร้องเรียนเสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาสั่งการแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องเพ่ือชี้แจงข้อร้องเรียน
โดยเร็ว 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียนว่าเกี่ยวข้อง
กับส่วนราชการใดเพ่ือ
เสนอผู้บริหารได้อย่าง
ถูกต้อง 

 
 

- 
 
 
 
 

 
 
 

-หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องใน
การเสนอส่วน
ราชการที่
เกี่ยวข้องเพ่ือ
ชี้แจง ข้อ
ร้องเรียน 

 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน 
ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน   
  ประชาสัมพันธ์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- หนังสือ/
เอกสาร 
-ข้อร้องเรียน 
 
 
 
 
 
- หนังสือ/
เอกสาร 
-ข้อร้องเรียน 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน 

เสนอผู้บริหารพิจารณา
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง

ชี้แจงเรื่องร้องเรียน 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กระบวนงาน   การชี้แจงเรื่องร้องเรียน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
15 วัน 

 
 
 
 
3. การแจ้งส่วนราชการ
ผู้รับผิดชอบชี้แจงเรื่องร้องเรียน 
   - ส่งหนังสือแจ้งข้อร้องเรียน
ให้แก่ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
พิจารณาชี้แจงข้อร้องเรียนโดยเร็ว 
 
 
 
 
4. การติดตามผลการชี้แจงเรื่อง
ร้องเรียน 
    - ตรวจสอบผลการชี้แจงและ
จัดทำรายงานการติดตามผลการ
ชี้แจงเรื่องร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
- ส่งข้อร้องเรียนให้
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
พิจารณาชี้แจงข้อง
ร้องเรียนได้ถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 
 
- ติดตามผลการชี้แจง
ข้อร้องเรียนและ
รายงานผลการชี้แจง
เรื่องร้องเรียนในระบบ 
MIS ได้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการส่ง
ข้อร้องเรียนให้
ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
 
- หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการ
รายงานผลการ
ชี้แจงเรื่อง
ร้องเรียนในระบบ 
MIS 

 
 
 
 
 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน   
  ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน   
  ประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
- หนังสือ/
เอกสาร 
-ข้อร้องเรียน 
 
 
 
 
- หนังสือ/
เอกสาร 
-ข้อร้องเรียน 
 

 

ต่อ 

แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องชี้แจงข้อ

ร้องเรียน 

ติดตามผลการชี้แจง 
ข้อร้องเรียน 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
10.  กระบวนงาน  การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

    

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 

    

 
1 - 7 วัน 
 

 
1 

 
 

     

 
2 - 4 วัน 
 

 
1 

 
 
 
 

    

 
2 วัน 

 

 
1 

 
 

     

 
 

  
 
 

    

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก 
สกจ. 

จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการ 
บรรจุใหม่และทะเบียนประวัติ 
ข้าราชการ (ก.ก.1) 

ลงนามหนังสือ รับรายงานตัว 
และตอบรับ 

 - จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
- ทำหนังสือส่ง สกก., สกจ. 

 - ส่งสำเนาคำสั่งให้หน่วยงานและ 
ส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง 
- จัดเก็บบันทกึลง (ก.ก.1) 

จบ 

ลงนามผ่านเรื่อง 
เสนอ ผอ.สวท. 

ลงนามในคำสั่ง 
และหนังสือ 

- สกจ. , สกก. 
 รบัเรื่องดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
10.  กระบวนงาน   การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ 

 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
๑ วัน 

1. รับหนังสือจาก สกจ.   เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

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

2 
 

 
 
๑ -  ๓ วัน 

2. จัดทำหนังสือส่งตัวไป 
ส่วนราชการเจ้าของตำแหน่ง 
3. แจ้งผู้มารายงานตัวรับทราบวัน
เริ่มต้นการมาปฏิบัตริาชการ 
4. จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ 
(ก.ก.1) 

1. แนวทางการดำเนินการ
จัดทำคำสั่งถูกต้องตามระเบียบ 
ของ กทม.  
2. ผู้มารายงานตัวรับทราบ 
กำหนดวันเริ่มต้นปฏิบัติ
ราชการ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3   
1 - 2 วัน 

5. รับหนังสือแจ้งการรับรายงานตวั
จากส่วนราชการ 
6. จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
เสนอ ผอ.สวท. ลงนาม 
7. จัดทำสำเนาคำสั่งให้ สกก. 
สกจ.  สพข. และส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

 ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
รูปแบบของ 
หนังสือและ 
คำสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์ม 
การบรรจ ุ
และแต่งตั้ง 

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

4  
 

 

 

 
 

๑ วัน 

8. เวียนแจ้งคำสั่งให้ สกก. สกจ. 
และ สพข. และส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องใน สวท. 
9. บันทึกลงในทะเบียนประวัต ิ
ก.ก. 
 

ความถูกต้องของข้อมูล
เอกสารครบถ้วน 

ดำเนินการภายใน
กำหนด 7 วันทำการ 
นับแต่วันที่ออกคำสั่ง 
จัดเก็บได้ครบถ้วน 
ทุกคน 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

แบบบันทึก 
ก.ก.1 

 

ฝกจ. รับหนังสือ 
จาก สกจ. 

ฝกจ. ดำเนินการจัดทำ 
หนังสือส่งตัว 

 - จัดทำคำสั่งบรรจุและ 
แต่งต้ังเสนอ ผอ.สวท.ลง
นาม 
- ทำหนังสือส่ง สกก. สกจ. 
และ สพข. 

- ส่งสำเนาคำสั่งให้
หน่วยงานทีก่ี่ยวข้อง 
- จัดเก็บบันทกึ ก.ก.
1 
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แผนผังกระบวนงาน 
11.  กระบวนงาน   การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

    

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 

    

 
1 - 3 วัน 
 

 
1 

 
 

     

 
1 - 2 วัน 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 

    

 
1 วัน 

 

 
1 

 
 

     

 
 

  
 
 

    

 

เริ่ม 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 
ต้นสังกัด 

ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

 - จัดทำคำสัง่ และแบบฟอร์มที่
กำหนดให้เป็นผู้ผ่านการทดลอง 
- จัดทำหนังสอืส่งประกาศและ 
แบบรายงานไปยังหน่วยงานอืน่ 

 - เวยีนแจ้งส่วนราชการและ
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 
- จัดเก็บบันทกึลง (ก.ก.1) 

จบ 

ลงนามผ่านเรื่อง 
เสนอ ผอ.สวท. 

ลงนามแบบรายงานและ
คำสั่งให้พ้นทดลองงาน 

- สกจ. , สกก. 
 รับเรื่องดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11.  กระบวนงาน   การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
๑ วัน 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
2. มอบหมายงานและผู้ดูแลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
3. ส่งข้าราชการท่ีอยู่ระหว่างทดลอง 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการเข้ารับการพัฒนา
และฝึกอบรม 
4. ส่วนราชการสังกัดรายงานผลการ 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ เมื่อทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการครบ 6 เดือน โดยมีผล 
การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการไม่ต่ำ 
กว่าเกณฑ์มาตรฐานท่ีกำหนด 

   แนวทางการดำเนินการต้อง   
  เป็นไปตามระเบียบและระยะ 
 เวลาท่ีกำหนด 

   2 เดือน 1 ครั้ง นักทรัพยากร
บุคคล 

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

กฎ ก.พ. ฉบับท่ี 21 
พ.ศ. 2541 

2 
 

 
 

1 - 2 วัน  

 ความถูกต้อง ลของข้อมู  
ประกอบจากหน่วยงาน 

    

3   
3 วัน 

5. จัดทำคำสั่งให้เป็นผู้ผ่านการทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
6. เสนอ ผอ.สวท. ลงนามคำสั่งและ 
แบบฟอร์มท่ีกำหนด และหนังสือ 
ส่งประกาศพร้อมแบบรายงาน 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
รูปแบบของหนังสือ 
เอกสาร ข้อมูลและ
คำสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 คำสั่งและแบบ
รายงานให้เป็น 
ผู้ผ่านการทดลอง 

หน่วยงานรายงาน
พ้นทดลองราชการ 

ดำเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล 

 - จัดทำประกาศและแบบ
รายงาน ก.ก.  
- จัดทำหนังสือส่งประกาศ 
และรายงานใหห้น่วยงานที ่
เกี่ยวขอ้ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงาน   การพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

  

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

7. ส่งสำเนาคำสั่งให้ สกจ. สกก. 
และส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องใน สวท. 
8. บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
ก.ก.1 

  ความถูกต้องของข้อมูล 
  เอกสารครบถ้วน 

ลงข้อมูลได้
ครบถ้วนทุกคน 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

แบบบันทึก 
ก.ก.1 

 

 - เวียนแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
- จัดเก็บบันทกึในทะเบียน 
ประวัติ ก.ก.1 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
12.  กระบวนงาน   การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

    

 
 1 วัน 

 

 
1 

     

 
 

3 วัน 
 
 

 
 

1 

 
 
 
 
 

    

 
 

10 วัน 
 

 
 

1 

  
 
 
 

   

 
 

5 วัน 
 

 
 

1 

     

 
 

 
 

เริ่ม 

รับหนังสือการพิจารณา 
เลื่อนเงินเดือน 

จัดทำแบบประเมินฯ ข้าราชการ
ในสังกัด สก.สวท.  และผู้บริหาร 
สวท. 

- ประเมิน สก.สวท. 
-นำเสนอ ผอ.สวท. 

- ประเมินผู้บริหาร 
สวท. 

รวบรวมคะแนนส่งเพื่อประกอบ 
การพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

ในแต่ละรอบ 

 - สรุปคะนนประเมินฯ ทั้งรอบ 
เม.ย. และ ต.ค. ของทุกปี 
- ทำหนังสือส่ง สกจ. 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนาม สกจ. 
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แผนผังกระบวนงาน 
12.  กระบวนงาน  การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
10 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 

   
 

 

 
 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เก็บแบบประเมินฯ 
- บันทึกในแฟ้ม ก.ก.1 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12.  กระบวนงาน   การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

  

 

 

 

1 วัน 

1. รับหนังสือการพจิารณาเล่ือนเงินเดือน 
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ในวันที่  
1 เม.ย. ,  1 ต.ค. ของทุกป ี

  นักทรัพยากรบุคคล 
 

แบบประเมิน 
ประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 
การปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการ 

หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่ นร 0708.1/ว 5 
ลว. 2 ส.ค. 2554 

2 

 

  3 วัน 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. จัดทำแบบประเมินฯ ของขา้ราชการ 
ในสังกัด สก.สวท.  ผู้บริหารสังกัดส่วน
ราชการภายใน สวท.  และ รผอ.สวท. 
4. รวบรวมแบบประเมินฯ ของระดับ 
ชำนาญการพิเศษ จากส่วนราชการ 
เพื่อเสนอผู้บริหาร 

 1. การดำเนินการเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวธิีการประเมิน 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การปฏิบัติงานของข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ 
2. ความถูกตอ้งของข้อมูลและ 
แบบประเมินต่าง ๆ 

 

ตรวจสอบแบบ
ประเมินฯ ตาม 
หลักเกณฑ์ท่ี 
กำหนดให้ถกูต้อง 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

3 

 

 

  

10 วัน 

5. เสนอ ล.สวท. ประเมินฯ ขา้ราชการ 
ในสังกัด สก.สวท. 
6. เสนอ ผอ.สวท. พจิารณาประเมินฯ 
ในส่วนของผู้บริหาร  
7. เสนอ ผอ.สวท. / รผอ.สวท. พจิารณา 
ลงนาม 

1. ความเส่ียงที่น่าจะเกิดขึ้นจาก 
ผู้บังคับบัญชาในการประเมิน 
ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ได้ความเป็นธรรม 
ตามหลักของระบบคุณธรรม 
และการบริหารงานมุ่งผลสัมฤทธิ ์
2. ผู้บริหารลงนามความถกูต้อง 

 นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

4 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

8. รวบรวมคะแนนส่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
เพือ่ประกอบการพจิารณาเล่ือนเงินเดือนฯ 
ในรอบวันที่ 1 เม.ย. และ 1 ต.ค. ของทกุปี 
และใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำประกาศ 
ดีเด่นข้าราชการ 

ความถูกต้องของขอ้มูล 
คะแนนผลการประเมิน 

 นักทรัพยากรบุคคล 
 

 แบบประเมินผล 
คะแนน 

 

รับหนังสือการพิจารณา 
เลื่อนเงินเดือน 

จัดทำแบบประเมินฯ 
ข้าราชการสังกัด สก.สวท.  
และผู้บริหาร สวท. 

-ประเมิน สก.สวท. 
-นำเสนอ ผอ.สวท. 

รวบรวมคะแนนส่งเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 
เล่ือนเงินเดือนในแต่ละรอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12.  กระบวนงาน   ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 

  

 

 

5 วัน 
9. สรุปคะแนนประเมินฯ ของข้าราชการ 
ในสังกัดในรอบวันที่ 1 เม.ย., 1 ต.ค.  
ของทุกปี ส่งให้ สกจ.  
(ดำเนินการใน ต.ค. ของทุกปี) 
10. ส่งหนังสือพร้อมเอกสารสรุปผล 
คะแนนประเมินฯ  

 ความถูกต้อง ครบถว้นของเอกสาร 
 และแบบประเมิน 

ดำเนินการได้ภายใน 
เวลาที่กำหนด 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

6 

 

 10 วัน 
 11. จัดเก็บแบบประเมินฯ ไว้เป็นหลักฐาน 
 12. ลงคะแนนในแฟ้มทะเบยีนประวัต ิ
ก.ก.1 

 จัดเก็บได้ครบถ้วน 
ทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

สรุปคะแนนแบบประเมิน 
ส่ง สกจ. 

- เก็บแบบประเมินฯ 
- บันทึกในขอ้มูลในทะเบียน 
ประวัติ ก.ก.1 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
13.  กระบวนงาน  ประกาศดีเด่นข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

    

 
1 วัน 

 

 
1 

 
 
 
 

    

 
3 วัน 

 

 
1 

  
 
 
 

   

 
4 วัน 

 
 

 
1 

     

 
1 - 2 วัน 

 
 
 
 

 
1 

     

 
 

เริ่ม 

รับหนังสือการพิจารณา 
เลื่อนเงินเดือน 

ตรวจสอบผลการประเมิน 
ประสิทธิภาพฯ ขา้ราชการ 

ในสังกัด 

 จัดทำประกาศรายชื่อฯ 
และหนังสือส่ง สกจ. 

 - แจ้งให้ข้าราชการในสังกัดทราบ 
และติดประกาศ 
- ส่งสำเนาประกาศฯ ให้ส่วนราชการ 

จบ 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนาม สกจ. 

ทราบตามประกาศ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13.  กระบวนงาน   ประกาศดีเด่นข้าราชการ 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

  

 

 

1 วัน 
1. รับหนังสือการพจิารณาเล่ือนขั้น 
เงินเดือนข้าราชการในรอบวันที ่1 เม.ย. , 
1 ต.ค. ของทุกป ี

 - ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ 
และวิธกีารอันเป็นสาระสำคัญที่
กำหนดใช้ในระบบอย่างเคร่งครัด 
 - ความถูกตอ้งตรงตามหลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 ตามแนวทางการ
ดำเนินการของหนังสือ 
สั่งการของ สกจ. เร่ือง 
การพิจารณาเลื่อนขั้น 
เงินเดือนของ
ข้าราชการ กทม. 

2 

 

 3 วัน 
2. รวบรวมและตรวจสอบผลการประเมนิ 
ประสิทธิภาพฯ ของข้าราชการในสังกัด 
ที่อยู่ในระดับคะแนน 90% ขึ้นไปตามที่
ส่วนราชในสังกัดรายงานให้เข้าหลักเกณฑ์ 
ได้รับการประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน 
อยู่ในระดับดีเด่นตามระบบเปิดหรือไม ่

   นักทรัพยากรบุคคล   

3  4 วัน 
3. จัดทำประกาศรายชือ่ผู้มีผลการประเมิน 
อยู่ในระดับดีเด่น 
4. เสนอ ผอ.สวท. พจิารณาลงนาม 
5. ทำหนังสือส่ง สกจ. เพือ่รายงานผลการ 
ประกาศรายชือ่ฯ  
6. ส่งหนังสือพร้อมประกาศรายชื่อผู้มีผล 
การประเมินอยู่ในระดับดีเด่น ให ้สกจ. 
 

 ประกาศดีเด่นจากผลการประเมิน 
 การปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
 ในสังกัดถูกต้องครบถ้วน 

ดำเนินการได้ภายใน 
กำหนด 

นักทรัพยากรบุคคล  ประกาศรายชื่อ
ข้าราชการผู้มีผล 
การปฏิบัติงานดีเด่น 

4  1 - 2 วัน 

 

 

 

 

7. แจ้งส่วนราชการในสังกัดทราบผล 
การประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน 
อยู่ในระดับดีเด่น 
8. นำประกาศรายชื่อฯ ติดบอร์ด 
ประชาสัมพันธข์อง สก.สวท. 
9. จัดเก็บเอกสารเขา้แฟ้มเพื่อเก็บไว้เปน็
หลักฐาน 

 ตรวจสอบรายชื่อ 
ของผู้ที่มีผลการ
ประเมินอยู่ในระดับ 
ดีเด่นตรงตามที่
ประกาศเอกสาร 
ครบถ้วนสมบูรณ์ 

นักทรัพยากรบุคคล   

รับหนังสือการพิจารณา
เลื่อนข้ันฯ 

ตรวจสอบผลการประเมิน
ประสทิธิภาพฯ ขา้ราชการ 
ในสังกัด สวท. 
 

 จัดทำประกาศรายชื่อฯ 
และหนังสือส่ง สกจ. 
 

แจ้งให้ข้าราชการในสังกัด
ทราบ และติดประกาศ 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
14.  กระบวนงาน  การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

    

 
1 วัน 

 
 

 
1 
 

     

 
1 วัน 

 

 
1 

     

 
7 วัน 

 

 
6 

     

 
7 วัน 

 

 
6 
 
 

     

 
3 วัน 

 
 

 
1 

 
 
 

 
 

 
 

  

 
 

เริ่ม 

 รับเรื่องจาก สกจ. 

สำเนาเร่ืองเวียนแจ้งส่วนราชการ 
ในสังกัด สวท. 

รับเรื่อง 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
ข้าราชการ สก.สวท. 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการในสังกัด 

 - จัดทำแบบ กท.  จัดทำแบบ กท. 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

66 



 

แผนผังกระบวนงาน 
14.  กระบวนงาน  การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของข้าราชการ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 

    

 
2 วัน 

 

 
1 

     

 
5 วัน 

 
2 

 
 
 

 
 
 
 

   

 
 

1 วัน 

 
 

1 

  
 
 
 
 

   

 
 
 

      

 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

จัดทำเอกสารส่ง สกจ. 

 - รับทราบผลการพิจารณา 
- จัดทำคำสั่งเล่ือนเงินเดือน 

 - เวียนคำสั่งไปยังส่วนราชการ 
- บันทึกใน ก.ก. 1 

จบ 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนาม สกจ. นำเข้าประชุม
ระดับ กทม. 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนาม 

ลงนามผ่านเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
14.  กระบวนงาน   การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของข้าราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

  

 

 

1 วัน 
1. รับเรื่องจาก สกจ. ดำเนินการสำเนาเรื่อง
ให้ส่วนราชการในสังกัด สวท. ดำเนินการ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

2   7 วัน 
2. ดำเนินการประเมินประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานข้าราชการ 

 ตามหลักระบบคุณธรรมและ 
 การบริหารงานมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

ข้าราชการทุกคน 
ได้รับการประเมินผล
การปฏิบัติงานครบ 

นักทรัพยากรบุคคล -แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 
การปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการ 

 

3  7 วัน 
3. จัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ กทม. 
กำหนด 

 ถูกต้องตามระเบยีบหลักเกณฑ์ มีการตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักทรัพยากรบุคคล -บัญชีคำนวณ 
โควตาการเลื่อน 
เงินเดือน 
-บัญชีผู้สมควร 
ได้เลื่อนเงินเดือน 
(แบบ 1 กท.) 
-บัญชีผู้ไม่สมควร 
ได้เลื่อนเงินเดือน 
(แบบ 2 กท.) 
-บัญชีแสดง 
วันลา  
(แบบ 3 กท.) 

 

4  3 วัน 
4. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
หากไม่ถูกต้อง ส่งคืนไปยังส่วนราชการ 
เพื่อแก้ไข 

 เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ถกูต้อง  นักทรัพยากรบุคคล   

 
 

รับเรื่องจาก สกจ. และ 
ส่งเรื่องให้ส่วนราชการ 
ในสังกัด สวท. 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

จัดทำแบบ กท. 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
14.  กระบวนงาน   การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของข้าราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

5. ดำเนินการประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาเล่ือนเงินเดือนระดับสำนัก 

พิจารณาโดยยึดหลกัคุณธรรม 
และคำนึงถึงประสิทธิภาพ 
จากการปฏบิัติงาน 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
6 
 
 

  
2 วัน 

6. จัดส่งเอกสารและผลการพิจารณา 
เล่ือนเงินเดือน 

เอกสารถูกต้องตรงตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

 นักทรัพยากรบุคคล  เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 
ความชอบ 

 
7 
 
 

  
5 วัน 

7. จัดทำคำสั่งเล่ือนเงินเดือน  
8. จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการได้รับ 
ค่าตอบแทนพิเศษ 
9. จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่ม 
ค่าครองชีพชั่วคราวฯ 

ความถูกต้องของคำสั่ง  นักทรัพยากรบุคคล  คำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

 
8 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

10. เวียนแจ้งส่วนราชการทีเกี่ยวข้อง 
11. บันทึกข้อมูลในทะเบยีนประวัต ิ
ก.ก. 1 

 บันทึกข้อมูลได้
ครบถ้วน 

 แบบบันทึก 
ก.ก.1 

 

 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
 

จัดทำคำสั่งเล่ือน
เงินเดือน ฯลฯ 

จัดทำเอกสารส่ง สกจ. 
 

 - เวียนคำสั่งแจ้งส่วนราชการ 
และหน่วยงานทราบ 
- บันทึกใน ก.ก.1 

จบ 

69 



 

แผนผังกระบวนงาน 
15.  กระบวนงาน  การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตำแหน่งประเภททั่วไป) และตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะสำหรับ 
      ตำแหน่งระดบั 8 ลงมา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

    

 
3 วัน 

 
2 

 
 
 

    

 
4 วัน 

 

 
2 

 

     

 
7 วัน 

 

 
2 

 
 
 
 
 

    

 
30 วัน 

 

 
1 

 

     

 
3 วัน 

 
1 

 
 
 

    

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 
ผู้ขอเข้ารับการประเมิน 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม 
หลักเกณฑ์ที่กำหนด 

 - ตรวจสอบแบบรายการประกอบคำขอ 
ประเมินบุคคลและชื่อเรื่องผลงาน 
ที่นำเสนอ 

- จัดทำประกาศ และหนังสือเวียนเว็บไซต์ 

 - เวียนประกาศผลการคัดเลือก 
- ครบ 30 วัน 

ลงนามผ่านเรื่อง 
เสนอ ผอ.สวท. 

ลงนามประกาศ 
และหนังสือเวียน 

ประกาศครบ 30 วัน แจ้งสว่นราชการ 
ต้นสังกดัผู้ขอเข้ารับการประเมิน 
(กรณีไม่มีผู้คัดค้าน) 

- ส่วนราชการแจ้งผู้ขอรับ 
การประเมนิทราบ 

 

สำนักงานเลขานุการ- 
ปลัดกรุงเทพมหานคร
ลงเว็บไซต์ 
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แผนผังกระบวนงาน 
15.  กระบวนงาน  การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตำแหน่งประเภททั่วไป) และตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะสำหรับ 
      ตำแหน่งระดับ 8 ลงมา  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
10 วัน 

 
2 

 
 
 

  อ.ก.ก.สามัญประจำสำนัก เห็นชอบ 
   

 
1 - 7 วัน 
 

 
2 

     

 
2 - 4 วัน 
 

 
2 

 
 
 

 
 
 

   

 
2 วัน 

 
2 

     

 
3 วัน 

 

 
2 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

  
 

 
 
 

      

 
 

ประชุม อ.ก.ก. สามัญประจำสำนัก  
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแต่งต้ัง

คณะกรรมการฯ 

แจ้งและนัดประชุมคณะกรรมการ 
ประเมนิผลงาน 

 - แจ้งผลการประชมุให้ สกก. ทราบผล 
- ทำหนังสอืตรวจสอบพฤตกิารณ ์
ทางวินยัไปยัง สกจ. 

 จัดทำคำสั่งเล่ือนและแต่งตั้ง 

จบ 

 - เวยีนคำส่ังให้ส่วนราชการและ 
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องทราบ 
- ลงทะเบียนประวตัิ (ก.ก.1) 
 

ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ลงนามผ่านเร่ือง ลงนาม 

ลงนามผ่านเร่ือง ลงนาม 

- ส่วนราชการตน้สังกดั 
ผู้ขอรับการประเมิน 

 

- สกก. 
- สกจ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
15.  กระบวนงาน  การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตำแหน่งประเภททั่วไป) และตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะสำหรับ 
      ตำแหน่งระดับ 8 ลงมา  (ต่อ) 

   
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
3 วัน 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลที่
ประสงค์จะขอประเมินบุคคล โดยหวัหนา้
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ลงนามตรวจสอบ 

ตรงตามมาตรฐานกำหนด 
ตำแหน่งแต่ละสายงาน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องตรงตาม
หลักเกณฑ์ท่ี กทม. 
กำหนด 

 นักทรัพยากรบุคคล  - มติ ก.ก. คร้ังที่ 
6/2551 เมื่อวันที่ 
21 ก.ค. 51 และ 
คร้ังที่ 6/2554  
เมื่อวันที่ 18 ส.ค. 54 

 
2 
 
 

  
3 - 5 วัน 

2. ตรวจสอบแบบรายการประกอบคำขอ 
ประเมินบุคคล ซึ่งมีผลงานที่เป็นผลการ 
ดำเนินการที่ผ่านมา (ผลงานที่ดำเนินการ 
สำเร็จแล้ว) และข้อเสนอแนวคิด วธิีการ
เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้นตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

   นักทรัพยากรบุคคล แบบคำขอ
ประเมิน 

 

 
3 
 
 

  
30 วัน 

3. เสนอ ผอ.สวท. ลงนามในประกาศ 
ผลการคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการ 
ประเมิน เพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง 
ในระดับที่สูงขึ้น พร้อมนำไปติดประกาศ 
ให้ครบภายใน 30 วัน และเวียนแจ้ง 
หน่วยงาน 

ประกาศมีรูปแบบทีถู่กต้อง ติดประกาศครบ 
30 วันที่กำหนด 

 นักทรัพยากรบุคคล   

4 
 
 
 
 

  
3 - 5 วัน 

4. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินผลงานตามสายงานของตำแหนง่ 
ที่จะประเมิน โดยนำเข้า อ.ก.ก. สามัญ 
ประจำสำนกัพิจารณา 

 มีการตรวจสอบ 
ผู้คัดค้านการ
ประเมิน 

 นักทรัพยากรบุคคล   

ผู้ขอรับการประเมินส่งแบบ
รายการประเมินบุคคล 

 ตรวจสอบแบบรายการ
ประเมิน และหวัข้อเร่ืองที่
นำเสนอ 

- จัดทำประกาศ 
- เวียนประกาศภายใน 30 วัน 

ประกาศครบ 30 วัน ไมม่ีผู้คัดค้าน  
แจ้งผู้ขอรับการประเมนิส่งผลงาน 
และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมนิ 
ผลงาน หากมีผู้คัดค้านให้แจ้ง 
ผู้ขอรับการประเมินทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
15.  กระบวนงาน  การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตำแหน่งประเภททั่วไป) และตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะสำหรับ 
     ตำแหน่งระดับ 8 ลงมา  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 
 
 
 

  
1 - 5 วัน 

5. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ 
ประเมินผลงานสายงานของสายงาน 
ที่ผู้ขอเข้ารับประเมิน 

 ผู้ขอรับการประเมิน 
รับทราบรายละเอยีด
ในการประชุม 

 นักทรัพยากรบุคคล  - บันทึกรายงานการ 
ประชุมครบถ้วน 
- ผลงานผู้ขอรับการ 
ประเมิน 

 
6 
 
 

  
1 - 5 วัน 

 
 
 

6. จัดทำหนังสือและส่งรายงานการ
ประเมินผลงานให้ สกก. รับทราบ 
7. จัดทำหนังสือขอตรวจสอบพฤติการณ์ 
ทางวินัยไปยัง สกจ. 
8. จัดทำคำสั่งเล่ือนและแต่งตั้งเสนอ 
ผอ.สวท. ลงนาม 

แนวทางการดำเนินการต้องตรวจ 
สอบคุณสมบัติตามมาตรฐาน 
กำหนดตำแหน่ง 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
7 
 
      

   
1 วัน 

9. แจ้งคำสั่งให้ สกก. และ สกจ.  
และส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
8 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

10. บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  
ก.ก. 1 

ลงข้อมูลได้ครบถ้วนถูกต้อง   นักทรัพยากรบุคคล   

 
 

ประชุมคณะกรรมการประเมิน 
ผลงานฯ และแจ้งผลการประชุม 
ให้ สกก. 

จัดทำคำสั่งเล่ือนและแต่งตั้ง 

เวียนแจ้งคำสั่งให้หน่วยงาน 
และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

บันทึกข้อมูลลงใน
ทะเบียนประวัติ ก.ก.1 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
16.  กระบวนงาน  การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้ ความชำนาญและประสบการณ์เฉพาะตัว 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

    

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 

         
   

 
1 - 7 วัน 
 

 
1 

 
 

     

 
2 - 4 วัน 
 

 
1 

 
 
 

    

 
2 วัน 

 

 
1 

 

     

 
5 วัน 

 
1 

 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 

เริ่ม 

 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนามในประกาศ 

            รับสมัคร 

รับเรื่องดำเนินการ - รับเรื่องจาก สกจ. 
- เวียนแจ้งทุกส่วนราชการ 
 

 - จัดทำประกาศรับสมัคร 
- เวียนแจ้งทุกส่วนราชการ 
 รับเรื่องดำเนินการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

 - จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 
สอบคัดเลือก 
- เวียนแจ้งทุกส่วนราชการ 
 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนามในประกาศ 

รับเรื่องดำเนินการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
16.  กระบวนงาน  การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้ ความชำนาญและประสบการณ์เฉพาะตัว (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

    

 
5 วัน 

 

 
1 คน 

     

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

     

 
 

3 วัน 

 
 

1 

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

ดำเนินการคัดเลือก 

 - รวมคะแนน 
- จัดทำประกาศผลการคัดเลือก 
 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนามในประกาศ 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนามในประกาศ 
- จัดทำคำสั่งเล่ือนและแต่งต้ัง 

 

ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
ไปยัง สกจ. 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนาม สกจ. 
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แผนผังกระบวนงาน 
16.  กระบวนงาน  การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้ ความชำนาญและประสบการณ์เฉพาะตัว (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

 
2 วัน 

 
 
 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

 - เวียนคำสั่งไปยังส่วนราชการ 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
- บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัต ิ
ก.ก.1 และ MIS 2 
 

ทราบ สกก. ,สกจ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
16.  กระบวนงาน   การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้ความชำนาญและประสบการณ์เฉพาะตัว   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

1. รับเรื่องจาก สกจ. แจ้งส่วนราชการ 
ในสังกัด สวท. ทราบ 

   นักทรัพยากรบุคคล  มติ ก.ก. คร้ังที่ 
4/2557 เมื่อวันที่ 
19 เม.ย. 57 และ 
คร้ังที่ 5/2554 
เมื่อวันที่ 21 ก.ค. 54 
 

2 
 
 

  
2 วัน 

2. จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือกเสนอ 
ผอ.สวท. ลงนาม 
3. เวียนประกาศ แจ้งทุกส่วนราชการ 
ในสังกัด สวท. 

เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง   นักทรัพยากรบุคคล   

3  
 
 

 
15 วัน 

4. รับสมัครคัดเลือกข้าราชการจาก 
ส่วนราชการในสังกัด สวท. 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด   นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม 
 ใบสมัคร 

 

4  
 
 

 
5 - 7 วัน 

5. ตรวจสอบคุณสมบัต ิ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ก. 
กำหนด 

มีคุณสมบัติถูกต้อง 
ตามที่กำหนด 

 นักทรัพยากรบุคคล   

5  
 
 

 
3 วัน 

6. จัดทำประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิคัดเลือก 
เสนอ ผอ.สวท. ลงนาม 

ทันตามระยะเวลาที่ สกจ.กำหนด   นักทรัพยากรบุคคล  ประกาศรายชื่อผู้มี 
สิทธิสอบ 

6  
 
 

 
3 วัน 

7. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ดำเนินการคัดเลือก, กรรมการออกขอ้สอบ 
เสนอ ผอ.สวท. ลงนาม 
8. แจ้งคณะกรรมการออกข้อสอบ 
ตามตำแหน่งที่ต้องการคัดเลือก 
 

คณะกรรมการดำเนินการได้ภายใน 
กำหนด 

  นักทรัพยากรบุคคล  คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 
 

รับเรื่องจาก สกจ. 

ประกาศรับสมัครคัดเลือก 

รับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ
คัดเลือก 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือกกรรมการออก

ข้อสอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
16.  กระบวนงาน   การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้ความชำนาญและประสบการณ์เฉพาะตัว  (ต่อ) 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7 
 

  
1 วัน 

9. ประสานขอใช้สถานที่ในการสอบ
คัดเลือก 
10. ดำเนินการสอบคัดเลือก 

การคัดเลือกเป็นไปตามแนวทาง 
ที่กำหนดและครอบคลุมตำแหน่ง 
ที่ระบุ 

  นักทรัพยากรบุคคล  ข้อสอบคัดเลือก 
ทุกตำแหน่งที่ระบุ 

 
8 
 
 

  
5 วัน 

11. กรรมการตรวจให้คะแนน 
12. รวมคะแนนและจัดทำประกาศ 
รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
13. เสนอ ผอ.สวท.ลงนามในประกาศ 
14. จัดทำหนังสือขอตรวจสอบพฤติการณ์ 
ทางวินัย ไปยัง สกจ. 

ยุติธรรม โปร่งใส ตรวจสอบแลว้ 
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 นักทรัพยากรบุคคล  รายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

 
9 
 
 

  
3 วัน 

15. จัดทำคำสั่งเล่ือนและแต่งตั้ง 
เสนอ ผอ.สวท. ลงนาม 

เสร็จตามระยะเวลาทีก่ำหนด ตรวจสอบเอกสาร 
ประวัติของผู้ที่จะ
แต่งต้ัง 

 นักทรัพยากรบุคคล  คำสั่งเลื่อนและแต่งตั้ง 

 
10 
 
 

  
2 วัน 

 
 
 
 
 
 

16 เวียนแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
17. บันทึกลงในแฟ้มทะเบยีนประวัต ิ
ก.ก.1 

 บันทึกข้อมูลได้ 
ครบถ้วนทุกคน 

 นักทรัพยากรบุคคล   

ดำเนินการคัดเลือก 

รวมคะแนนและประกาศ 
ผลการคัดเลือก 

จัดทำคำสั่งเลื่อนและ 
แต่งตั้ง 

 - เวียนคำสั่ง 
- บันทึกในทะเบยีนประวัติ 
ก.ก.1 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
17.  กระบวนงาน  ข้าราชการขอลาออกจากราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

   
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 

    

 
1 - 7 วัน 
 

 
1 

 
 

  
 
 
 
 

   

 
2 - 4 วัน 
 

 
1 

 
 
 
 

  
 
 

  

 
2 วัน 

 

 
1 

 

   
หนังสือตอบกลับ   

       
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจากส่วนราชการภายใน 
สวท. ตรวจสอบความถกูต้อง 

สกจ. , สพข., 
สหกรณ์ออมทรัพย ์กทม. 
สหกรณ์ออมทรัพย ์ครู 
ดำเนินการ 
 

- หนังสือลาออกจากราชการ 
- ใบลาออก 

 

จัดทำหนงัสือถงึหน่วยงานดังนี ้
- สกจ. ตรวจสอบพฤตกิารณท์างวนิัย 
- สพข. ตรวจสอบภาระผูกพนัการลาศึกษา 
- สหกรณ์ออมทรัพย์กทม. ตรวจสอบหนี้สิน 
- สหกรณ์ออมทรัพย์ครู ตรวจสอบหนี้สนิ 

ลงนาม ลงนามผ่านเรื่อง 

ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

รวบรวมหนังสอืตอบกลับ 
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แผนผังกระบวนงาน 
17.  กระบวนงาน  ข้าราชการขอลาออกจากราชการ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 

 
 

   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 

     

 
1 วัน 

 

 
1 

     

 
 
 

      

 
 
 
 

 

จัดทำคำสั่งลาออก 
ลงนาม 

-ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

ลงนามผ่านเรื่อง 

ป.กทม. ลงนาม 
-- อาวุโส  ชำนาญการพิเศษ  
- อำนวยการต้น อำนวยการสูง 
- บริหารต้น บริหารสูง 

เวียนแจ้งคำสั่งไปยัง 
สกก., สกจ., สว่นราชการตน้สังกดั
ของข้าราชการที่ลาออก และ ฝกค. 

 

ทราบ สกก., สกจ. 

- บันทกึในทะเบียนประวัติ ก.ก.1 
- บันทกึในระบบ MIS 2 
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
17.  กระบวนงาน  ข้าราชการขอลาออกจากราชการ  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

1. รับหนังสือ/ใบลาออกจากส่วนราชการ 
ในสังกัด แจ้งความประสงค์ข้าราชการ 
ขอลาออกก่อน 30 วัน พร้อมแนบ 
สำเนาบัตรประจำตวัประชาชน 

   เจ้าพนักงานธุรการ 
 นักทรัพยากรบุคคล 

แบบหนังสือ
ลาออกจาก 
ราชการ 

พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการ กทม. และ 
บุคลากร พ.ศ. 2554 

 
2 
 
 
 

  
7 - 14 วัน 

2. ทำหนังสือเพื่อขอตรวจสอบภาระผกูพัน 
หนี้สิน การลาศกึษาต่อ วินยั ไปยัง 
สหกรณ์ออมทรัพย ์กทม.  สหกรณ์- 
ออมทรัพย์ครู สพข. สจก. และ ฝกค.
สก.สวท. เพื่อประกอบการลาออก 
ของข้าราชการ เสนอ ผอ.สวท.ลงนาม 
แล้วส่งไปยังหน่วยงานดังกลา่วขา้งต้น 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 
 
 

  
1 วัน 

3. ตรวจสอบการแจ้งผลการตรวจสอบ 
ภาระหนี้สิน การลาศกึษาต่อ วินยั 
ของข้าราชการที่ขอลาออก 

ผลการตรวจสอบครบถว้น   นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 

  
7 วัน 

4. จัดทำคำสั่งอนุญาตให้ขา้ราชการ 
รายดังกล่าวลาออกจากราชการ 
5. ทำหนังสือส่งสำเนาคำสั่งฯ แจ้ง
หน่วยงานสว่นราชการที่เกี่ยวข้อง 
เสนอ ผอ.สวท. ลงนาม 
6. ส่งหนังสือคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการ 
ลาออกส่งให้ สกจ. สกก. และสว่นราชการ 
ในสังกัดทราบ 

การอนุญาตใหข้้าราชการลาออก 
ถูกต้องตามระเบียบและ
หลักเกณฑ ์

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 

ใบลาออก/หนังสือจาก 
ส่วนราชการในสังกัด 

ตรวจสอบภาระผูกพัน 
การศึกษา หนี้สิน วินัย 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมผลการตรวจสอบ 
ภาระผูกพัน 

- จัดทำคำสั่งอนุญาตฯ  
- หนังสือส่งสำเนาคำสั่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
17.  กระบวนงาน  ข้าราชการขอลาออกจากราชการ  (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5 

 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงข้อมูลใน 
ทะเบียนประวัต ิก.ก.1 
8. บันทึกคำสั่งในระบบงานบุคลากร 
MIS 2  
9. จำหนา่ยชื่อออกจากบัญชีถือจ่าย 
เงินเดือน (จ.18) 
10. จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลกัฐาน 

ความถูกต้องของขอ้มูล เอกสาร 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบคำสั่ง
อนุญาตให้ลาออก 
ตามระเบียบ 

 นักทรัพยากรบุคคล   

- บันทึกรายการในทะเบียน
ประวัติ ก.ก.1 
- บนัทึกข้อมูลในระบบ
บุคลากร MIS 2 
- ยกเลิกระบบเบิกจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 

 
จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
18.  กระบวนงาน  ข้าราชการถึงแก่กรรม 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

 
 
 

   

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 

    

 
1 - 7 วัน 
 

 
1 

 
 

     

 
2 - 4 วัน 
 

 
1 

 
 
 
 

    

 
2 วัน 

 

 
1 

 
 

     

 
 

  
 

    

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก 
ส่วนราชการ 

จัดทำหนังสือกรณีข้าราชการ
ถึงแก่กรรมไปยัง สกก., สกจ. 
 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนาม 

เวียนแจ้งหนังสือไปยัง สกก., 
สกจ. ส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง 
และฝกค. 

 - บันทกึขอ้มูลในทะเบียนประวตัิ 
(ก.ก.1) 
- บันทกึขอ้มูลในระบบ MIS 2 

จบ 

- สกจ. , สกก. 
 

ทราบ 

จัดทำหนงัสือและเอกสาร 
ข้าราชการถึงแก่กรรม 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
18.  กระบวนงาน  ข้าราชการถึงแก่กรรม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

1. รับหนังสือจากสว่นราชการในสังกัด 
แจ้งข้าราชการถึงแก่กรรมพร้อมสำเนา 
ใบมรณบัตรและสำเนาบัตรประจำตวั 
ข้าราชการ 

เอสารประกอบครบถว้นถูกต้อง   เจ้าพนักงานธุรการ 
  

 พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการ กทม. และ 
บุคลากร พ.ศ. 2554 

 
2 
 
 

  
1 - 3 วัน 

2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. จัดทำหนังสือแจ้ง สกจ. สกก.  
ฝกค.สก.สวท. และส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง 
4. เสนอ ผอ.สวท. ลงนาม 

การดำเนินการถกูต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 
 
 
 

  
 

1 วัน 

5. ส่งหนังสือไปยัง สกจ. สกก. ทราบ 
เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกีย่วขอ้ง 
6. ลงรายการในทะเบยีนประวัต ิ 
ก.ก.1 ข้าราชการที่ถึงแก่กรรม 
และบันทึกในระบบงานบุคลากร 
MIS 2 
 
 
 
 
 

ข้อมูลมีความถกูต้อง ตรวจสอบความถูก
ต้องของ ก.ก.1 
และระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นักทรัพยากรบุคคล แบบ ก.ก.1  

 
 
 
 
 

รับหนังสือจาก 
ส่วนราชการในสังกัด 

จัดทำหนงัสือแจ้งหนว่ยงานและ
ส่วนราชการทีเ่กีย่วข้อง 

- แจ้ง สกจ.  สกก. 
- ลงรายการในทะเบียนประวัติ 
ก.ก. 1 
- บันทกึรายการในระบบงาน 
บุคลากร MIS 2 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
19.  กระบวนงาน  การขอพระราชทานเพลิง/ดินฝังศพข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

 
 
 
 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 

     

 
1 - 2 วัน 

 
 

 
1 

     

 
1 วัน 

 
 

 
1 

     

 
 
 

      

 
 

 

เริ่ม 
จัดทำหนงัสือและเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิรับ

พระราชทานเพลิงฯ 

จัดทำหนังสือถึงเลขาธิการ
สำนักพระราชวัง 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนาม 

ส่งหนังสือให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง เพื่อนำส่งสำนัก

พระราชวัง 

รับเรื่องเพื่อ
ดำเนินการต่อไป 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
19.  กระบวนงาน  การขอพระราชทานเพลิง/ดินฝังศพข้าราชการ 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

1. รับหนังสือจากสว่นราชการในสังกัด 
หรือผู้แจ้งความประสงค์ขอพระราชทาน 
เพลิง/ดินฝังศพ ให้แก่ข้าราชการหรือ 
บิดา - มารดา ของข้าราชการ, ญาติของ
อดีตข้าราชการที่เกษียณอายุของ สวท. 
 

   เจ้าพนักงานธุรการ 
 นักทรัพยากรบุคคล 
  

แบบฟอร์ม 
หนังสือถึง 
เลาธิการ 
พระราชวัง 

 

 
2 
 
 
 

  
1 วัน 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ 
ผู้ขอพระราชทานเพลิง/ดินฝังศพให้เป็น 
ไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

การดำเนินการถกูต้องตาม
ระเบียบทันตามกำหนดเวลา 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 
 

  
 

1 - 2 วัน 
 
 

3. จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สวท. ลงนาม 
เพื่อเสนอขอพระราชทานเพลิง/ดินฝังศพ 
ถึงสำนักพระราชวัง 

ความถูกต้องของหนังสือ   นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 
 

  
1 วัน 

4. ส่งมอบหนังสือที่ผ่านการลงนามจาก 
ผอ.สวท.  ให้เจ้าของเร่ืองเพื่อดำเนินการ 
ส่งสำนักพระราชวัง 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการเสร็จทันกำหนดการ 
ในพิธีศพ 

  นักทรัพยากรบุคคล   

รับหนังสือแจ้ง 
ความประสงค์ 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธ ิ
รับพระราชทานฯ 

ทำหนังสือเรียน ผอ.สวท.  
ลงนามถึงเลขาธิการ 
พระราชวัน 

มอบหนังสือให้เจ้าของเรื่อง
นำส่งสำนักพระราชวัง 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
20.  กระบวนงาน  การขอรับบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

 
 

   

 
2 วัน 

 

 
1 

     

 
7 - 14 

วัน 
 

 
1 

  
 
 
 

   

 
15 วัน 

 
 

 
1 
 
 

     

 
1 - 3 วัน 

 

 
1 

     

 
5 - 10 

วัน 
 

 
1 
 
 

     

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องข้าราชการเกษยีณ, 
ลาออก, ตาย 

ตรวจสอบคุณสมบัติและภาระ 
ผูกพัน หนี้สิน วินยั กบัส่วนราชการ 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 - รวบรวมเอกสารหลกัฐาน 
- จัดทำเอกสารยื่นเร่ืองขอรับ 
บำเหน็จบำนาญ 3 ชุด 

ลงนามผ่านเร่ือง ลงนามในหนังสือ 
สกจ. , สพข., 
สหกรณ์ออมทรัพย ์กทม. 
สหกรณ์ออมทรัพย ์ครู 
ดำเนินการ 
 

ทำหนังสือเสนอ ผอ.สนค. ลงนามผ่านเร่ือง ลงนามในหนังสือ สำนักการคลัง 

สนค. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
และแจ้งการอนุมัติให้จ่ายเงิน
บำนาญฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
20.  กระบวนงาน  การขอรับบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

1 วัน 

 
 

1 

 
 
 
 
 

 
 

   

 
 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
- เก็บเข้าแฟ้มทะเบยีนประวัต ิก.ก.1 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
20.  กระบวนงาน  การขอรับบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
2 วัน 

1. รับเรื่องข้าราชการเกษยีณอายุราชการ 
ลาออก ตาย เพื่อขอรับบำเหนจ็บำนาญ, 
บำเหน็จตกทอด 

หลักฐานครบถูกต้องตามระเบยีบ 
หลักเกณฑ ์

ตรวจสอบข้อมูล 
เอกสารต่าง ๆ 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

แบบฟอร์มการ 
ขอรับบำเหน็จ 
บำนาญ แบบ 
บก. 1 - 3 
ฯลฯ 

ตามแนวทางหนังสือสั่ง
การของสำนักการคลัง 
ที่ กท 1309/1142 
ลว. 12 ก.ค. 58 

 
2 
 
 

  
7 - 14 วัน 

 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติฯ ในการขอรับ 
บำเหน็จบำนาญ 
3. จัดทำหนังสือขอตรวจสอบภาระผกูพัน 
วินัย หนี้สินกรุงเทพมหานคร  
สหกรณ์ออมทรัพย ์กทม.  ฝกค.สก.สวท. 
เพื่อเสนอ ผอ.สวท.ลงนาม 

   นักทรัพยากรบุคคล  บันทึกขอตรวจสอบ 
ภาระผูกพันกับ 
ทางราชการ 

 
3 
 
 

  
15 วัน 

4. รวบรวมเอกสาร หลกัฐานต่าง ๆ ที่ใช้ 
ประกอบหลกัฐานและจัดทำเอกสารเพื่อ 
ยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญ จำนวน 3 ชุด 

เอกสารประกอบครบถ้วน 
ถูกต้อง 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 

  
1 - 3 วัน 

5. จัดทำหนังสือถึงสำนักการคลังเพื่อขอ 
รับเงินบำเหน็จบำนาญใหก้ับขา้ราชการ 
เสนอ ผอ.สวท. เพื่อพจิารณาลงนาม 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
5 
 

  
5 - 10วัน 

6. สนค. ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานความถกูต้อง เสนอ ป.กทม. 
อนุมัติให้จ่ายเงินบำเหนจ็บำนาญ 

ข้าราชการได้รับบำเหน็จบำนาญ 
ตามที่ขออนุมัต ิ

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
6 
 

  
1 วัน 

7. สนค. แจ้งผลการอนุมัติฯ และส่ง 
เอกสารหลักฐานพรอ้มแฟ้มประวัต ิ
ก.ก.1 คืน เพื่อเกบ็ไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 

   นักทรัพยากรบุคคล   

รับเรื่องข้าราชการ 
เกษียณ ลาออก ตาย 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ภาระผูกพัน 
หนี้สิน วินัย กับส่วนราชการและ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 -รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
-จัดทำเอกสารยื่นเรื่องขอรับ 
บำเหน็จบำนาญ 3 ชุด 

จัดทำหนงัสือไปยังสำนักการคลัง 

สนค.ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
และแจ้งผลการอนุมัติให้จ่ายเงิน 
บำนาญฯ 

จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลกัฐาน 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
21.  กระบวนงาน  การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

   

 
1 วัน 

 

 
1 

     

 
1 วัน 

 

 
1 

     

 
20 วัน 

 
1 

 
 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 

 
1 

     

 
 
 

      

 
 

เริ่ม 

รับหนังสือส่งตัว, 
มารายงานตัว 

ตรวจสอบเอกสารและ 
จัดทำ ก.ก.1 (3 ฉบับ) 

 - ปรับปรุง,เพิ่มเติมให้เป็นปัจจุบัน 
- บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน 

จัดเก็บและรักษาแฟ้ม ก.ก.1 

จบ 

 ลงนามผ่านเร่ือง ลงนามในหนังสือ 
และเอกสาร ก.ก.1 

สกจ., สกก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
21.  กระบวนงาน  การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

1. รับหนังสือส่งตัวข้าราชการที่สอบ 
แข่งขันได้/คัดเลือกมารายงานตัวหรอื 
ได้รับการแต่งตั้ง (ย้าย) มาดำรงตำแหนง่ 
 

   เจ้าพนักงานธุรการ 
 นักทรัพยากรบุคคล 

 ระเบียบว่าด้วยการเก็บ
รักษา ก.พ.7  
พ.ศ. 2552 ของ
สำนักงาน ก.พ.  
 

 
2 
 
 

  
1 - 2 วัน 

2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. จัดทำทะเบยีนประวัต ิก.ก.1  
จำนวน 3 ฉบับ พรอ้มเอกสารต่าง ๆ เช่น 
ประวัติบุคคล หนังสือแสดงเจตนาระบุตวั 
ผู้รับเงินช่วยเหลือพิเศษกรณีข้าราชการ 
ถึงแก่ความตาย, บำเหน็จตกทอด 
เสนอ ผอ.สวท. พิจารณาลงนาม  
4. จัดส่ง ก.ก.1 ให ้สกก. และ สกจ.  
หน่วยงานละ 1 ฉบับ และเก็บไว้ที ่ฝกจ.
สก.สวท. 1 ฉบับ 

 ตรวจสอบเอกสาร
ประวัติของบุคคล 
เพื่อเป็นหลักฐาน 
ให้ถูกต้องตาม 
ระเบียบ 

 นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 
 

  
20 วัน 

 
 
 
 

5. ปรับปรุง แก้ไข เพิ่มเติมรายละเอียด 
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ตั้งแต่เร่ิมรับราชการ 
จนถึงพ้นจากราชการ (การแก้ไข
เปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มข้อมูลในทะเบยีน 
ประวัติ)  
6. บันทีกการเลื่อนเงินเดือน เม.ย., ต.ค. 
ในทะเบียนประวัต ิก.ก.1 

ข้อมูลข้าราชการเป็นปัจจบุัน 
ถูกต้อง 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 
 

  
1 วัน 

7. จัดเก็บรักษาแฟ้มทะเบยีนประวัต ิ
ก.ก. ไว้ในตู้  

-ข้าราชการมีทะเบียนประวัติที่เป็น
ปัจจุบัน 
-จัดเก็บตามเลขที่ตำแหน่งโครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการของ สวท. 
เพื่อความสะดวกในการค้นหา 
และหยิบใช้งาน 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
 

  รับหนังสือส่งตัว 
     จาก สกจ. 
 

ตรวจสอบเอกสารและจัดทำ
ทะเบียนประวัติ ก.ก.1 

 - ปรับปรุง,เพิม่เติมให้เป็นปัจจุบัน 
- บันทกึขอ้มูลการเลื่อนเงนิเดอืน 

จัดเก็บและรักษาแฟ้ม 
ทะเบียนประวัต ิก.ก.1 
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แผนผังกระบวนงาน 
22.  กระบวนงาน  ข้าราชการและลูกจ้างลาไปต่างประเทศ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 
 

 
  

 
 

 
1 วัน 

 

 
1 

 
 
 
 
 

 

   

 
1 - 2 วัน 

 

 
1 

  
 
 
 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 

 

 

   

 
 
 

  
 

   

 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่องแสดงความประสงค์ 
ขอลาพักผอ่นเพื่อไป 
ต่างประเทศ 

ตรวจสอบและเสนอ ผอ.สวท. 
อนุญาต 

ผ่านเรื่อง ลงนาม นำเสนอ ป.กทม. 
รับทราบ 

 - รับเรื่องคืนจาก ป.กทม. 
- แจ้งกลับสว่นราชการ สวท. ส่วนราชการรับทราบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
22.  กระบวนงาน  ข้าราชการและลูกจ้างลาไปต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจำแจ้งความ
ประสงค์ยื่นใบลากิจหรือลาพักผอ่นเพื่อไป 
ต่างประเทศ ก่อนเดินทางไม่น้อยกว่า 
10 วัน 

   เจ้าพนักงานธุรการ 
 นักทรัพยากรบุคคล 

 -ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2535 ข้อ 13 
 
 

 
2 
 

 
 
 
 

 
1 - 2 วัน 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งเกี่ยวกับ 
จำนวนวันที่ขอลา และนำเสนอ ผอ.สวท. 
อนุญาตลาไปต่างประเทศ พร้อมทั้งเสนอ 
หนังสือให้ ผอ.สวท. ลงนามเรียน ป.กทม. 
รับทราบการลาไปต่างประเทศ 

การดำเนินการลาทันตามระยะเวลา
ที่กำหนด เป็นไปตามระเบยีบที่
เกี่ยวขอ้ง 

ตรวจสอบวันลา
ถูกต้อง 

 นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 

3. รับเรื่องคืน 
4. สำเนาเร่ืองส่งให้ส่วนราชการทราบ 

   นักทรัพยากรบุคคล  บันทึกอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รับเรื่องแสดงความ 
ประสงค์ขอลาพักผ่อน 
 

ตรวจสอบจำนวนวันลา 
และเสนอ 
ผอ.สวท. อนุญาต 

-รับเรื่องคืนจาก ป.กทม. 
-แจ้งส่วนราชการที่ทำเรื่องขอ
อนุญาตลา ทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
23.  กระบวนงาน  การขอเปลี่ยนคำนำหน้านาม ชื่อ - สกลุ ข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

  
 

   

 
1 วัน 

 

 
1 

 
 
 
 

 

   

 
1 - 2 วัน 

 
 

 
1 

     

 
 

1 - 2 วัน 
 

 
 

1 

  
 
 
 
 
 

   

 
 
 

  
 

   

 
 

เริ่ม 

รับหนังสือจากสว่นราชการ 
ในสังกัด 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดทำหนังสือขอเปลี่ยนฯ 

 - เวียนหนังสือแจ้งส่วนราชการ
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ลงรายการ ก.ก. 1 
- ลงระบบ MIS 2 

จบ 

ผ่านเรื่อง ลงนามอนุมัต ิ

สกจ. สกก. 

รับทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
23.  กระบวนงาน  การขอเปลี่ยนคำนำหน้านาม ชื่อ - สกุล ข้าราชการ 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

1. รับหนังสือจากสว่นราชการในสังกัด 
แจ้งข้าราชการขอเปลี่ยนคำนำหนา้นาม 
ชื่อ - สกุล พร้อมแนบสำเนาใบสำคัญ 
ที่เกี่ยวขอ้ง จำนวน 3 ชุด และรับรอง 
สำเนาถูกต้อง 
 

   เจ้าพนักงานธุรการ 
  

 แนวทางการปฏิบัติ 
ตามหนังสือสั่งการ 
สำนักงาน ก.ก. 
ที่ กท 9036/160 
ลว. 2 ก.พ. 30  

 
2 
 
 
 

  
1 - 2 วัน 

2. ตรวจสอบหลกัฐานและเอกสารเพื่อ 
ความถูกต้อง 
3. จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สวท. ลงนาม  
แจ้ง สกก.  สกจ.   
  

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
3 
 
 

  
1 - 2 วัน 

4. ส่งหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ไปยัง สกก.  สกจ. 
5. เวียนแจ้งส่วนราชการต้นสังกัด 
และ ฝกค.สก.สวท. ทราบ 
 

ดำเนินการถูกต้องตามระเบยีบ 
หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบ 
ครบถ้วน ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ
ดำเนินการ 

 นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 

6. บันทึกในทะเบียนประวัติ ก.ก.1 
7. บันทึกข้อมูลในระบบงานบุคลากร 
MIS 2 

ข้อมูลมีความถกูต้อง   นักทรัพยากรบุคคล แบบ ก.ก.1  

  รับหนังสือจาก 
ส่วนราชการในสังกัด 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดทำหนังสือขอเปลี่ยนฯ 

แจ้งส่วนราชการในสังกัด
และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

- บันทึกรายการใน
ทะเบียนประวัต ิก.ก.1 
- บันทึกระบบ MIS 2 
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แผนผังกระบวนงาน 
24.  กระบวนงาน  การโอน (ให้โอน) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

 
 
 
 

   

 
1 - 2 วัน 

 
 

 
1 

     

 
1 - 2 วัน 

 
 

 
1 

  
 
 
 
 

  
 
 
 

- สกจ. 
- สพข. 
- สหกรณ์ออมทรพัย์  
- ฝกค. สก.สวท. 

 
1 - 2 วัน 

 

 
1 

     

 
5 - 10 

วัน 
 

 
1 

     

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องหน่วยงานที่ข้าราชการ
ประสงค์จะโอนไป ส่งหนังสือ

สอบถามมาถึง ผอ.สวท. 
 

-จัดทำหนังสือตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินยั ภาระหนี้สิน
และภาระผกูพัน 
-หนังสือตอบหนว่ยงานที่รับโอน 

 

ลงนามผ่านเรื่อง 

ลงนาม 

ตอบหนังสือสอบถามจาก
หน่วยงานทีจ่ะรับโอน 
 

จัดทำหนังสือสอบถามให ้
ข้าราชการในสังกัดเพื่อขอ 
โอนไปหน่วยงานอื่น 

ลงนามผ่านเรื่อง 

ส่งหนังสือและรอการตอบรับโอน 
และคำสั่งรับโอน 
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แผนผังกระบวนงาน 
24.  กระบวนงาน  การโอน (ให้โอน) ต่อ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
2 วัน 

 

 
1 

 
 
 

 
 

   

 
1 วัน 

 

 
1 

     

 
2 วัน 

 

 
1 

     

 
1 วัน 

 
1 

    
 
 

 

 
2 วัน 

 

 
1 

     

 
1 วัน 

 

 
1 

     

 
 
 

      

 

รับคำสั่งจากหน่วยงานที่รับโอน 
 

แจ้งคำสั่งรับโอนให้ส่วนราชการ
ต้นสังกัดข้าราชการดังกล่าวทราบ 
 

จัดทำคำสั่งให้โอน 
 

สำเนาแจ้งคำสั่งให้โอนให้ สกจ. 
สกก.  และส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง 

จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการ 
พร้อมแฟ้มทะเบยีนประวัต ิ

ส่งตัวข้าราชการไปรายงานตัว 
หน่วยงานที่รับโอน 

จบ 

ลงนาม ลงนามผ่านเรื่อง 

ทราบ และดำเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 

สกจ. สกก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
24.  กระบวนงาน  การโอน (ให้โอน)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานอื่นแจ้งรับ 
โอนข้าราชการในสังกัด หรือรับหนังสือ 
ข้าราชการที่ประสงค์จะโอนยื่นเร่ือง 
ขอโอนไปยังหนว่ยงานที่ประสงค์จะโอนไป 
 

   เจ้าพนักงานธุรการ 
  

 พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการกทม.และ
บุคลากร พ.ศ. 2554  

 
2 
 

 
 
 
 

 
5 - 20 วัน 

2. จัดทำหนังสือสอบถามหนว่ยงานอื่น 
กรณีข้าราชการในสังกัด สวท. ขอโอน 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 

  
1 วัน 

 
 
 

3. แจ้งส่วนราชการต้นสังกัด เพื่อสอบถาม 
การให้โอนว่า จะขัดขอ้งหรือไม่ในกรณี 
หน่วยงานอื่นแจ้งการรับโอน 

 ความถูกต้องของ
หนังสือ 

 นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 

  
1 - 2 วัน 

4. ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินยั ภาระ 
หนี้สิน และภาระผูกพันไปยังหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

หนังสือตอบรับการรับโอน   นักทรัพยากรบุคคล   

 
5 
 
 

  
1 วัน 

5. จัดทำหนังสือแจ้งการให้โอนไป
หน่วยงานที่รับโอน เพือ่แจ้งรายละเอียด
ของข้าราชการที่ขอโอนเพื่อให้หนว่ยงาน 
ที่รับโอน ส่งคำสั่งรับโอนมายัง สวท. 
เพื่อจะได้ดำเนินการจัดทำคำสั่งให้โอน 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 

 รับเรื่องข้าราชการแจ้ง 
ความประสงค์ขอโอน 
 

หน่วยงานภายนอก
ตอบรับ 

การรับโอน 

ส่งหนังสือตอบ
หน่วยงานภายนอก 

ตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินัยและหนี้สิน 

จัดทำคำสั่งให้โอน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
24.  กระบวนงาน  การโอน (ให้โอน) ต่อ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 

 
 
 
 
 

 
1 - 2 วัน 

6. เสนอคำสั่งให้โอนข้าราชการและ
หนังสือส่งตัว เสนอ ผอ.สวท. 

แนวทางการดำเนินการจัดทำคำสั่ง 
ต้องตรวจสอบ และดำเนินการตาม
ระเบียบที่กำหนด 

ตรวจสอบความถูก
ต้องตามหลักเกณฑ ์
ข้อกำหนดและ 
ระเบียบต่าง ๆ 

 นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

  

 
7 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

7. แจ้งคำสั่งให้โอนไปยังส่วนราชการ 
เพื่อให้ผู้โอนมอบหมายหน้าทีก่ารงาน 
และแจ้งให้ สก.สวท. ส่งตัวข้าราชการ 
ไปหน่วยงานที่รับโอน 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ ผอ.สวท. 
ลงนามในคำสั่ง 

 ส่งสำเนาคำสั่งให้โอน 
ไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
25.  กระบวนงาน  การโอน (รับโอน) กรณีสอบแข่งขันได้ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

 
 
 
 

   

 
1 - 2 วัน 

 
 

 
1 

     

 
1 - 2 วัน 

 
 

 
1 

    
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 

 
1 

     

 
 
 

      

 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก สกจ.  
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

- จัดทำคำสั่งรับโอน 
- ทำหนังสือส่ง สกก. 

และ สกจ. 
 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนาม 

- เวียนคำสั่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
- จัดเก็บขอ้มูลบันทึกลง ก.ก.1 

ทราบ 

จบ 

- สกจ. , สกก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
25.  กระบวนงาน  การโอน (รับโอน) กรณีสอบแข่งขันได้ 
 

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1 - 2 วัน 

1. รับหนังสือจาก สกจ. 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอโอน 
3. จัดทำหนังสือส่งตัวไปส่วนราชการ 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การรับโอน   เจ้าพนักงานธุรการ 
  

 พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการกทม.และ
บุคลากร พ.ศ. 2554  

 
2 
 
 

  
1 - 2 วัน 

4. รับหนังสือจากสว่นราชการในสังกัด 
แจ้งการปฏบิัติราชการของข้าราชการ 
รายที่รับโอน 
4. จัดทำคำสั่งรับโอน เสนอ ผอ.สวท. 
ลงนาม 
5. จัดทำคำสั่งบรรจุ  คำสั่งแต่งต้ัง
ข้าราชการ เสนอ ผอ.สวท. 
6. ทำหนังสือส่งคำสั่งให้ สกก. สกจ. 
 

แนวทางการดำเนินการต้อง 
ตรวจสอบเอกสารและปฏิบัติตาม 
ระเบียบที่กำหนด 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์
ข้อกำหนดและ
ระเบียบต่างๆ 

 นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม 
คำสั่งบรรจุ 

- คำสั่งบรรจุ 

 
3 
 
 

 2 วัน 7. เวียนแจ้งคำสั่งให้ สกก. สกจ. 
และส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 

  
1 วัน 

8. บันทึกข้อมูลในทะเบยีนประวัติ 
ก.ก.1 

   นักทรัพยากรบุคคล   

รับเรื่องตรวจสอบ

คุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์ 
 

ดำเนินการจัดทำคำสั่ง
รับโอน 

จัดเก็บข้อมูลบันทึก 
ก.ก. 1 

เวียนคำสั่งรับโอนให้
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
26.  กระบวนงาน  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

 
 
 

   

 
2 วัน 

 
1 

 
 
 

    

 
10 วัน 

 
 

 
1 

     

 
30 วัน 

 
 

 
1 
 
 
 
 

     

 
10 วัน 

 

 
1 

 
 
 
 

    

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก สกจ. 

 - เวียนแจ้งส่วนราชการ 
- แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

 - ตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดทำ 
ข้อมูล 
- นัดหมายคณะกรรมการฯ ประชุม 
- ดำเนินการประชุม 

- จัดทำรายงานการประชุม และ 
เอกสารประกอบการเสนอขอ 
- จัดทำข้อมูล รวมทั้งหนังสือ 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนามในหนังสือ สกจ. 

ลงนามผ่านเรื่อง ทราบ ดำเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ ขรก. 
ในสังกัด 

ลงนามในคำสั่ง 
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แผนผังกระบวนงาน 
26.  กระบวนงาน  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

 
 

10 วัน 
 

 
 

1 

     

 
 
 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 

- เวียนแจ้งราชกจิจานุเบกษาฯ 
จากสำนกันายกรัฐมนตรี ไปยัง
ส่วนราชการในสังกัด ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ลงนามผ่านเรื่อง ทราบ หากมีการแก้ไข 
แจ้ง สกจ. ดำเนินการ 

 - บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัต ิ
ก.ก. 1 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
26.  กระบวนงาน  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
2 วัน 

1. รับหนังสือจาก สกจ. แจ้งให้ดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ภายในกำหนด 

   เจ้าพนักงานธุรการ 
 นักทรัพยากรบุคคล 

ตามแบบที ่
สจก. กำหนด 

 

 
2 
 
 

  
10 วัน 

2. เวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัด 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการระดับสำนัก 
เพื่อพิจารณาคุณสมบัติเสนอรายชื่อผู้ม ี
สิทธิขอพระราชทานเครื่องราชฯ ประจำปี 
4. แจ้งคณะกรรมการฯ ทราบเพือ่เตรียม 
ข้อมูลเข้าร่วมประชุม 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 
 
 
 

  
30 วัน 

5. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่ขอเสนอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ และจัดทำ 
ข้อมูลผู้มีคุณสมบัติ เพื่อเข้าที่ประชุม 
คณะกรรมการฯ 
6. นัดประชุม และดำเนินการประชุม 
7. ส่งรายงานการประชุมเพือ่ขอรับรอง 
รายงานการประชุม 

 เอกสารและรายงาน
ต่าง ๆ มีความถูก
ต้องสมบูรณ์ 100% 

 นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 
 

  
10 วัน 

8. จัดทำบัญชีรายชื่อขา้ราชการที่ขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ตามแบบฟอรม์ 
ที่กำหนด 
9. ทำหนังสือส่งเร่ืองดังกล่าวไปยัง สกจ. 
 

     

 
 
 
 
 

รับเรื่องจาก สกจ. 
 

- เวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
- แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

 

- ตรวจสอบคุณสมบัติฯ 
- แจ้งคณะกรรมการประชุม 
- ดำเนินการประชุม 

 

- จัดทำบัญชีเครื่องราชฯ 
- หนังสือส่ง สกจ.  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
26.  กระบวนงาน  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 
 
 
 

 
 
 

 
2 วัน 

10. เมื่อประกาศรายชื่อผู้ที่สมควรได้รับ 
เครื่องราชฯ ในราชกิจจานุเบกษาแลว้ 
สกจ. จะส่งรายชื่อให้หนว่ยงานทราบ 
11. เวียนแจ้งให้ส่วนราชการในสังกัด 
สวท.ทราบ 

เอกสารครบถ้วน ถกูต้องตามที่
กำหนด 

  นักทรัพยากรบุคคล  -บัญชีรายชื่อผู้ขอ 
พระราชทานเคร่ือง 
ราชฯ ตามราชกิจจา 
นุเบกษา 

 
6 
 
 
 

  
10 วัน 

12. บันทึกข้อมูลในทะเบยีนประวัต ิ
ก.ก. 

   นักทรัพยากรบุคคล   

- รับเรื่องจาก สกจ. 
- แจ้งราชกิจกจานุเบกษาฯ  
จากสำนกันายกฯ ไปยังส่วน
ราชการในสังกัด 

 

บันทึกในทะเบียน 
ประวัติ ก.ก.1 
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แผนผังกระบวนงาน 
27.  กระบวนงาน  การขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม สัมมนา ภายในประเทศ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

  
 

   

 
1 - 2 วัน 

 

 
1 

  
 
 
 

   

ตาม
กำหนด

ระยะเวลา 

 
1 

 
 

   

 
1 - 4 วัน 

 
1 

     

ก่อน 
กำหนดการ 
ฝึกอบรม 

 
1 

 
 

   

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

 - รับหนังสือ 
- เวียนแจ้งส่วนราชการ 

 ลงนามผ่านเร่ือง พิจารณาข้าราชการ 
ที่มีคุณสมบัติ 

คัดเลือกและตรวจสอบรายชื่อ 

เสนอรายชื่อเพื่อพจิารณา 

หน่วยงานต้นเรื่องแจ้งผล 
การพิจารณากับ สวท. 

 ลงนามผ่านเร่ือง พิจารณาผลการคัดเลือก
ลงนาม 

หน่วยงานต้นเรื่อง 
เสนอ ป.กทม. อนุมัต ิ
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แผนผังกระบวนงาน 
27.  กระบวนงาน  การขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม สัมมนา ภายในประเทศ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 วัน 

 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเรื่องคืนจาก ป.กทม. 
- แจ้งผลการพิจารณาให ้
ส่วนราชการที่เกีย่วขอ้งทราบ 

ผ่านเรื่อง รับทราบดำเนิน
ดำเนินการต่อไป 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
27.  กระบวนงาน  การขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม สัมมนา ภายในประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1 - 2 วัน 

1. หน่วยงานที่จะจัดฝกึอบรม ประชุม 
สัมมนา ทำหนังสือเชิญ มายัง สวท. 
2. เวียนแจ้งส่วนราชการจัดส่งรายชื่อ 
ข้าราชการมีผู้คุณสมบัติเข้ารับการ
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
 

ตรวจสอบวา่เป็นหลักสูตรสอดคล้อง 
และตรงตามภารกิจของหน่วยงาน 
หรือมีข้อผูกพันกับหนว่ยงานหรือไม่ 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 นักทรัพยากรบุคคล 

 -ระเบียบว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ พ.ศ. 
2535 ข้อ 13 
-ระเบียบฝึกอบรม 
 
 

 
2 
 
 

 ภายใน
ระยะเวลา 
ที่กำหนด 

3. ส่วนราชการจัดส่งรายชื่อขา้ราชการ 
มายัง ฝกจ.สก.สวท. เพื่อตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
4. คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 
ผู้สมควรที่หน่วยงานจะส่งไปอบรม 

แนวทางการดำเนินการต้องเป็นไป 
ตามระเบียบและระยะเวลาที่กำหนด 
มีคุณสมบัติตามที่ระบุ 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 
 

  
1 - 4 วัน 

5. ทำหนังสือเสนอ ผอ.สวท. พิจารณา 
ลงนามถึงหน่วยงานต้นเรื่อง 

 ตรวจสอบความถูก
ต้อง รูปแบบของ 
หนังสือและคำสั่ง 

 นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 

  
ก่อน

กำหนดการ
ฝึกอบรม 

6. สพข. นำเรียน ป.กทม. อนุมัติ 
และแจ้งผลการพจิารณาให้ สวท. ทราบ 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
5 
 
 

  
 

1 วัน 

7. รับเรื่องคืน ป.กทม.พิจาณา (อนุมัติ/ 
ไม่อนุมัติ)  
8. สำเนาเร่ืองแจ้งส่วนราชการทราบ 

ดำเนินการได้ทันภายในกำหนด 
ตามกรอบระยะเวลาฝกึอบรม 

  นักทรัพยากรบุคคล  บันทึกอนุมัติของ 
ป.กทม. 

 
 
 
 

 

  รับหนังสือ/เวยีนแจ้ง 
ส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง 
 

 คัดเลือกและตรวจสอบ
รายชื่อ 
 

เสนอรายชื่อข้าราชการผู้มีสมควร 
ได้เข้ารับการฝกึอบรม 

หน่วยงานต้นเรื่อง นำเรียน 
ป.กทม. พิจารณาอนุมัต ิ

  รับเรื่องคืนจาก ป.กทม. 
แจ้งส่วนราชการทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
28.  กระบวนงาน  การเกษียณอายุราชการ  

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

สำนักงาน 
การเจ้าหน้าที่ 

สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 

1 วัน 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

เวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัดทราบ  
และดำเนินการดังนี ้

สำรวจข้าราชการ –ลกูจา้งประจำ 
ในสังกัดทีค่รบเกษียณอาย ุ

   

จัดทำเอกสารตามแบบฟอร์ม 
ของ สกจ. 

ตรวจสอบ วนั เดือน ปีเกิด ผูค้รบแต่ละ 
ปีงบ ให้ตรงตามหนงัสือกองการเจา้หนา้ท่ี 
 ตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด ผู้ครบแต่ละ 

ปีงบประมาณ  ให้ตรงตามหนังสือ 
สกจ. 

เริ่ม 

ดำเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน  
และจัดทำหนังสือ 

ลงนาม 

ส่งหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ไปยัง สกจ. 

ดำเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
28.  กระบวนงาน  การเกษียณอายุราชการ  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 
จัดทำสำเนาหนังสือสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - สำเนาหนังสือสั่งการให้
สำรวจข้าราชการ-ลูกจ้าง 
ประจำครบเกษียณอายุ
ตามปีงบประมาณที่ได้รับ
แจ้งให้ทุกส่วนราชการ 
ในสังกัด สวท. 
 
 
 
 
 

ดำเนินการแล้ว
เสร็จภายใน
กำหนดเวลา 

หนังสือสั่งการ นักทรัพยากรบุคคล   มาตรา 21 (3) และ
มาตรา 23 (1) แห่ง
พระราชบัญญัติบำเหน็จ 
บำนาญข้าราชการท้องถิ่น 
พ.ศ.2500 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
28.  กระบวนงาน  การเกษียณอายุราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- ตรวจสอบวัน เดือน ปีเกิด
ข้าราชการ ลูกจา้งประจำ 
ตามคุณสมบตัิที่กำหนดไว้ใน
หนังสือสั่งการที่จะครบ
เกษียณอายุราชการใน 
ปีงบประมาณที่กำหนด 
 
 
 
- จัดทำข้อมูลข้าราชการ- 
ลูกจ้างประจำครบเกษียณ 
อายุราชการในปีงบประมาณ
ที่กำหนด 
ตามแบบฟอร์มหนังสือ 
สั่งการ 

ดำเนินการแลว้
เสร็จภายใน
กำหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
ดำเนินการได้
ถูกต้องครบถ้วน
ทันตาม
กำหนดเวลา 

หนังสือสั่งการ ทุกส่วนราชการ 
ในสังกัด สวท. 
 
 
 
 
 
 
 
- ทุกส่วนราชการ
ในสังกัด สวท. 
และนักทรัพยากร
บุคคล  

แบบสำรวจข้าราชการ
และลูกจ้าง ประจำที่จะ
เกษียณอายุในวันสิน้
งบประมาณ พ.ศ. ....  
ที่กำหนด) 
แบบสำรวจข้าราชการ
และลูกจ้าง ประจำที่จะ
เกษียณอายุราชการใน
วันสิ้นปี งบประมาณ 
พ.ศ. .... (ที่กำหนด) 
 

หนังสือสั่งการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ข้าราชการ-ลูกจ้างประจำ 

ที่ครบเกษียณอายุราชการ 
ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

จัดทำเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
28.  กระบวนงาน  การเกษียณอายุราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 1 วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของ
บัญชีรายชื่อผู้ครบเกษียณอาย ุ
ในแต่ละปีงบประมาณให้ถูกต้อง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์กำหนด 
- ตรวจสอบฉบับส่วนราชการ
จัดทำให้ถูกต้องตรงกับฉบับท่ี
เจ้าหน้าท่ีสังกัด 
สก.สวท.รับผิดชอบ 
-ในส่วนของ สก.สวท. 
เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบ  
สก.สวท. ตรวจสอบให้ถูกต้อง
ตรงกับหลักเกณฑ์อีกครั้งหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีรายชื่อถูกต้อง 
ครบถ้วน / ทันตาม
กำหนดเวลา 

หนังสือสั่งการ ทุกส่วนราชการ 
นักทรัพยากรบุคคล  
 

  

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
28.  กระบวนงาน  การเกษียณอายุราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 

 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- รวบรวมบัญชีรายชื่อ
ข้าราชการและ
ลกูจ้างประจำ 
ครบเกษียณอายุราชการ 
ซึ่งผ่านการตรวจสอบความ 
ถูกต้องแล้วพร้อมทั้งจัดทำ 
หนังสือนำส่งกองการ
เจ้าหน้าท่ีให้ผูม้ีอำนาจ 
ลงนาม 
 
- เมื่อผู้มีอำนาจลงนาม
หนังสือนำส่งบัญชีรายชื่อ
ข้าราชการ-ลูกจ้างประจำที่
ครบเกษียณอายุราชการ
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด
เรียบร้อยแล้ว  จัดส่งให้
กองการเจ้าหน้าที่ภายใน
กำหนด  
(สกจ.ตรวจสอบความ
ถูกต้องและจัดทำประกาศ
เกษียณอายรุาชการ) 

ถูกต้องครบถ้วน / 
ทันตามกำหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วน / 
ทันตามกำหนดเวลา 

 นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

 
 
 
 

รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน 

ทุกส่วนราชการและ
จัดทำ 

หนังสือนำส่ง 

 จัดส่งเอกสารให ้
สกจ. 
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แผนผังกระบวนงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

  
 
 

 
   

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

   

 
 
1 - 5 วัน 

 
 

2 

  
 
 
 
 

   

 
 

3 วัน 
 
 

 
 

2 

  
 
 
 
 

   

 
1 - 10 

วัน 
 

 
2 

     

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 

- ตรวจสอบเอกสาร  
- จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนามในคำสั่ง 

- เวียนแจ้งสำเนาคำสั่งฯ ให้
คณะกรรมการฯ ส่วนราชการ 
และผู้ถูกกลา่วหารับทราบคำสั่ง 

- คณะกรรการฯ ดำเนินการ 
สืบสวนฯ  
- รายงานเสนอ ผอ.สวท. 

- ตรวจสอบเอกสาร ระเบียบ 
ข้อกฎหมาย ทำหนังสือเสนอ 
ผอ.สวท. 

ลงนามผ่านเรื่อง พิจารณา 

114 



 

แผนผังกระบวนงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 วัน 

 
2 

 
 
 
 

    

 
1 - 10 

วัน 
 
 

 
2 

  
 

   

 
1 - 30 

วัน 
 

 

 
2 

 

 

               ไม่เห็นด้วย  

 
1 - 10 

วัน 
 

 
2 
 

 

 

   

 
 

 
 

ทำหนังสอืยุตเิรือ่ง 
และเวยีนแจ้งส่วนราชการ 

ไม่มีมูล  ยุติเรื่อง 

มีมูล  
- จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
สอบสวนวินยัร้ายแรง (ดว.1) 
- ทำคำสั่งพักราชการ สั่งให้ออกจาก
ราชการไว้กอ่น 
 

ลงนามผ่านเรื่อง 
- ลงนามในคำสั่ง 
- พิจารณาคำคัดค้าน 

คัดค้านคำสั่งแต่งต้ังกรรมการ
สอบสวน กรณีที่มีการ
เปลี่ยนแปลงกรรมการ
สอบสวน (ดว.2) 

- เวียนแจ้งคำสั่งไปยังส่วนราชการ 
คณะกรรมการฯ และผู้ถกูกล่าวหา 
 

เห็นด้วย 

 
คณะกรรมการฯ ประชุมวางแนว
ทางการสอบสวน 
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แผนผังกระบวนงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 - 10 

วัน 

 
2 
 

 
 
 

 
   

 
1 - 10 

วัน 

 
2 
 

 
 

   

 
1 - 10 

วัน 

 
2 
 

 
 

   

 
1 - 3 วัน 

 
2 
 

 
 

   

 
1 - 15 

วัน 

 
2 
 

 
 

   

 
1 - 15 

วัน 

 
2 
 
 

     

 
 

 

จัดทำเอกสารบันทึกถ้อยคำพยาน (ดว.3) 
 
 

จัดทำเอกสารบันทึกถ้อยคำผู้ถูกกล่าวหา 
(ดว.4) 
 
 

จัดทำเอกสารและบันทึกการแจ้งผู้ถูก
กล่าวหา (ดว.5) 
 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาร่วมกัน 
 

คณะกรรมการสอบสวนจัดทำ 
รายงาน (ดว.6) 

จัดทำหนังสือและวิเคราะห์ข้อมูลเสนอ 
ผอ.สวท.  เสนอเรื่องเข้า ก.ก. 
 

ลงนามผ่านเรื่อง 
พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 - 3 วัน 

 
2 
 

 
 
 
 
 

    

 
 
1 - 3 วัน 
 
 

 
 

2 

 

 

   

 
1 - 20 
วัน 
 
 

 
2 

 

 

   

 
 
1 วัน 
 
 

 
 

2 

 

 

   

 
 

จัดทำคำสั่งลงโทษ 
ปลดออกหรือไล่ออก ลงนามผ่านเรื่อง 

แจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการ,ผู้ถูก
ลงโทษรับทราบคำสั่ง 

อุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่อ 
ก.พ.ค. 
 
 

ลงนามในคำสั่ง 

ส่งสำเนาคำสั่งลงโทษให้ 
ก.ก. รับทราบ 

 

ลงทะเบียน
พฤติการณ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง   

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1วัน 

1. รับหนังสือจาก สกจ. แจ้งให้ดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ภายในกำหนด 

   เจ้าพนักงานธุรการ 
  

 พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2551 
มาตรา 80  
ถึงมาตรา 85 

 
2 
 
 
 
 

  
1 - 5 วัน 

2. ตรวจสอบเอกสารและวิเคราะห์ข้อมลู 
จัดทำหนังสือเสนอผู้บังคับผู้บัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ 
ตามมาตรา 57 หรือที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาแต่งต้ังกรรมการสืบสวน 
ข้อเท็จจริง เพื่อให้ได้ความจริงโดยเร็ว 
ด้วยความยุติธรรมและปราศจากอคต ิ

 ตรวจสอบความถูก
ต้องรูปแบบของ
หนังสือและคำสั่ง 

 นักทรัพยากรบุคคล  มาตรา 90 แห่ง 
พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
 

 
3 
 
 
 

  
3 วัน 

3. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57  
ลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน 
ข้อเท็จจริงเรียบร้อยแลว้ ทำหนังสือแจ้ง 
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงทราบ 
และดำเนินการในส่วนที่เกีย่วข้องต่อไป 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 
 
 

  
ขึ้นอยู่กับ

ความยุ่งยาก 
ของเรื่อง 
ที่สอบ 

4. คณะกรรมการสืบสวนขอ้เท็จจริง 
ดำเนินการสืบสวนพจิารณาในเบื้องต้น 
เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงมากที่สุด โดยการ 
สอบปากคำบุคคลหรือพยานบุคคล 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง การหาพยานหลักฐาน 
อื่นใดประกอบการพิจารณา เมื่อได้ข้อมลู 
ที่ชัดเจนเพียงพอให้คณะกรรมการฯ  

   คณะกรรมการ 
 สืบสวนข้อเท็จจริง 

การสอบปากคำ 
บุคคลให้ใช้แบบ 
ป.ค.14 

 

   รับเรื่อง 

 - ตรวจสอบเอกสาร 
- แต่งต้ังคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 
 

- ผอ.สวท. ลงนามในคำสั่ง 
- ทำหนังสือแจ้ง
คณะกรรมการฯ ทราบคำสั่ง 
 

 - คณะกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริงดำเนินการ
สืบสวนและทำรายงาน
เสนอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   รายงานเสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม 
มาตรา 57 พิจารณาดังนี ้
   4.1 กรณีไม่มีมูล เสนอให้ยุติเรื่อง 
   4.2 กรณีมีมูลให้เสนอว่าผู้ถกูกล่าวหา 
ได้กระทำผิดวินัยหรอืไม่ ถ้าผิดเป็น
ความผิดวินัยหรือไม่ ถ้าผิดเป็นความผิด 
กรณีใด ฐานใด ตามมาตราใด และควร 
ได้รับโทษสถานใด 

     

 
5 
 
 
 

  
1 - 10 วัน 

5. รับหนังสือจากคณะกรรมการสืบสวน 
ข้อเท็จจริง ตรวจสอบเอกสาร สำนวน 
การสืบสวน การสอบปากคำผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์หรือไม่ ยังมีประเด็นใด 
ที่ยังไม่ได้สอบหรือสอบยังไม่ชัดเจน ได้ 
ข้อมูลเพียงพอแลว้หรือไม่ จากนั้นทำ 
หนังสือวิเคราะห์ข้อมูลทั้งหมดเสนอ 
ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ พิจารณาตามที ่
คณะกรรมการฯ เสนอ (ขั้นตอนนีห้ากเห็น
ว่าการสืบสวนข้อเท็จจริงยังขาดประเดน็ 
ที่สำคัญก็อาจเสนอผู้มอีำนาจสั่งบรรจุ 
พิจารณาสั่งให้คระกรรมการฯ สอบสวน 
เพิ่มเติมได้) 
     5.1 กรณีไม่มีมูล สั่งให้ยุติเรื่อง 
     5.2 กรณีมีมูล ให้สั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรงต่อไป  
 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารวิเคราะห์ 
ข้อมูล, จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตาม 
มาตรา 57 

ไม่มีมูลสั่งยุติ
เรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
6 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีมีมูล 
 
 
 
 
 

 
1 - 10 วัน 

6. กรณีวินัยร้ายแรง 
     ขา้ราชการผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่า  
กระทำผิดวินยัอยา่งร้ายแรงตามผลการ
สืบสวนหรือพิจารณา ตามมาตรา 91 ว.1 
ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา 57  
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
อย่างร้ายแรง ซ่ึงประกอบด้วยประธาน- 
กรรมการ และกรรมการอกีอย่างน้อย 
2 คน ให้มีเลขานุการ 1 คน เลขานุการ 
จะเป็นกรรมการสอบสวนด้วยก็ได ้
โดยคณะกรรมการสอบสวนต้องมีผู้ดำรง 
ตำแหน่งนิติกร หรือผู้ได้รับปริญญาทาง 
กฎหมาย หรือผู้ได้รับการฝึกอบรมตาม 
หลักสูตรการดำเนินการทางวินัย 
หรือผู้มีประสบการณ์ด้านการดำเนินการ 
ทางวินัยอย่างน้อย 1 คน และหาก 
จำเป็นให้มีผู้ช่วยเลขานุการอีก 1 คนก็ได้ 

แนวทางการดำเนินการจัดทำ 
คำสั่งต้องถูกต้องตามระเบียบ 
ของ กทม. 

  นักทรัพยากรบุคคล ตามแบบ พอก. 
1 หรือแบ 
พอก.2 

มาตรา 101 แห่ง 
พรบ.ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 
และกฎ ก.พ. ฉบับที่ 
11 (พ.ศ. 2538) 

 
7 
 
 
 

  
1 - 10 วัน 

7. ดำเนินการเสนอให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ 
ตามมาตรา 57 สั่งพักราชการ หรอืให้ออก
จากราชการไว้กอ่น เพื่อรอฟังผลการ
สอบสวนพิจารณาหรือผลแห่งคดี กรณี 
ข้าราชการที่ถูกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย 
อย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
หรือถูกฟอ้งคดีอาญา หรือต้องหาว่า 
กระทำผิดอาญา เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้ 
กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 
 

พักราชการหรือให้ออก 
จากราชการไว้ก่อน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัย กรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
8 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 - 30 วัน 

8. ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนให้คณะกรรมการฯ และผู้ถูก
กล่าวหาทราบ 
     - กรณีส่งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ หรอื 
ผู้ถูกกกลา่วหาไม่ยอมรับทราบคำสั่ง ใหน้ำ 
คำสั่งไปปิดไว้ ณ ที่ทำการของผู้ถูกกล่าวหา 
พร้อมทั้งส่งสำเนาคำสั่งทางไปรษณีย์  
ลงทะเบียนตอบรับ ณ ที่อยู่ตามหลกัฐาน 
ทางราชการ เมื่อเวลาล่วงพ้นไป 15 วัน 
นับแต่วันที่ส่งสำเนาคำสั่ง ให้ถือว่า 
ผู้ถูกกล่าวหารับทราบคำสั่งแล้ว 
     -กรณีส่งให้คณะกรรมการฯ ให้สำเนา 
เร่ืองทั้งหมดเกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาให้ 
ประธานกรรมการลงลายมือชือ่และวัน 
เดือนปีที่รับทราบคำสั่งไว้เป็นหลักฐาน 
 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
9 
 
 
 
 

  
1 - 30 วัน 

9. ข้าราชการผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิ์คัดค้าน 
ผูไ้ด้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการสอบสวนหรอื 
กรรมการท่านใดเห็นวา่ การสอบสวน 
อาจเสียความเป็นธรรม สามารถคัดค้านได้ 
โดยทำเป็นหนังสือยื่นต่อผู้สั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการสอบสวนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันรับทราบคำสั่ง หรือวันทราบ 
เหตุแห่งการคัดค้าน และผู้สั่งแต่งต้ัง
กรรมการจะต้องสั่งการภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือคัดค้าน 

   ผู้ถูกกลา่วหาและ 
 กรรมการผู้ได้รับ 
 การแต่งตั้ง 

  

 
 
 
 

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่งพัก
ราชการ, ให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน และแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนฯ 

คัดค้านผู้ได้รับแต่งตั้งเป็น 
คณะกรรมการสอบสวนฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
10 
 

 
 
 
 
 

1 - 20 วัน 10. ประธานกรรมการฯ นัดประชุม
คณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาวางแนว
ทางการสอบสวน ภายใน 15 วัน ในการ
ประชุมกรรมการต้องมีกรรมการไม่น้อย
กว่ากึ่งหนึ่ง จึงจะเป็นองค์ประชุม 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
11 
 
 

  
1 - 5 วัน 

11. แจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหารับทราบข้อ 
กล่าวหา โดยรวมวันเวลาและสถานที่ให้ 
ชัดเจน โดยจะต้องจัดเตรียมเอกสาร 
(ดว.5) โดยระบุรายละเอียดของการ
กระทำผิด พร้อมทั้งแจ้งผู้กล่าวหาทราบ 
ว่ามีสิทธิทีจ่ะได้รับแจ้งสรุปพยานหลักฐาน 
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหา และมีสิทธิที่จะให้ 
ถ้อยคำหรือชีแ้จงแกข้้อกลา่วหาหรือนำ 
พยานหลกัฐานมาสืบแก้ขอ้กล่าวหาได้ดว้ย 
 

   นักทรัพยากรบุคคล แบบ ดว.5 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ 
ดำเนินการทางวินัย 
พ.ศ. 2556 

 
12 
 
 
 
 
 

  
1 - 3 วัน 

12. คณะกรรมการฯ ประชุมเพือ่พิจารณา 
ร่วมกันวา่การสอบสวนดังกล่าวครบทุก
ประเด็นการสอบสวนหรือไม่ รวมทั้ง 
การหาพยานหลักฐานต่าง ๆ ทั้งพยาน 
เอกสาร พยานวัตถุ การออกไปดูสถานที่ 
จริง และหาขอ้มูลทางพยานแวดล้อมอืน่ ๆ 
การศึกษาระเบยีบ ข้อกฎหมาย นโยบาย 
ผู้บริหาร หนังสือสั่งการจาก ป.กทม. 
มติคณะรัฐมนตรีมาประกอบการพจิารณา 
และสามารถเรียกผู้เกี่ยวข้องมาสอบเพิ่มได้ 
 

   คณะกรรมการ 
 สอบสวน 

  

 
 
 

 ประธานกรรมการวางแนว
ทางการสอบสวน 

ทำเอกสารและแจ้งผู้ถูก
กล่าวหารับทราบขอ้กล่าวหา 
(ดว.5) 

 คณะกรรมการประชุม
พิจารณาร่วมกัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
13 
 

 
 
 
 
 

 
1 - 15 วัน 

13. คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานการ 
สอบสวนวินยัอย่างร้ายแรง ตามแบบ  
ดว.6 โดยตอ้งสรุปประเด็นที่สอดรับกัน 
ประเด็นที่ขัดแย้งกันต้องวิเคราะห์ขอ้มูลว่า 
ข้าราชการผู้น้ันกระทำผิดวินยัอย่างร้ายแร 
ตามมาตราใด สมควรลงโทษสถานใด 

   คณะกรรมการ 
 สอบสวน 

แบบ ดว.6 ตาม พรบ.ระเบียบ 
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

 
14 

 
 
 
 
 
 

 
1 - 15 วัน 

14. ได้รับสำนวนการสอบสวนจาก 
คณะกรรมการฯ แล้วดำเนินการตรวจสอบ 
เอกสารทั้งหมด วา่ได้ดำเนินการถูกต้อง 
ตามขั้นตอนของกรรมการสอบสวนหรอืไม่ 
ตรวจสอบข้อกฎหมาย ระเบียบ มติคณะ 
รัฐมนตรี จากนั้นสรุปสำนวนโดยต้อง
วิเคราะห์ข้อมูลเสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ 
พิจารณา ส่งเร่ืองเข้า ก.ก. สำนักพิจารณา 
ว่าตามที่คณะกรรมการสอบสวนเสนอ 
การลงโทษว่าปลดออกหรือไล่ออกนั้น 
เหมาะสมกับความผิดหรือไม ่
     ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 
พิจารณาตัดสินว่าให้ส่งเรื่องเข้า ก.ก. 
ตามความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
 

 ตรวจสอบความถูก 
ต้องรูปแบบของ 
หนังสือและคำสั่ง 

 นักทรัพยากรบุคคล  กฎหมาย ระเบียบ 
มติ ครม. นโยบาย 
ผู้บริหารตามเร่ืองนั้นๆ 

 
15 
 
 
 

  
1 - 3 วัน 

15. จัดทำคำสั่งลงโทษปลดออกหรือ 
ไล่ออก ตามมติ ก.ก. เสนอผู้มีอำนาจ 
สั่งบรรจุลงนาม 

แนวทางการดำเนินการจัดทำ 
คำสั่งต้องถูกต้องตามระเบียบ 
ของ กทม. 

  นักทรัพยากรบุคคล แบบตัวอย่าง 
ที่ 1, 2, 3 
(ม.103) 

พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 

 
 

คณะกรรมการจัดทำ 
รายงานเสนอผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุตามมาตรา 547 

- จัดทำหนังสือแล้ววิเคราะห์
ข้อมูลเสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ 
ตามาตรา 57 พิจารณา 
ลงนาม 
- จัดส่งเร่ืองไปยัง ก.ก. 
 

จัดทำคำสั่งลงโทษ 
ปลดออกหรือไล่ออก  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัย กรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
16 

  
1 - 3 วัน 

16. ส่งสำเนาคำสั่งแจ้งส่วนราชการใหแ้จ้ง
ข้าราชการผู้ถูกคำสั่งลงโทษ โดยผู้ถูก 
ลงโทษมีสิทธิอุทธรณ์ได้ โดยใหอุ้ทธรณ์ 
ต่อ ก.พ.ค. ภายใน 30 วัน นับแตว่ันทราบ 
คำสั่ง เมื่อ ก.พ.ค. พิจารณาวินิจฉัยแลว้ 
ให้ผู้บังคับบัญชาซ่ึงมีอำนาจสั่งบรรจุตาม
มาตรา 57 ดำเนินการให้เป็นไปตามนั้น 
     กรณีที่ผู้อุทธรณ์ไม่เห็นด้วยกับ 
คำวินิจฉยัของ ก.พ.ค. ให้ฟ้องคดีต่อ 
ศาลปกครองสูงสุด ภายใน 90 วัน นับแต่
วันที่ทราบหรือถอืวา่ทราบคำวินิจฉยัของ 
ก.พ.ค. 

   นักทรัพยากรบุคคล  มาตรา 104 แห่ง 
พรบ. ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

 
17 
 
 

  
1 - 20 วัน 

17. เมื่อผู้ถูกลงโทษรับทราบคำสั่ง
เรียบร้อยแล้ว ให้จัดทำหนังสือรายงานการ
ลงโทษข้าราชการ ให้จัดทำหนังสือรายงาน 
การลงโทษข้าราชการให้ ก.ก. หรือ สกจ. 
แล้วแต่กรณี พรอ้มทั้งทำสารบัญ และ 
แนบทะเบียนประวัติข้าราการ (ก.ก.1) 
ผู้นั้นด้วย 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
18 
 
 
 

  
1 - 2 วัน 

18. ได้รับหนังสือพร้อมมติ ก.ก. ที่
รับทราบการลงโทษขา้ราชการดังกล่าว 
กรณีจึงถึงที่สุด ให้เวียนแจ้งส่วนราชการ 
เจ้าสังกัดของข้าราชการผู้น้ัน   
ฝกค.สก.สวท. และเจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้ง  
19. ลงทะเบียนพฤติการณ์ข้าราชการ 
ที่กระทำผิดวินยั โดยให้ลงรายละเอยีด 
กรณีที่ถูกกล่าวหาไว ้เป็นอันสิ้นสุด
กระบวนการ 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 

จัดทำคำสั่งลงโทษปลด
ออกหรือไล่ออก  

จัดทำรายงานส่ง ก.ก. 
หรือ สกจ. แล้วแต่กรณี 

รับมติ ก.ก. และเวียนแจ้ง 
ส่วนราชการเจา้หน้าที่ที่
เกี่ยวขอ้ง  

ลงทะเบียน
พฤติการณ์ 
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แผนผังกระบวนงาน 
  30.  กระบวนงาน  การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 
  

 
 

   

1 วัน 1 
 
 
 

   
 

5 วัน 1 

 
 
 

  

 
 
 
 

 

10 วัน 1 

  
 
 
 
 

 

 

 

10 วัน 1 

 
 
 
 
 

 

   

เริ่ม 
 

รับเรื่องจาก สกจ. 

สำเนาเรื่องส่งให้ส่วน
ราชการในสังกัด 

สวท. 

ผ่านเรื่อง รับเรื่อง 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

 

แบบ ลจ.กทม 
ฯลฯ 

แบบ ลจ.กทม 
ฯลฯ 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

พบข้อผิดพลาด
ส่งคืนส่วนราชการ
เพ่ือแก้ไข 
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ถูกต้อง 

แผนผังกระบวนงาน 
30.  กระบวนงาน   การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

5 วัน 1 

 
 
 
 

  

 

 

3 วัน 1 

  
 
 
 
 

 

 

 

  

  
 
 
 
 

   

ประชุม คณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้น
ค่าจ้างลูกจ้างประจำ กทม. สังกัด 

สวท. 

จัดส่งเอกสารให้ สกจ. ผ่านเรื่อง ลงนามหนังสือ 
ส่ง สกจ. 

สกจ. 

จัดทำแบบ ลจ.กทม.ฯลฯ 
กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 

ข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

จัดทำแบบ ลจ.
กทม. 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
พบข้อผิดพลาด
ส่งคืนส่วนราชการ
เพ่ือแก้ไข 
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แผนผังกระบวนงาน 
30.  กระบวนงาน   การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

10 วัน 1 

  
 
 
 
 

 

  

3 วัน 1 

  
 
 

 

 
 
 

30 วัน 1 

 

    

  
 

   
 
 

จัดส่งเอกสารให้ 
สกจ. ครั้งที่ 2 

ผ่านเรื่อง ลงนามหนังสือ 
ส่ง สกจ. 

สกจ. 

แจ้งโควตาเลื่อน
ขั้นค่าจ้าง 

คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง ผ่านเรื่อง ลงนามคำสั่งเลื่อนขั้น 

เวียนคำสั่งให้ 
ส่วนราชการที่

เกี่ยวขอ้ง 
ทราบ 

จบ 
 

บันทึกทะเบียนประวัติลูกจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
30.  กระบวนงาน  การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระย
ะเว
ลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เมื่อได้รับเรื่องจาก สกจ. สำเนาเร่ืองส่งให้
ส่วนราชการในสังกัด สวท. พร้อมกำหนดวัน
ส่ง ได้แก่ 
1. สนส. สธท. กน.สวท. ศยช. 
กกฬ. กกส. 
2. ส่วนราชการในสังกัด สก.สวท. 
 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

2.  5 วัน ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจำตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานถูกตอ้ง
ข้อบัญญัติและระเบยีบ 

  แบบประเมิน
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจำ 

- ข้อบังคับ กทม. วา่ด้วยการบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 2562 
- ข้อบังคับ กทม. วา่ด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้าง
ขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ. 2558 
- ข้อบังคับ กทม. วา่ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการให้
ลูกจ้างประจำ กทม. ได้รับอัตราค่าจ้างสงูกว่า
อัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งใน
แต่ละระดับ  พ.ศ. 2560 
- หนังสือ กทม.ที่ 0404/687 ลงวันที่ 26 
กันยายน 2562 
- หนังสือ กทม.ที่ 0404/688 ลงวันที่ 26 
กันยายน 2562 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษของขา้ราชการและลูกจา้งประจำ 
ผู้ได้รับเงินเดือนและค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้น
สูงของอันดับหรือตำแหน่ง พ.ศ. 2550 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 

   

เริ่ม 
 

 
 - รับเรื่อง 
 - สำเนาเร่ืองส่งให้ 
  ส่วนราชการใน สังกัด สวท. 

 

 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
30.  กระบวนงาน  การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำ (ต่อ) 

 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.   
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน จัดทำข้อมูลตาม
แบบฟอร์มที่ สกจ. 
กำหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   -บัญชีคำนวณโควตาการเลื่อนขั้นค่าจ้าง/บัญชีคำนวณวงเงินสำหรับการเลื่อนขัน้
ค่าจ้าง 
- บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้ที่ได้รับการเสนอขอเลื่อนขั้นค่าจ้างหนึ่งขั้น/รวมทัง้ปี
สองขั้น 
- บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้สมควรได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง (แบบ ลจ.กทม.1) 
- บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้สมควรให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ (แบบ ลจ.กทม.1/1) 
- บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้ไม่สมควรได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง (แบบ ลจ.กทม.2) 
- บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้ไม่สมควรให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ (แบบ ลจ.กทม.2/1) 
- บัญชวีันลา (แบบ ลจ.กทม.3) 
- รายชือ่ลูกจา้งประจำผู้ครองตำแหน่งในวันที่ 1 มี.ค. และ 1 ก.ย.  
- บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้ไม่ไดร้ับการเสนอขอเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
(ย้อนหลัง 3 ครั้ง ติดกัน) 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 10 วัน ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 
- ถ้าถูกต้อง ครบถว้น 
รวบรวมส่งเอกสารให้ 
สกจ. 
- ถ้าไม่ถกูต้องหรือไม่
ครบถ้วนให้ส่งกลับส่วน
ราชการเพื่อดำเนินการ
แก้ไข 

  นักทรัพยากรบุคคล เอกสาร
แบบฟอร์มต่างๆ 

 

แบบ ลจ.กทม 
ฯลฯ 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 30.  กระบวนงาน  การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 
 

7 วัน - เชิญประชุม 
- จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
- สรุปผลการประชุม 
 
 
 
 

  นักทรัพยากรบุคคล   

6.  
 
 
 

5 วัน จัดส่งเอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน ให้ สกจ. เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 นักทรัพยากรบุคคล   

7.  
 
 
 

3 วัน - จัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มที ่สกจ. กำหนด 
(เฉพาะลูกจ้างที่มีการเปลี่ยนแปลง) 
พรอ้มหนังสือถึง ผอ.สวท. ลงนาม เพื่อนำส่ง สกจ. 
 
 
 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 นักทรัพยากรบุคคล   

8.  10 วัน จัดทำคำสั่งเกี่ยวกับลูกจา้งประจำ 
1. คำสั่งเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
2. คำสั่งให้ลูกจ้างประจำได้รับค่าตอบแทน
พิเศษ 
3. รายชื่อผู้ที่ไม่ได้เลื่อนขั้น,ค่าตอบแทนพิเศษ 
4. คำสั่งเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวและเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพ 
5. คำสั่งเล่ือนขั้นผู้เกษียณอายุราชการ 
 
 

 แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล
การปฏิบัติงาน
ของ
ลูกจ้างประจำ 

นักทรัพยากรบุคคล   

ประชุม คณะกรรมการพจิารณา
เล่ือนเงินเดือนข้าราชการและ
เล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

กทม. สังกัด สวท. 
 

จัดส่งเอกสารให้ สกจ. 

จัดทำแบบ ลจ.กทม.ฯลฯ 
กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 

ข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
30.  กระบวนงาน  การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 

- จัดทำหนังสือเพื่อเสนอ ผอ.สวท.ลงนาม 
ในคำสั่ง 
- เวียนคำสั่งให้ สกจ. สำนักงาน ก.ก. และ
ส่วนราชการในสังกัดสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเท่ียว 
- แจ้งยอดเงินที่ใช้ไปในการเลื่อนขั้น
ค่าจ้างในรอบ 1 เมษายน ให้ สกจ. 
 
 
 
- ลงระบบ MIS บุคลากร และลงบันทึกใน
ทะเบียนประวัติลกูจ้างประจำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งมีความถูกต้อง  นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

  

 

 

 

 

 
เวียนคำสั่ง 

จบ 

บันทึกทะเบียนประวัติลูกจ้าง 
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บันทึกข้อมูลและส่งหนังสือ ส่ง สกจ. 
เสนอ 
ป.กทม 

แจ้งราชกิจจานุเบกษาฯ จากสำนกันายกฯ 
ให้ส่วนราชการสังกัดและเจ้าหนา้ที่ที่

เกี่ยวขอ้ง 

แผนผังกระบวนงาน 
31.  กระบวนงาน   การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 

 

  

 

 

20 วัน 1 
 

  
 

 

5 วัน 1 

  
 
 

  
 
 
 

 

1 วัน 

 
1 

  
 
 
 

 

 

 

5 วัน 1 
 
 
 

    

  
 

    

เริ่ม 
 

ผ่านเร่ืองเสนอ 
ผอสวท. 

ผ่านเรื่อง รับเรื่อง 

บันทึกในแฟ้มประวัติลูกจ้าง 

จบ 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
ประชุมคณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคุ จัดส่งเอกสารให้ 
สกจ. 

รับเรื่อง/สำเนาเร่ืองส่งให้ส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคุ จัดส่งเอกสารให้ 
สกจ. 

รับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคุ จัดส่ง
เอกสารให้ สกจ. 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคุ จัดส่ง
เอกสารให้ สกจ. 

ลงนามหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคุ 
จัดส่งเอกสารให้ 

สกจ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
31.  กระบวนงาน  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจำ 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 วัน -รับหนังสือจาก สกจ. แจ้งหนว่ยงาน
ตรวจสอบและพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ให้ส่งภายในที่
กำหนด 
- เวียนแจ้งให้ส่วนราชการในสังกัด 
- เตรียมข้อมูลเพื่อเขา้ร่วมประชุม 

ปัจจัยที่ต้องนำมา
วิเคราะห์ต้องมีการ
ครอบคลุมในด้าน 
1. ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบที่กำหนด 
2. ความเส่ียงที่คาดว่า
จะเกิดขึ้นเพราะ
ข้าราชการในสังกัด
ไม่ได้รับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่อง
ราชฯ ตามสิทธิที่พึง
ได้รับทุกคน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ตามที่ สกจ. 
กำหนด 

1.ระเบียบว่าดว้ยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ. 2536 และ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
2. หนังสือสั่งการจาก สกจ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

 10 วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ  
- ตรวจสอบวินัยกับ สกจ. 
- จัดประชุมคณะกรรมการฯ 
- ส่งรายงานการประชุมเพื่อรับรองรายงาน
การประชุม 

1. มีคุณสมบัติถูกต้อง 
2. บันทึกรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการฯ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

 10 วัน - บันทึกข้อมูลเครื่องราช 
- จัดทำเอกสารตามหลกัเกณฑ์ท่ีกำหนด 
- เสนอ ผอ.สวท. ลงนาม 
- ทำหนังสือส่ง สกจ. เสนอ ป.กทม. ลงนาม
ให้สำนักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

รับเรือ่ง จาก สกจ. 

เริ่ม 

- เวียนแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

 
 

 

-ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- ดำเนินการประชุม

คณะกรรมการฯ 

บันทึกข้อมูลและส่ง
รายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
31.  กระบวนงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจำ (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 

2 วัน ส่งหนังสือ พร้อมเอกสารประกอบการขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ให้ สกจ.สนป 

 
 
 
 
 
 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 บัญชีรายชื่อ 

5  
 
 
 
 

 1 วัน เมื่อประกาศรายชือ่ผู้ที่สมควรได้รับ
พระราชทานเครื่องราชฯ ในราชกิจจา
นุเบกษาแลว้ สกจ. จะส่งรายชื่อให้หนว่ยงาน
ทราบ ฝ่ายการเจา้หน้าที่ที่ดำเนินการเวยีน
แจ้ง 
ส่วนราชการในสังกัดทราบและแจ้งเจ้าหน้าที่
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6  10 วัน - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐานต่อไป 
- บันทึกในแฟ้มประวัติลูกจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องของ
ข้อมูล 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 ประกาศราชกจิจานุเบกษา 

ส่ง สกจ.สนป. 
เสนอ ป.กทม.  

- รับเรื่องจาก สกจ. 
-แจ้งราชกิจจานุเบกษาฯ จาก
สำนักนายกฯ ให้สว่นราชการ
สังกัดและเจ้าหน้าที่ที่เกีย่วข้อง 

 

บันทึกในแฟ้มประวัติลูกจ้าง 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
32. กระบวนงาน  ประกาศดีเด่นลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 
  

 
 

   

10 วัน 1 

  
 
 

 

  

1 วัน 1 

 
 
 

 

 

 

 

  
 

    

 

 

เริ่ม 
 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 

ตรวจสอบและจัดทำ 
ประกาศรายชือ่ 

ผ่านเร่ือง 
เสนอ ผอ.สวท 

ลงนามประกาศรายชือ่ 
และหนังสือส่ง สกจ. 

จัดทำสำเนา 
ส่งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ผ่านเร่ือง รับเรื่องตดิประกาศ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
32.  กระบวนงาน  ประกาศดีเด่นลูกจ้างประจำ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

1 วัน รับเรื่องการแจ้งผลการประเมินประสิทธภิาพ
และประสิทธิผลลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 
ซ่ึงจะมีผลการประเมินอยู่ในระดับดีเด่น ดีมาก 
ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง 
 

  นักทรัพยากรบุคคล ตามแบบที่  
ป.กทม.กำหนด 

- หนังสือ กทม. ที่ กท 0404/688 
ลว. 26 กันยายน 2562 
- หนังสือสำนกัเลขาธกิาร
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 117 
ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2540 
 

2.  10 วัน 1.ตรวจสอบรายชือ่ลูกจา้งทั้งหมด ว่าถกูต้อง
ตามแบบบัญชีถอืจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจา้ง- 
ประจำของปีนั้นๆ หรือไม่ และคัดเลือกรายชื่อ
ลูกจ้างประจำพร้อมตำแหน่ง และระดบั
ตำแหน่งของลูกจา้งประจำที่มีผลการประเมิน
อยู่ในระดับดีเด่น (90 คะแนน 
ขึ้นไป) โดยพิมพ์ลงใบแบบประกาศรายชื่อที่ ป.
กทม.กำหนด 
2. จัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนกั ให้ลง
นามในประกาศ ตามแบบที ่ป.กทม.กำหนด 
และลงนามแจ้ง ผอ.สกจ.เพื่อทราบ 
 

ความถูกต้องของ
บัญชีรายชื่อ
ลูกจ้างประจำ 

 นักทรัพยากรบุคคล   

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดทำสำเนาแนบประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการ
ประเมินอยู่ในระดีเด่น เพื่อติดประกาศที่ 
สก.สวท. และเวยีนแจ้งส่วนราชการต้นสังกัด
ของลูกจ้างประจำ ติดประกาศให้ลูกจา้งประจำ
ทราบ พร้อมแนบส่งไปให้ สกจ.ด้วย 

ดำเนินการได้ภายใน
กำหนด 

ข้อมูล
ลูกจ้างประจำ
ระดับดีเด่น
ครบถ้วนถูกต้อง
ทุกคน 

นักทรัพยากรบุคคล  ประกาศรายชือ่ลูกจา้งประจำที่มีผล
การประเมินในระดับดีเด่น 

 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 

เริ่ม 

ตรวจสอบและจดัทำ 
ประกาศรายชื่อลูกจ้าง 

จัดทำสำเนา 
ส่งส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง 

 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
33.  กระบวนงาน การขออนุญาตลาป่วย ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท ลาไปทำพิธีฮัจญ์  และรายงานตัวกลับเข้ารับราชการหลังจากลาสิกขาบทและทำพิธีฮัจญ์ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  
 
     

1  วัน 1 

  
 
 
 

   

5 วัน 1 

  
 
 
 

 

 

 

1 วัน 1 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

เร่ิม 
 

- รับเรื่องจากส่วนราชการ 

- ตรวจสอบความถกูต้องของใบลา
และเอกสารประกอบการพจิารณา 

ทำหนังสอืเสนอเพื่อลงนามอนุญาตใน
ใบลาในส่วนอำนาจของ ผอ.สวท. 
และหนังสอืเรียน ผอ.สกจ. ในส่วน

อำนาจ ป.กทม. 

ผ่านเรือ่ง เสนอ ผอ.
สวท. 

ลงนาม 
อนุญาต 

ส่งให้ สกจ. ดำเนินการ
ในส่วนอำนาจของ 
ป.กทม อนุญาต 

แจ้งให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบ  
ในส่วนอำนาจของ ผอ.สวท. 

ป.กทม. ที่ลงนามอนญุาตแลว้ 

ผ่านเรือ่ง รับเรือ่งดำเนินการ
ต่อไป 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
33.  กระบวนงาน การขออนุญาตลาป่วย ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท ลาไปทำพิธีฮัจญ์ และรายงานตัวกลับเข้ารับราชการหลังจากลาสิกขาบทและทำพิธีฮัจญ์ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพของ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

1 วัน รับเรื่องจากส่วนราชการพร้อมทั้งตรวจสอบ
ความถูกต้องข้อมูลในใบลาให้ตรงกับเอกสาร
ประกอบการพิจารณาและระเบยีบการลา
ประเภทนั้นๆ 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 1. หนังสือ กทม. ที ่กท 0404/1108 
ลงวันที่ 27 ธ.ค.2560 
2. ประกาศ ก.ก. ลงวันที ่3 ตุลาคม 2560 
3. ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
4. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
5. คำสั่ง กทม. ที่ 3644/2561 ลงวันที่ 
31 ตุลาคม 2561 
 
 
 
 

2.  
 
 
 

5 วัน - ทำหนังสือเสนอเพื่อลงนามอนุญาตในใบลา
ในส่วนอำนาจของ ผอ.สวท.และหนังสือเรียน 
ผอ.สกจ. ในส่วนอำนาจ ป.กทม. 
- กรณีใบลาไม่ตรงกับเอกสารประกอบการ
พิจารณาและระเบยีบการลา ส่งคืนส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องแก้ไข 

เป็นไปตามระเบียบ 
ตามผูม้ีอำนาจ
อนุญาตลา 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 
 
 
 
 
 

3.  1 วัน - เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาส่งสำเนาหนังสือ 
นำเสนอพร้อมใบลาและเอกสารตัวจริงที่ได้รับ
อนุญาตคืนส่วนราชการต้นสังกัด 
- ส่ง สกจ.เพื่อนำเรียน ป.กทม. กรณีอยูใ่น
อำนาจ 
 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 

รับเรือ่งจากส่วนราชการ 

เริ่ม 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบลา
และเอกสารประกอบการพิจารณา 

 
 

 

ทำหนังสอืเสนอเพื่อลงนามอนุญาตใน
ใบลาในส่วนอำนาจของ ผอ.สวท. 
และหนังสอืเรียน ผอ.สกจ. ในส่วน

อำนาจ ป.กทม. 

-ส่ง สกจ.และส่วนราชการ 

- เก็บตน้เรื่อง 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
34.  กระบวนงาน  การปรับปรุงกรอบอัตรากำลัง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 

 
 
     

1 - 15 วัน 1 

 
 
 
 

  

 

 

  

 

    

  

 

    

 
 
 

เริ่ม 
 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 

สกจ. ผ่านเรื่อง ลงนาม 

สกจ. มีหนังสือแจ้งมติ 
ก.ก. 

เกี่ยวกับเรื่องดังกล่าว 
ในส่วนของ สก.สวท. 

 A 

ตรวจสอบเอกสาร 
จัดทำหนังสือแจ้ง สกจ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
34.  กระบวนงาน  การปรับปรุงกรอบอัตรากำลัง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
     

1 - 5 วัน 1 

 

  

 

 

  

 
 

จบ 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

-สำเนาแจ้งส่วนราชการ 
ต้นเรื่อง 
- ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

A 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
34.  กระบวนงาน  การปรับปรุงกรอบอัตรากำลัง 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน ส่วนราชการมีหนังสือแจ้ง 
- ขอกำหนดกรอบอัตรากำลังเพิ่มใหม ่
- ขอยุบกรอบอัตรากำลังลูกจ้าง  
- ขอเกลีย่อัตรากำลังระหวา่งส่วนราชการ 
หรือภายในส่วนราชการ  
- ขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป/         
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร
ว่าด้ายการบรหิารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2562 
 

2  1 - 10 
วัน 

ตรวจสอบเอกสารทั้งหมด ที่บอกถึง
เหตุผลความจำเป็น หากมีรายละเอยีด
ครบถ้วนชัดเจน ดำเนินการจัดทำหนังสอื
แจ้งเร่ือง  ไปยังสำนักงานการเจ้าหนา้ที่
เพื่อนำเสนอ ก.ก. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3  
 
 
 
 
 

1 วัน สำนักงานการเจา้หน้าที่มหีนังสือแจ้งมต ิ
ก.ก. เกี่ยวกับเรื่องดังกล่าว 
1. หาก ก.ก. มีมติเห็นชอบ สำเนาเร่ือง
แจ้งส่วนราชการต้นเรื่อง และดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้งเพื่อให้เป็นไปตามมติ 
ก.ก. 
2. หากไม่ได้รับความเห็นชอบ สำเนาเร่ือง
แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
  
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร 
จัดทำหนังสือแจ้ง 

สกจ. 

สกจ. มีหนังสือแจ้ง 
มติ ก.ก. เกี่ยวกับเรื่อง

ดังกล่าว 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
35.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
     

1 - 5 วัน 1 

 
 
 
 
 

    

1 – 5 วัน 1 

   

  

5 - 10 วัน 1 

 
 
 
 

  

  

  
 

    

 
 

เริ่ม 
 

สำรวจอัตราว่างลูกจ้างชั่วคราว 
สังกัด สวท. 
ชการ 

 
 

ผ่านเรื่อง 
 

ประชาสัมพันธ์
ประกาศรับสมัคร 

ในส่วนของ สก.สวท. 
 

จัดทำประกาศรับสมัคร ลงนาม 

A 

ผ่านเรื่อง 
 

ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
35.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
     

5 - 10 วัน 2 

 
 
 

    

1 - 5 วัน 1 

   

  

1 วัน 1 

 

    

  
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 

ดำเนินการรับสมัคร 

A 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการคัดเลือก 

การคัดเลือกส่ง สกจ. 

ลงนาม 

B 

จัดทำประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเข้ารับการ

คัดเลือก 

ผ่านเรื่อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
35.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน              
ที่เก่ียวข้อง 

  
 
     

1 - 3 วัน 2 

 

    

3 - 5 วัน 1 

  
 
 
 
 

 

  

1 – 2 วัน 1 
 

    

 
 
 

 
 

    

 
  

 

B 

จัดทำประกาศผล- 
 การคัดเลือก 

ผ่านเรื่อง ลงนาม 

C 
 

 
ดำเนินการคัดเลือก 

 

ประกาศผลการ
คัดเลือก 
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แผนผังกระบวนงาน 
35.  กระบวนงาน   การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 

 
 
 
 

   

1 - 2 วัน 1 

  

   

1 - 3 วัน 1 

   

  

  
 
 
 

    

 

 

 
ผู้ได้รับคัดเลือกรายงาน

ตัว 

D 

C 
 

ลงนาม 

ลงนาม 

ส่งตัวลูกจ้างชั่วคราว 
เข้าปฏิบัติงาน 

จัดทำคำสั่งจ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ผ่านเรื่อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
35.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง 

  
 
 
 

 
 
 

   

1 วัน 1 

  
 
 
 

   

  
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

- เวียนแจ้งคำสั่ง 
- บันทึกในระบบ MIS2 

และระบบของ สปสช. 

จบ 

- ส่วนราชการต้น
สังกัด 
- ฝ่ายการคลัง 
สก.สวท.สก.สวท. 

สกจ. 
ส.กก. ลงนาม ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
35.  กระบวนงาน   การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 - 5 
วัน 

- สำรวจอัตราว่างของลูกจา้งชั่วคราวสังกัด 
สวท. ที่ไม่มีบัญชีสอบ 
- จัดทำตารางงาน 
 

- สวท.มีบุคลากรที่มี
ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน 
- กระบวนการคัดเลือก 
มีความเป็นธรรม และ
ตรวจสอบได้ 

 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร
ว่าด้ายการบรหิารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2562 
 

2  1 - 5 
วัน 

จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราว โดยระบุรายละเอยีดตามข้อ 15 
แห่งบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้ายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของลูกจา้งกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 เสนอ ผอ.สวท. ลงนาม 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร
ว่าด้ายการบรหิารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2562 
- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
ตามมติ อ.ก.ก.วิสามัญ
เกี่ยวกบับุคลากร
กรุงเทพมหานคร คร้ังที่ 
2/2562 เมื่อวันที ่15  
กุมภาพันธ์ 2562 

3  5 - 
10 วัน 

- จัดทำหนังสือถึงสำนักงานเลขานกุารปลัด
กรุงเทพมหานคร ขอความอนุเคราะห์เวยีน
แจ้งประกาศในเว็บไชต์หนังสือเวียน  
- นำเข้าข้อมูลประกาศรับสมัครในเว็บไซต์
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเท่ียว 
- ติดประกาศรับสมัครที่ป้ายประชาสัมพันธ์
ของสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเท่ียว 

 

 
 
 
 
 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 ประกาศสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเท่ียว 
เร่ือง การรับสมัครคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราว 

 

 

สำรวจกรอบอัตราว่างของลูกจ้าง
ชั่วคราวสังกัด สวท. 

เริ่ม 

จัดทำประกาศรับสมัคร 
 

ประชาสัมพันธป์ระกาศ     
รับสมัคร 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
35.  กระบวนงาน การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว )ต่อ (  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  5 - 
10 วัน 

ดำเนินการรับสมัคร และตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารประกอบการสมัคร 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

ใบสมัครเข้ารับ
ราชการเป็น 
ลูกจ้างชั่วคราว 
กรุงเทพมหานคร 

 

5  
 
 

1 - 5 
วัน 

เมื่อสิ้นสุดกำหนดเวลาการรับสมัคร  
1. จัดทำประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิเข้ารับการ
คัดเลือก และกำหนดวัน เวลา สถานที่ ใน
การสอบคัดเลือกพร้อมวันประกาศผลการ
คัดเลือก  
2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราว  
เสนอ ผอ.สวท. ลงนาม 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ข้อบังคับกรุงเทพมหานครวา่ด้ายการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
 

6  1  วัน - ติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
คัดเลือก ที่ป้ายประชาสัมพันธ์ของ สวท.  
- นำเข้าข้อมูลประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิเขา้รับ
การคัดเลือกในเว็บไซต์สำนักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเท่ียว 

 

 
 
 
 
 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 ประกาศสำนักวัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเท่ียว เร่ือง การรับสมัคร
คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว 

 

ดำเนินการรับสมัคร 

A 

จัดทำประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการคัดเลือก 

 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิเข้ารับ
การคัดเลือก 

B 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
35.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว )ต่อ (  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  
 
 
 
 

1 - 3 
วัน 

- คณะกรรมการทำการคัดเลือกโดยการสอบ
สัมภาษณ์/ ทดลองปฏบิัต ิ
 

  
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบให้คะแนน 
 

 

8  3 - 5 
วัน 

- สรุปผลคะแนนและจัดลำดับผู้ได้รับคัดเลือก 
- จัดทำประกาศผลการคัดเลือกพร้อมกำหนด
วันรายงานตวัและเร่ิมปฏิบัติงานเสนอ      
ผอ.สวท. ลงนาม 

 
 
 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

9  1 - 2 
วัน 

- ติดประกาศผลการคัดเลือกที่ป้าย
ประชาสัมพันธข์องสำนักวัฒนธรรม กีฬา  
และการท่องเท่ียว 
- นำเข้าข้อมูลประกาศผลการคัดเลือกใน
เว็บไซต์ของสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว  
- จัดทำหนังสือส่งตัวผู้ที่ได้รับคัดเลือกตาม
จำนวนอัตราว่างไปตรวจสอบประวัติและ
พิมพ์ลายนิว้มือ 

 
 
 
 
 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 

ดำเนินการคัดเลือก 

B 

จัดทำประกาศผลการ
คัดเลือก 

 

ประกาศผลการคัดเลือก 

C 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
35.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว )ต่อ (  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  
 
 
 

5 - 
10 วัน 

- ผู้ได้รับคัดเลือกรายงานตัว  ทำสัญญา      
ค้ำประกัน และรับหนังสือส่งตัวไปพิมพ์
ลายนิ้วมอื 
- จัดทำหนังสือถึงสำนักงานการเจ้าหนา้ที่  
เพื่อตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินยั เสนอ    
ผอ.สวท.  ลงนาม 

  
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

11  1 - 2
วัน 

- จัดทำหนังสือส่งตัวลูกจ้างชั่วคราวเข้า
ปฏิบัติงานในสังกัดส่วนราชการต่าง ๆ เสนอ 
ล.สวท.ลงนาม 
- ลูกจา้งชั่วคราวรับหนังสือส่งตัวและเดินทาง
ไปปฏิบัติงานที่ส่วนราชการต้นสังกัด 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

13  1 - 3 
วัน 

เมื่อได้รับแจ้งการรับตัวลูกจา้งชั่วคราวจาก
ส่วนราชการ ดำเนินการ 
1. จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราว 
2. จัดทำคำสั่งให้ลูกจา้งชั่วคราวได้รับเงินค่า
ครองชีพและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ
ชั่วคราว เสนอ ผอ.สวท. ลงนาม 
3. เวียนแจ้งคำสั่งให้ 
     3.1 สว่นราชการต้นสังกัด 
     3.2 ฝา่ยการคลัง สก.สวท.   
     3.3 สกจ.  
     3.4 ส.กก. 
4. บันทึกในระบบ MIS2 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ผู้ได้รับคัดเลือกรายงานตัว 

C 

ส่งตัวลูกจ้างชั่วคราวเขา้
ปฏิบัติงาน 

 

จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้าง
ชั่วคราว 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
36.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

15 วัน 1 

 
 
 
 
 

  

 

 

  

 
 
 
 

    

 
 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

- เวียนแจ้งเรื่องให้ส่วนราชการ 
 
 

ลงนาม รับเรื่อง 

ดำเนินการคัดเลือก 
ในส่วนของ สก.สวท. 

 

ดำเนินการ
คัดเลือกฯ 

- จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 
 

ลงนาม 

A 
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แผนผังกระบวนงาน 
36.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ (ต่อ)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
   

 
 

3 วัน 1 

 
 
   

 

 

5 วัน 1 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 

รวมรวมบัญชีรายชื่อฯ 
และตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

จัดประชุมคัดเลือกระดับ
หน่วยงาน 

A 

จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ผ่าน 
การคัดเลือกส่ง สกจ. 

สกจ. 

ส่งบัญชีรายชื่อพร้อม
เอกสาร 

ลูกจ้างชั่วคราว 

ลงนาม 

B 
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แผนผังกระบวนงาน 
36.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ (ต่อ)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน              
ที่เก่ียวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 

  
 
 
 
 
 
 

   

5 วัน 1 
 

    

5 วัน 1 

  
 
 
 
 

 

  

 
 
 

 
 

    

  

B 

จัดทำคำสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งลูกจ้าง

ชั่วคราว 

ผ่านเรื่อง ลงนามคำสั่ง 

C 
 

สกจ. แจ้งเลขท่ี
ตำแหน่ง 

 

เวียนแจ้งส่วนราชการ
จัดส่งใบสมัคร 

ตรวจสอบใบสมัครและ
เอกสารประกอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
36.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ (ต่อ)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

  

 
 
 
 

    

 

 
 

 
 

เวียนแจ้งคำสั่งให้
หน่วยงาน/ส่วนราชการ 

จบ 

C 
 

บันทึกในระบบ MIS2 
บันทึกในระบบ สปสช. 

 

ลงนาม ลงนาม - ส่วนราชการต้นสังกัด 
- ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

สกจ. 
ส.กก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
36.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ   

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน สกจ. มีหนังสือแจ้งกรอบอัตรา
ลูกจ้างประจำที่ สวท. จะได้รับเพิ่มใหม่
ประจำป ีพร้อมขอให้ดำเนินการคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราวเพือ่จ้างและแต่งตั้งเป็น
ลูกจ้างประจำในกรอบอัตราที่ได้รับเพิ่มใหม่ 
ดำเนินการ 
1. เวียนแจ้งเร่ืองให้ส่วนราชการใน สวท. 
ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณพ ์กำหนด
วันส่งผลการคัดเลือกพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเพื่อจา้งและแต่งต้ังเป็น
ลูกจ้างประจำ และเวียนแจ้งคำสั่งให้
คณะกรรมการทราบ 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - หนังสือจาก สกจ. 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครวา่ด้ายการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 
วัน 

ส่วนราชการ 
1. ประเมินบุคคลฯ  
2. ตรวจสอบคุณสมบัติและดำเนินการ
คัดเลือก  
3. จัดส่งผลการคัดเลือกพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง  

การคัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเพื่อจา้งและ
แต่งต้ังเป็น
ลูกจ้างประจำถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์และเป็น
ธรรม 

 นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบประเมิน
บุคคลเพื่อ
คัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจำ 

- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครวา่ด้ายการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
- หลักเกณฑ์ตามหนังสือที่ สกจ.เวยีน
แจ้ง 

 

- รับเรื่องจาก สกจ . 
- สำเนาแจ้ง ส่วนราชการใน 

สวท. 
- แต่งต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือก 

 

เริ่ม 

ส่วนราชการดำเนินการ
คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวใน

สังกัด 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
36.  กระบวนงาน การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพื่อจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ )ต่อ (  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระย
ะเว
ลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
วัน 

ส่วนราชการจัดส่งรายชื่อลูกจา้งชั่วคราว     
ผู้สมควรได้รับการจ้างและแต่งต้ังเป็น
ลูกจ้างประจำพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง     
ให้ สก.สวท. 
 
 
 
 

   - แบบประเมิน
บุคคลเพื่อ
คัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจำ 
- บัญชีรายชื่อผู้
สมควรได้รับ
คัดเลือกฯ 

 

4  
 
 
 
 
 

1 - 5 ตรวจสอบคุณสมบัติลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับ
การเสนอชื่อเพื่อจา้งและแต่งต้ังเป็น
ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

คุณสมบัติถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 5 
วัน 

1. จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเพื่อจา้งและแต่งต้ังเป็น
ลูกจ้างประจำ ตามจำนวนกรอบอัตราทีไ่ด้รับ
เพิ่มใหม่ 
2. จัดทำบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้รับ
คัดเลือกพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ส่งให ้
สกจ. 
 

การพิจารณาเป็นธรรม 
โปร่งใส และถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

 

A 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดประชุมคัดเลือกระดับ
หน่วยงาน 

B 

รวบรวมบัญชีรายชื่อลูกจ้าง
ชั่วคราว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
36.  กระบวนงาน การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพื่อจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ )ต่อ (  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
เดือน 

1.สกจ. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ได้รับ
คัดเลือกและมีหนังสือเจ้งการกำหนดเลขที่
ตำแหน่งลูกจ้างประจำเพื่อดำเนินการออก
คำสั่งจ้างและแต่งต้ังผู้ที่ได้รับคัดเลือก 
2. ฝกจ. สำเนาเร่ืองส่งส่วนราชการที่
เกี่ยวขอ้งดำเนินการจัดส่งใบสมัครของผู้
ได้รับคัดเลือก 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7  
 
 
 
 

5 – 
20 
วัน 

1. ส่วนราชการจัดส่งใบสมัครของลูกจ้าง
ชั่วคราวที่ได้รับการคัดเลือกพร้อมเอกสาร
ประกอบการสมัคร ส่ง ฝกจ. 
2. ตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถ้วนของ
ใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัคร 

ใบสมัครครบถ้วนข้อมูล
ถูกต้องครบตามรายชื่อ 

เอกสาร
ประกอบการ
สมัครครบถ้วน
ถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

ใบสมัครเข้ารับ
ราชการเป็น
ลูกจ้างประจำ 

 

8  
 
 
 
 
 
 
 

1 – 5 
วัน 

- จัดทำ 
1. คำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจำ 
2. คำสั่งให้ลูกจ้างประจำได้รับเงินค่าครอง
ชีพและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพชัว่คราว 
เสนอ ผอ.สวท.ลงนาม 
- เวียนแจ้งคำสั่งให้ 
1. ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
2. ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 
3. สำนักการเจ้าหนา้ที ่
4. สำนักงาน ก.ก. 
และบันทึกในระบบ MIS2 

คำสั่งจ้างและแต่งต้ัง   
มีความถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

 

B 

สกจ. แจ้งเลขที่ตำแหน่ง 

ตรวจสอบใบสมัครและ
เอกสารประกอบ 

จัดทำคำสั่งจ้าและแต่งต้ัง
ลูกจ้างชั่วคราว 

 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
37.  กระบวนงาน  การตรวจร่างสัญญา 

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
10 นาที 

 
 

30 นาท ี
 
 

4 ชม. 
 
 
 

3 วัน 
 
 

2 ชม. 
 
 
 

15 นาที 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                    ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

 
รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจร่างสัญญา 

ส่งเรื่องให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
แก้ไข/แนบเอกสารเพิ่มเตมิ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
37.  กระบวนงาน  การตรวจร่างสัญญา 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 

10 นาท ี ธุรการรับเรื่อง แล้วนำเสนอ 
หัวหน้าฝา่ยการเจ้าหน้าท ี

- รับเรื่องถูกต้อง 
- ไม่สูญหาย 
 

ทะเบียนรับหนังสือ เจ้าพนักงานธุรการ   

2  
 
 
 

30 นาท ี หัวหน้าฝา่ยการเจ้าหน้าที่สั่งการ   หัวหน้าฝา่ยการ 
เจ้าหน้าที ่
 

  

3  
               

 
 

4 ชม. - ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ประกอบการทำสัญญา 
- ถ้าเอกสารไม่ครบหรือไม่ถูกต้อง 
ส่งเร่ืองคืน  
- ถ้าเอกสารครบถ้วน ดำเนินการตรวจ 
ร่างสัญญาในขั้นตอนต่อไป 

- เอกสารถกูต้อง 
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝา่ยการ 
เจ้าหน้าที่กำกับ
ดูแล 

นิติกร   

4  4 ชม. - ตรวจสอบร่างสัญญาให้เป็นไปตาม  
แบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
ตาม พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 
ให้เป็นไปตามรายละเอียดรายการ 
จำนวนเงิน เง่ือนเวลา และเง่ือนไข 
ต่าง ๆ ให้ตรงตามอนุมัติและ TOR  
และนำเสนอหวัหน้าฝา่ยการเจ้าหนา้ที่ 
 

- ถูกตอ้งตามประเภทของสัญญา 
ตามแบบฟอร์ม 
- ครบถ้วนถกูต้องตามเง่ือนไขของ 
สัญญาอนุมัติและ TOR 

- หวัหน้าฝา่ยการ 
เจ้าหน้าที่กำกับ
ดูแล 

นิติกร -แบบสัญญา  
ที่คณะกรรมการ 
นโยบาย
กำหนด 

พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์วา่ด้วยนิตกิรรม
สัญญาค้ำประกันและหนี ้

รับเรื่อง  

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

ตรวจสอบร่างสญัญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
37.  กระบวนงาน  การตรวจร่างสัญญา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 

2 ชม. - ตรวจสอบความถกูต้องและพจิารณา  
เสนอเพื่อส่งร่างสัญญาที่ตรวจสอบ 
แล้วคืนเจ้าของเร่ืองเพื่อดำเนินการต่อไป 

  - หวัหน้าฝา่ยการ
เจ้าหน้าที ่
- นิติกร 

  

6  
 
 
 

15 นาท ี หัวหน้าฝา่ยการเจ้าหน้าที่พจิารณา 
สั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ส่งคืนเจ้าของ
เรื่อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
38.  กระบวนงาน  การตอบข้อหารือทางด้านกฎหมาย 

 
 

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
10 นาท ี

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำหนังสือ 
ตอบข้อหารือ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

รับหนังสือและส่งคืน 
ผู้ขอหารือ 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
38.  กระบวนงาน   การตอบข้อหารือทางด้านกฎหมาย 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

10 นาท ี ธุรการรับเรื่อง แล้วนำเสนอ 
หัวหน้าฝา่ยการเจ้าหน้าท ี

- รับเรื่องถูกต้อง 
- ไม่สูญหาย 

ทะเบียนรับหนังสือ เจ้าพนักงานธุรการ   

2  
 
 
 

1 ชม. หัวหน้าฝา่ยการเจ้าหน้าที่พจิารณา 
สั่งการ 

  หัวหน้าฝา่ยการ 
เจ้าหน้าที่  

  

3  
               

 
 

1 วัน - ตรวจสอบหนังสือแจ้งความประสงค์ 
- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานที่เกี่ยวข้อง 
และจำเป็นที่ต้องใช้ประกอบในการ
พิจารณาตอบขอ้หารอื ถา้เอกสารยัง 
ไม่ครบถ้วน ประสานผู้ขอหารือเพื่อขอ 
เอกสารเพิ่มเติม 

- เอกสารถกูต้องครบถ้วน 
 

หัวหน้าฝา่ยการ 
เจ้าหน้าที่กำกับ
ดูแล 

นิติกร   

4  5 วัน - ตรวจสอบข้อเท็จจริงประกอบกบั 
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทำหนังสือตอบข้อหารือที่มีเนื้อหา 
ครอบคลุมทุกประเด็นข้อหารือ แล้วนำ 
เสนอหัวหน้าฝา่ยการเจ้าหนา้ที่ 

- ถูกตอ้งตามข้อกำหนดของกฎหมาย 
กฎ ระเบยีบ และข้อบัญญัติที่
เกี่ยวขอ้ง 

- หวัหน้าฝา่ยการ 
เจ้าหน้าที่รวจสอบ 
ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย กฎ 
ระเบียบและ
ข้อบัญญัติที ่
เกี่ยวขอ้ง 

นิติกร  
 

กฎหมายและข้อบัญญัติที่เกีย่วข้อง 

5  1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องและนำเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

  - หวัหน้าฝา่ยการ
เจ้าหน้าที ่
- นิติกร 
 

  

รับเรื่อง  

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำหนังสือตอบ 
ข้อหารือ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
38.  กระบวนงาน  การตอบข้อหารือทางด้านกฎหมาย (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 

7 วัน - ล.สวท. ทราบและลงนามในหนังสือ
แจ้งผู้ขอหารือ 

หนังสือแจ้งผู้ขอหารือมีความชัดเจน 
ในประเด็นที่ขอหารือ เป็นไปตาม 
กฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบัญญัติ
ที่เกี่ยวขอ้ง 

 เจ้าพนักงานธุรการ   

7  
 
 
 
 
 

1 วัน -รับหนังสือและส่งคืนผู้ขอหารือ 
-ประสานแจ้งผู้หารือทางโทรศัพท ์
-ผู้ขอตรวจสอบรับหนังสือและลงลาม 
ผู้รับในทะเบียนหนังสือส่ง 
-เจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บเร่ืองเข้าระบบ 

  -เจ้าพนักงาน
ธุรการตรวจสอบ 
ตามใบรับ 
-นิติกร 
-หัวหนา้ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่กำกับดแูล 
 

  

ล.สวท. พิจารณา 
ลงนามหนังสือ 

รับหนังสือและ
ส่งคืนผู้หารือ  
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แผนผังกระบวนงาน 
     39.  กระบวนงาน  การตรวจสอบหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมาย 

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
10 นาท ี

 
30 นาที 

 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

 

 
 
 

 
 

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย ข้อเท็จจริง 
ประกอบข้อระเบียบบังคับและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง

ตามที่ผู้บริหารไดม้อบหมาย 

ลงนาม 

ส่งเรื่องให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
แก้ไข 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
แล้วนำเสนอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     39.  กระบวนงาน   การตรวจสอบหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมาย 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

10 นาท ี
 

- ธุรการรับเรื่อง และนำเสนอ 
หัวหน้าฝา่ยการเจ้าหน้าที ่

- รับเรื่องถูกต้อง 
- ไม่สูญหาย 

ทะเบียนหนังสือรับ เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

 

 
2 

 
 
 

 
1 ชม. 

 
 

 
-หัวหนา้ฝ่ายการเจา้หน้าทีพ่ิจารณา 
สั่งการ 
 
 
 

     

 
3 

  
1 - 2 วัน 

- ตรวจสอบหนังสือ และแก้ไขให้ถกูต้อง 
ตามหลักงานสารบรรณ กฎหมายที่
เกี่ยวขอ้งหรือมติคณะรัฐมนตรี พร้อม
หลักฐานประกอบเพื่อปอ้งกันการ
ผิดพลาดก่อนให้เสนอให้ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 
- หากมีข้อผิดพลาดติดต่อประสานงาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้แก้ไขให้
ถูกต้อง 
 

- ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับขอ้กฎหมาย 
ให้สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของ 
กฎหมาย 
- ให้ความเห็นของทางกฎหมายที ่
ชัดเจนที่ผู้บริหารสามารถนำไป 
ตัดสินใจได้ 

-หัวหนา้ฝ่ายการ 
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบให้เป็นไป
ตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และ 
ข้อบัญญัติที่
เกี่ยวขอ้ง 

- นิติกร   

 
4 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 - 3 วัน 

 
- ตรวจสอบความถกูต้อง แลว้นำเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

  -หัวหนา้ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที ่
- นิติกร 

  

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
ข้อเท็จจริงประกอบ 
ข้อระเบียบบังคับและคำสั่งที่
เกี่ยวขอ้งตามที่ 
ผู้บริหารได้มอบหมาย 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องแล้วนำเสนอ
ผู้มีอำนาจลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
     40.  กระบวนงาน  การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

  
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

  
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

  
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
3 - 5 
คน 

  
 
 
 

 

 
รายละ 

30 นาที 
 

 
3 - 5 
คน 

  
 
 
 

 

 

รับทราบ
คำสั่งแต่งตั้ง 

นัดประชุม 
คณะกรรมการ 

ประชุม 
คณะกรรมการ 

ตรวจสอบสถานท่ี 
เกิดเหต ุ

สอบปากคำ 
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แผนผังกระบวนงาน 
     40.  กระบวนงาน   การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ (ต่อ) 

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
7 วัน 

 
1 คน 

  
 
   

                            ไม่เห็นชอบ 

 

 
3 วัน 

 
 

 
1 คน 

   

 
 

7 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                            เห็นชอบ  

 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม 
พยานหลักฐาน 

สรุปสำนวนรายงาน 
ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

สำนวนสรุปส่ง ป.กทม., 
รมว.มหาดไทย 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 40.  กระบวนงาน  การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

10 นาท ี รับทราบคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ   นิติกรที่ได้รับ
แต่งต้ัง 

 - ประมวลกฎหมาย 
แพ่งและพาณิชย ์
- พ.ร.บ.ความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2536 

 
2 

 
 
 
 

1 ชม. นัดประชุมคณะกรรมการฯ  หนังสือเชิญประชุม นิติกรที่ได้รับ
แต่งต้ัง 
 

 - พ.ร.บ.วิธปีฏิบัต ิ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 
- ระเบียบสำนักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยหลกั 

 
3 

 3 ชม. ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อตั้งประเด็น 
การสอบสวนและวางแผนแนวทางใน 
การค้นหาข้อเท็จจริง กำหนดตัวบุคคล 
ที่จะต้องสอบปากคำและกำหนด
รวบรวมพยานหลกัฐานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางของ
กระทรวงการคลัง 
 

  นิติกรพร้อมคณะ 
กรรมการ  

 เกณฑ์การปฏิบัต ิ
เกี่ยวกบัความรับผิด 
ทางละเมิดของ 
เจ้าหน้าที่ พ  .ศ  .  2539 
-ข้อบัญญัติ กทม.  
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง แนวคำ 

 
4 

 1 วัน ออกไปตรวจสอบสถานที่เกิดเหต ุ   นิติกรพร้อมกับ 
คณะกรรมการ 
 

 พิพากษาศาลฎกีา แนวคำ
วินิจฉยัศาลปกครอง
ประกาศกระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการ 
กฤษฎกีา ความเห็น 
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพ่ง ฯลฯ 

รบัทราบ
คำสั่ง 

นัดประชุม 
คณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 
 

ตรวจสอบสถานที่เกิดเหต ุ
 

168 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
40.  กระบวนงาน  การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ (ต่อ) 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 

 รายละ 
ไม่น้อยกวา่ 
30 นาท ี

สอบปากคำผู้เกีย่วข้อง   นิติกรพร้อม
คณะทำงาน 

สล .1  พ.ร.บ. ความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

 
6 

 
 
 
 

1 สัปดาห ์ รวบรวมพยานหลกัฐานที่เกี่ยวข้อง  บุคคลและเอกสาร คณะกรรมการ   

 
7 

 3 วัน สรุปสำนวนสอบขอ้เท็จจริง   นิติกร สล .2   

 
8 

 1 สัปดาห ์ เสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้งเห็นชอบ   นิติกร   

 
9 

 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์ สรุปสำนวนเสนอ ป.กทม.   
รมว.มหาดไทย หรอืกระทรวงการคลัง 

  นิตกิร   

สอบปากคำ 
 

รวบรวมพยานหลักฐาน 
 

สรุปสำนวน 
 

เสนอผูม้ีอำนาจ 
 

สนวนสรุป ป .กทม .  
รมว.มหาดไทย 
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แผนผังกระบวนงาน 
     41.  กระบวนงาน  การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่กรณีนิติกรเป็นเจ้าหน้าที่แต่มิได้เป็นคณะกรรมการฯ 

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

  
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

  
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

  
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
3 - 5 
คน 

  
 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่อง 

จัดทำคำสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

จัดส่งคำสั่งให้ 
คณะกรรมการฯ 

รับสำนวนจาก 
คณะกรรมการ 

ลงนาม 

คณะกรรมการฯ 
รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการฯ รวบรวม 
พยานหลักฐาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 41.  กระบวนงาน   การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีนิติกรเป็นเจ้าหน้าที่แต่มิได้เป็นคณะกรรมการฯ  (ต่อ) 

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

7 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
                               เหน็ชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม
พยานหลักฐาน 

สรุปสำนวนรายงาน 
ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง ลงนาม 

สำนวนสรุปส่ง ป.กทม. , 
รมว.มหาดไทย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 41.  กระบวนงาน   การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีนิติกรเป็นเจ้าหน้าที่แต่มิได้เป็นคณะกรรมการฯ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

10 นาท ี รับเรื่องความรับผิดทางละเมิด   เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 - ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย ์
- พ.ร.บ.ความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 

 
2 

 
 
 
 

1 ชม. ดำเนินการจัดทำคำสั่งฯ โดยเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

  นิติกร  - พ.ร.บ.วิธปีฏิบัต ิ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 
- ระเบียบสำนักนายก 

 
3 

 3 ชม. ออกเลขคำสั่ง และจัดส่งให้
คณะกรรมการ 
 

  นิติกร  รัฐมนตรีว่าด้วยหลกั 
เกณฑ์การปฏิบัต ิ
เกี่ยวกบัความรับผิด 
ทางละเมิดของ 
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
- ข้อบัญญัติ กทม. 
ระเบียบและหนังสอื 
เวียนที่เกี่ยวข้อง 

 
4 

 1 วัน เมื่อคณะกรรมการดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวขอ้งเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะส่ง
เอกสารมาให้นิติกร และ จพง. ธุรการ 
ต้องทำการลงรับหนังสือ 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
นิติกร 

 แนวคำพิพากษา 
ศาลฎีกา แนวคำ 
วินิจฉยัศาลปกครอง 
ประกาศกระทรวง 
การคลัง มติคณะ 
รัฐมนตรี ความเห็น 
ของคณะกรรมการ 
กฤษฎกีา ความเห็น 
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพ่ง ฯลฯ 

รับเรื่อง 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

จัดส่งคำสั่งให้
คณะกรรมการ 

 

รับสำนวนจาก
คณะกรรมการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 41.  กระบวนงาน   การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีนิติกรเป็นเจ้าหน้าที่แต่มิได้เป็นคณะกรรมการฯ  (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 

 
 
 
 

3 วัน สรุปสำนวนสอบข้อเท็จจริง   นิติกร สล  .2   

 
6 

 1 สัปดาห ์ เสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้งเห็นชอบ   นิติกร   

 
7 

 1 สัปดาห ์ สรุปสำนวนเสนอ ป.กทม.  
รมว.มหาดไทย หรือ 
กระทรวงการคลัง 

  นิติกร   

สรุปสำนวน 
 

เสนอผูม้ีอำนาจ 
 

สนวนสรุป ป .กทม .  
รมว.มหาดไทย 
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แผนผังกระบวนงาน 
42.  กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
       42.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการ 
ในสวท. 

2 วัน 
 

1 คน             
  
 
 
 
 

    

 
 

30 วัน 
 

 
 

2 คน 
 

 

 
 
 
 

    

 
 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 
 

 
 
 

2 คน 

 
   ไม่ใช่ 
 
 
 
 
                          
                                   ใช่ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

- รับปฏิทินงบประมาณและ 
หลักเกณฑ์ในการจัดทำ 
- สำเนาแจ้งส่วนราชการใน สวท. 

จัดทำคำของบและแบบคำขอตั้ง
งบประมาณ ง.101 - ง.102 
               ง.104 - ง.113 
 

คณะกรรมการพิจารณาคำ
ขอตั้งงบประมาณพร้อมทั้ง
ตรวจสอบความถูกต้อง 

A 

แจ้งหรือส่งเรื่อง 
ให้ส่วนราชการ 
แก้ไข 
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   แผนผังกระบวนงาน 

       42.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 
 

1 สัปดาห์ 
 

 
 
 

2 คน 

            
  
 
 
 

    

 
 
 

2 วัน 
 

 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 

                           
                              
                              

 
 
เห็นชอบ 

 
 
 

 
 

ลงนามใน 
หนังสือส่งคำ
ขอต้ัง
งบประมาณ 

A 

ส่งข้อบัญญัติ 
งบประมาณให้
ส่วนราชการ 

แจ้งส่วนราชการ บันทึกรายการคำของบในระบบ 
MIS 2 บันทึกคำของบประมาณของ สก.สวท. 

 
พิจารณา 
ดำเนินการ เสนอ 

จบ 

- รวบรวมคำของบประมาณตามแบบ ง.101, ง.102 
- ส่งคำขอตั้งงบประมาณให้ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  42.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน รับปฏิทินงบประมาณและหลักเกณฑ์ทั่วไป 
ในการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
พร้อมเวียนแจ้งให้ส่วนราชการในสังกัด สวท. 
ทราบ 

คำของบประมาณถูกต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ทะเบียนรับ - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

- - หนังสือเวียนแจ้งการ 
จัดทำงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี 
(หลักเกณฑ์ทั่วไปในการ 
จัดทำคำของบประมาณ 
รายจ่ายประจำปีและ
ปฏทิินงบประมาณ) 
จากสำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน ส่วนราชการจัดทำคำของบประมาณและฝ่ายการคลัง
จัดทำคำของบประมาณของสำนักงานเลขานุการ สวท. 
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด ได้แก่ 
- ง.101 สรุปงบประมาณจำแนกตามด้าน แผนงาน 
งาน โครงการ และหมวดรายจ่าย 
- ง.102 สรุปยอดเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ง.104 - ง.105 คำขอตั้งงบประมาณหมวดเงินเดือน
และค่าจ้างประจำ 
- ง.106 คำของบประมาณหมวดค่าจ้างช่ัวคราว 
- ง.107 คำของบประมาณหมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย
และคา่วัสดุ ค่าสาธารณปูโภค เงินอดุหนุนและรายจ่ายอื่น 
- ง.108 ค่าครุภัณฑ์ 
- ง.109 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
- ง.202 แผนการปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
ใช้ประกอบแบบ ง.108 และ ง.109 
 
 
 

คำของบประมาณถูกต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีและ 
เสร็จทันตามกำหนดปฏิทินงบประมาณ 
 
 
 

 - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

แบบ ง.101- 
102 
แบบ ง.104- 
113 
แบบ ง.202 
 

 

- หนังสือเวียนแจ้งการ 
จัดทำงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี 
(หลักเกณฑ์ทั่วไปในการ 
จัดทำคำของบประมาณ 
รายจ่ายประจำปีและ
ปฏิทินงบประมาณ) 
จากสำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร  

  
 

- รับปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ในการจัดทำ 
- สำเนาแจ้งส่วนราชการ 
ในสังกัด สวท. 

เริ่ม 

จัดทำคำของบและแบบ 
คำของบประมาณ  
ง.101 - ง.102 
ง.104 - ง.113 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  42.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 สัปดาห์ หน่วยงานตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณากลั่นกรอง 
คำของบประมาณ พร้อมท้ังตรวจสอบรายละเอียด
ต่างๆ ให้ครบถ้วนถูกต้องตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ - รายจ่ายและการปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ และหนังสือเวียนแจ้งแนวทางปฏิบัติ
ในการเสนอของบประมาณตลอดจนตรวจสอบ
ความพร้อมท่ีจะดำเนินการจัดลำดับความสำคัญ 
(คณะกรรมการพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ
ประกอบด้วย  
1. ผอ.สวท. เป็นประธาน 
2. รผอ.สวท. เป็นรองประธาน  
3. ผอ.สำนักงาน และผอ.กองทุกกอง  
    เป็นกรรมการ 
4. ล.สวท. เป็นกรรมการและเลขานุการ 
5. หัวหน้าฝ่ายการคลัง เป็นกรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ) 

- คำของบประมาณถูกต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดทำคำ
ของบประมาณรายจ่ายประจำปีและ
เสร็จทันตามกำหนดปฏิทิน
งบประมาณ 

 - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

 - หนังสือเวียนแจ้งการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(หลักเกณฑ์ทั่วไปในการ
จัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีและปฏิทิน
งบประมาณ) 
จากสำนักงบประมาณกรุงเทพ-
มหานคร 
 - ระเบยีบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ – รายจ่ายและการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ. 2533 

4.  
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้อง ส่วนราชการต้องทำ
การบันทึกข้อมูลคำขอในระบบ MIS2 
 

การบันทึกคำขอครบถ้วนถูกต้อง 
 

 - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

 รหสัรายจ่ายย่อยตามและรหสั
โครงการที่สำนักงบประมาณ-
กรุงเทพมหานครกำหนด 
 

  

A 

คณะกรรมการ 
พิจารณาคำขอ
ตั้งงบประมาณ 

พร้อมท้ัง
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

แจ้งส่วนราชการ บันทึกรายการ
คำของบในระบบMIS 2 บันทึก
คำของบประมาณของ สก.สวท. 

B 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 42.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 

  

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 วัน รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณ พร้อมรายละเอียด
เสนอ ผอ.สวท. ลงนามในหนังสือและส่งคำขอ
งบประมาณถึงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
ภายในเวลาท่ีกำหนด เพื่อให้สำนักงบประมาณ-
กรุงเทพมหานคร พิจารณารายละเอียดต่างๆ 
ตามท่ีหน่วยงานเสนอขอ โดยผ่านการพิจารณา
ของคณะกรรมการกลั่นกรองฯ คณะกรรมการ-
จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี คณะอนุกรรมการฯ 
จนถึงคณะกรรมการวิสามัญฯ แล้ว จึงนำเสนอ  
สภา กทม. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เพื่อบังคับใช้ต่อไป 
เมื่อได้รับข้อบัญญัติงบประมาณแล้ว ดำเนินการ
เวียนแจ้งให้ทุกส่วนราชการทราบและดำเนินการ 
ต่อไป 
 

ส่งคำของบประมาณภายในเวลา 
ท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 

 

 - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

แบบ ง.101 
แบบ ง.102 

 

 

B 

      
- รวบรวมคำของบประมาณตาม 
แบบ ง.101, ง.102 
- ส่งคำขอตั้งงบประมาณให้ 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

จบ 
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  แผนผังกระบวนงาน 
        42.2  กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการใน 
สวท. 

2 วัน 2 คน             
  
 

    

1 ปี 
งบประมาณ 

2 คน      

 
 

1 – 3 วัน 

 

 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
                                                 
 
                                                    ไม่ใช่ 

 
 
 

 
 

                   
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

เริ่ม 

- รับข้อบัญญัติงบประมาณ 

ตรวจสอบ
งบประมาณ/ 

เอกสาร/ 
แบบ ง.301 ข - 

ง.304 ข 
 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้
ส่วนราชการแก้ไข 

A 

- รับเรื่องจากส่วนราชการในสังกัด 
สวท. 

เสนอ 
สำนักงบประมาณ-
กรุงเทพมหานคร
พิจารณาดำเนินการ 

ลงนามใน 
หนังสือและ

แบบ ง.301 ข 
- ง.304. ข 
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แผนผังกระบวนงาน 
        42.2  กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 
 

2 วัน 

 

 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

                           
                              
                              

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเร่ืองให้ 
ส่วนราชการ
ดำเนินการ 

สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครแจ้งการอนุมัติบันทึก
ในทะเบียนคุมงบประมาณ 

จบ 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  42.2  กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
  

- เมื่อได้รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
แล้ว เวียนแจง้ทุกส่วนราชการเพื่อทราบการได้รับ
อนุมัติในปีน้ันๆ  

ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียดชัดเจน
ง่ายต่อการค้นหาและติดตาม 

ทะเบียนรับ - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

 - ข้อบญัญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

2.  1 
ปีงบประมาณ 

- รับเรื่องจากส่วนราชการท่ีขออนุมัติเงินจัดสรร 
ขอโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี รวมท้ังจัดทำรายการงบประมาณของ
สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเท่ียว ด้วย 

ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียดชัดเจน
ง่ายต่อการค้นหาและติดตาม 

ทะเบียนรับ - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

 - ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ – รายจ่ายและการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ. 2533  
- หนังสือเวียนแจ้งแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
จากสำนักงบประมาณ-
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 

A 

รับข้อบัญญัติ 
งบประมาณ 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก 
ส่วนราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 42.2  กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารท่ีส่วนราชการ 
ส่งมาพร้อมกับเรื่องขออนุมัติเงินจัดสรร การขอ
โอนและเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
ให้ถูกต้องครบถ้วนเพียงพอต่อการพิจารณา ดังน้ี 
การขออนุมัติเงินจัดสรร 
  ในแต่ละปีงบประมาณให้มีเงินจัดสรร 3 งวด 
แต่ละงวดมีระยะเวลา 4 เดือน คือ  
งวดท่ี 1 ตั้งแต่เดือนตุลาคม - มกราคม ปีถัดไป 
งวดท่ี 2 ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ - พฤษภาคม 
งวดท่ี 3 ตั้งแต่เดือนมิถุนายน - กันยายน 
การขออนุมัติเงินจัดสรรงวดแรกให้ยื่นคำขอต่อ 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ก่อนวันเริ่มต้น 
ของงวดเป็นเวลาอย่างน้อย 15 วัน เงินจัดสรร 
ท่ีอนุมัติในงวดใด ถ้าเบิกจ่ายไม่หมดในระยะเวลา 
ของเงินจัดสรรงวดน้ัน ให้นำส่วนท่ีเหลือไปสมทบ
กับเงินจัดสรรสำหรับงวดถัดไป 
การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
  การโอนหรือการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
รายจ่ายอาจทำได้หลายกรณี ดังน้ี 
- การโอนงบประมาณระหว่างหมวดรายจ่ายในงาน
หรือโครงการของหน่วยงานเดียวกันหรือในงาน
หรือโครงการระหว่างหน่วยงาน 
- การโอนงบประมาณรายจ่ายระหว่างงบกลางกับ
งานหรือโครงการของหน่วยงาน 
- การโอนงบประมาณระหว่างรายการในงบกลาง 

การบริหารงบประมาณให้เป็นไปตาม 
แนวทางการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีน้ันๆ 
 

 

 - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

 - ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ – รายจ่ายและการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ. 2533  
- หนังสือเวียนแจ้งแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกบัการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
จากสำนักงบประมาณ-
กรุงเทพมหานคร 

 
 

B 

A 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ/ 

เอกสาร/ 
แบบ ง.301 
ข - ง.304 ข  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 42.2  กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
  

- การเปลี่ยนแปลงรายการ วัตถุประสงค์ 
รายละเอียดเน้ืองาน และหรือจำนวนเงินของ 
รายการในหมวดรายจ่ายเดียวกันของงานหรือ 
โครงการเดียวกันในหน่วยงานเดียวกัน 
- การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายจ่ายท่ี 
กำหนดไว้ในแต่ละรายการ งานหรือโครงการ 
ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
หรือข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ 
ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นประกอบ 

 
 

    

  
 

 

 2. ดำเนินการตรวจสอบรายการงบประมาณ 
ในระบบ MIS2 ของส่วนราชการ ดังน้ี 
- การขออนุมัติเงินจัดสรร หรือ 
- การขอโอนงบประมาณรายจ่าย หรือ 
- การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 

     

  
 
 
 

 

 3. ดำเนินการตรวจสอบ แบบ ง.301 ข ถึง 
แบบ ง.304 ข ของส่วนราชการ ดังน้ี 
การขออนุมัติเงินจัดสรร แบบ ง.301 ข 
ใบขออนุมัติเงินจัดสรร 
แบบ ง.302 ข  
รายละเอียดประกอบการขอและอนุมัติเงินจัดสรร 
การขอโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
แบบ ง.303 ข 
ใบขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่าย  
แบบ ง.304 ข 
ใบขออนุมัติและเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งบประมาณรายจ่าย 

   แบบ ง.301 ข 
แบบ ง.302 ข 
แบบ ง.303 ข 
แบบ ง.304 ข 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 42.2  กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

- เวียนแจ้งให้ส่วนราชการทราบ การพิจารณา 
อนุมัติจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- บันทึกรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ 

บันทึกรายการในทะเบียนคุม 
งบประมาณครบถ้วน 
 

 

 - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 

 
 
 

B 

สำนักงบประมาณกรุงเทพ-
มหานคร แจ้งการอนุมัติ
บันทึกในทะเบียนคุม
งบประมาณ 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
        42.3  กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการใน 
สวท. 

30 นาที 
 

2 คน             
  
 
 
 

    

 
 

20 นาที 

 

 
 

2 คน 

  
                                                  

 

                      

 
 
 

3 ชม. 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 คน 

  
   
 
 
 
 
                                  

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

เริ่ม 

ควบคุมการใช้จ่ายตาม 
งบประมาณ 

A 

หักงบประมาณ 
 

ประชุมผู้บริหาร สวท. 
เพื่อติดตามงบประมาณ 

รายจ่ายประจำปี 
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   แผนผังกระบวนงาน 
        42.3   กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 

1 คน 

             
         
 

    

 
 
 

5 วัน 

 

 
 
 

1 คน 

  
 
 
 

                           
                              
                              
                         ใช่ 

 
 
 

 

 
 
 

  

ลงนามหนงัสือ
รายงานผลการ
ดำเนินงานฯ 

A 

จัดทำรายงานฐานะเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ส่งให้กองบัญชี 
สำนักการคลัง 

จัดส่งรายงานผล 
การดำเนินงานให้
สำนักงบประมาณ-
กรุงเทพมหานคร 

เสนอ 

จบ 

รายงานผลการดำเนินงาน 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ทุกวันท่ี 1  
ของเดือน เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
ถึงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ลงนามในหนังสือ
ส่งรายงานฐานะ
เงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

จดัส่งรายงาน 
ฐานะเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีให้

กองบัญชี 
สำนักการคลัง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  42.3  กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

30 นาที เมื่อส่วนราชการต่างๆ ในสังกัดสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเท่ียว จะใช้จ่ายเงินตามงบประมาณ 
จะต้องให้เจ้าหน้าท่ีด้านงบประมาณของแต่ละ
ส่วนราชการตรวจสอบเงินงบประมาณและเงิน
จัดสรรท่ีได้รับอนุมัติก่อน 
 

 
 

เร่งรัดการก่อหน้ี
ผูกพัน 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

ทะเบียนคุม 
งบประมาณ 

- ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 
ประกอบกับพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

2.  
 

20 นาที 
 

เมื่อส่วนราชการต่างๆ ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ทุกหมวด ต้องนำฎีกามาหักจากงบประมาณ 
และเงินจัดสรร 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายตามเงินจัดสรรท่ีได้รับ  - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

ทะเบียนคุม 
งบประมาณ 

- ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 

 
 
 

  

A 

ควบคุมการใช้จ่าย 
ตามงบประมาณ 

เริ่ม 

หักงบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 42.3   กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

3 ชั่วโมง ประชุมผู้บริหารสำนักวัฒนธรรม กีฬา และ 
การท่องเท่ียว เพื่อติดตามบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี เร่งรัดและกำกับการดำเนินการ
ก่อหน้ีผูกพันงบลงทุนการเบิกจ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี และงบประมาณกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีให้บรรลุเป้าหมายท่ีกำหนด รวมท้ัง  
ให้ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะ เพื่อแก้ไขปัญหา
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณแก่ส่วนราชการ  
 

การเบิกจ่ายงบประมาณ การก่อหน้ี 
ผูกพันงบลงทุน เป็นไปตามเป้าหมาย 
ท่ีกำหนด 

 

- ร้อยละการเบิกจ่าย 
- ร้อยละการก่อหน้ี
ผูกพันงบลงทุน 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

แบบ ง.401 
แบบ ง.402 
แบบ ง.403 
 

- หนังสือเวียนเจ้งแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
จากสำนักงบประมาณ-
กรุงเทพมหานคร 

 
 

  

A 

ประชุมผู้บริหารสำนัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเท่ียว เพื่อ
ติดตามงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี 

B 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  42.3  กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

3 วัน ฝ่ายการคลัง รวบรวมข้อมูลการดำเนินงาน 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ในหมวดค่าครุภัณฑ์ 
ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง หมวดรายจ่ายอื่น โครงการ
ต่อเนื่อง งบกลาง และเงินกันเหลื่อมปี จาก 
ทุกส่วนราชการในสังกัดสำนักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเท่ียว เพื่อส่งสำนักงบประมาณ-
กรุงเทพมหานคร ในวันท่ี 1 ของทุกเดือน 
เพื่อเสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานครต่อไป  

ความถูกต้องและครบถ้วนของ
หนังสือ 

 

ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

- รายงานผล 
การดำเนินงาน
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- หนังสือเวยีนแจ้งจาก 
สำนักงบประมาณกรุงเทพ-
มหานครในการรายงานผล
การดำเนินงานงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

5.  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  5 วัน 
 

จัดทำรายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจำปขีองสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเท่ียว และตรวจสอบความถูกต้องกับ
เอกสารประกอบ ได้แก่ แบบ ข.(กันเงินเหลื่อม
ปี) และรายงานสรุปการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำปี (แบบ ง.401) 

ความถูกต้องและครบถ้วนของ
หนังสือ 
 

ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

- รายงานฐานะ
เงินงบประมาณ
รายจา่ยประจำป ี
งบประมาณ ... 

- แบบ ง.401 
- แบบ ข. (กันเงินเหลื่อมป)ี 
 

 
 

 

B 

รายงานผลการดำเนินงาน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม
ถึงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำรายงานฐานะเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ส่งให้กองบัญชี สำนักการคลงั 

จบ 
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  แผนผังกระบวนงาน 
         42.4  กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 

2 วัน 

 
 

2 คน 

            
  
 
 

 
 
 
 
 

   

 
1 วัน 

 
2 คน 

  
                                                  

 

      
 
 
              

   

 
 

15 วัน  

 
 

2 คน 

  
 
 
 

               
               ไม่ใช่     

 
 

 

 
 

5 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 
 

   

 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการกันเงินไว้เบิก 
เหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอกันเงินไว้เบิก 
เหลือ่มปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

แจ้งเรื่องให้ 
ส่วนราชการ
ดำเนินการ 
เหลื่อมปี 

งบประมาณ
กรุงเทพมหานค

ร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีและ
เอกสารประกอบ 

บันทึกรายการในระบบ MIS 2 

A 
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   แผนผังกระบวนงาน 
        42.4  กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 

2 วัน 

 
 

2 คน 

            
  
 
 

    

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
                                                  

 

                      

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 

 
 

 

  

 
 
 
 

จัดทำแบบ ก. และแบบ ข. 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ลงนาม แบบ ก. 

 

     นำเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังตรวจสอบและลงนาม 
แบบ ข. พร้อมเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามในหนังสือ
ถึงกองการเงิน สำนักการคลัง และแบบ ข. (เพื่อส่งสำเนา 
แบบ ข.) พร้อมท้ังเวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัดสำนัก
วัฒนธรรม กีฬา และการท่องเท่ียว และบันทึกรายการ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ 

A 

เสนอ 
ล.สวท. 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ลงนามในหนังสือ 
และแบบ ข. 

ส่งให้กองการเงิน 
สำนักการคลัง 

 

แจ้งเรื่องให้ 
ส่วนราชการ
ดำเนนิการ 
เหลื่อมปี 

งบประมาณ
กรุงเทพมหานค

ร 
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  42.4   กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
  

รับเรื่องแนวทางปฏิบัติในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี
งบประมาณกรุงเทพมหานคร จาก กองการเงิน 
สำนักการคลัง และสำนักงบประมาณกรุงเทพ-
มหานคร พร้อมท้ัง เวียนแจ้งให้ส่วนราชการ
ดำเนินการ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ ข้อบัญญัติฯ 
และหนังสือสั่งการ 

 

ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

2.  
 

 

 
 

1 วัน 

รับเรื่องการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี จาก 
ส่วนราชการในสังกัดสำนักวัฒนธรรม กีฬา  
และการท่องเท่ียว 

ความครบถ้วนของหนังสือ ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

3.  
 
 
 
 
 

 

 
 

15 วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องจำนวนเงินของรายการ 
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี พร้อมท้ัง เอกสารประกอบ 
ได้แก่ สำเนาสัญญา ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง และหนังสือ 
อนุมัติจาก ผว.กทม. 

ถูกต้องตามระเบียบฯ  - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

 - ข้อบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี 
- สำเนาสัญญา สำเนา
ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
- สำเนาหนังสืออนุมัติ 
จาก ผว.กทม. 

4. 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

5 วัน 

- บันทึกรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร ในระบบ MIS 2 และระบบ MIS 2 
จะดำเนินการอนุมัติการกันเงินฯ อัตโนมัติ และ
จะปิดระบบอัตโนมัติในวันทำการสุดท้ายของ
ปีงบประมาณ 
- กรณีกันเงินท่ีก่อหน้ีผูกพันแล้ว ระบบ MIS 2 
กำหนดระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินไม่เกิน 6 เดือน
ของปีงบประมาณถัดไป 

  - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

 ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2563 
ข้อ 36, ข้อ 37 

 

A 

บันทึกรายการในระบบ MIS 2 

เริ่ม 

รับเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีและ
เอกสารประกอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 42.4  กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 

จัดพิมพ์และรวบรวมแบบ ก. และแบบ ข.   - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

6.  
 

 

 
 

3 วัน 

เสนอ แบบ ก. ให้หัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม
รับรอง 

  - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

แบบ ก.  

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 

5 วัน 

- รวบรวม แบบ ข. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนาม 
- เวียนแจ้งสำเนา แบบ ก. และแบบ ข. ให้ 
กองการเงิน สำนักการคลัง และส่วนราชการ 
ในสังกัดสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเท่ียว 
- บันทึกรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 
 

ความถูกต้องและครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

แบบ ก. 
และแบบ ข. 

 

 
 

A 

จัดทำแบบ ก. และแบบ ข. 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ลงนาม แบบ ก. 

นำเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ตรวจสอบ และลงนาม แบบ ข. 
พร้อมเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ลงนามในหนังสือถึงกองการเงิน 
สำนักการคลัง และแบบ ข. 
(เพื่อส่งสำเนา แบบ ข.) และ
เวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัด
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเท่ียว และบันทึก
รายการในทะเบียนคุม 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
       42.5  กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 

2 วัน 

 
 

2 คน 

            
  
 
 

 
 
 
 
 

   

 
1 วัน 

 
2 คน 

  
                                                  

 

     
 
 
               

   

 
3 วัน  

 
2 คน 

  
 
 
 

               
                   

 
 

 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

2 คน 

  
 
 
 
 
 
 

                 
                    ไม่ใช่   

  

เริ่ม 

รับเรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการขยายเวลา 
เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

เหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอขยายเวลาเบิก 
จ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (ผว.กทม.) 

 

แจ้งเรื่องให้ 
ส่วนราชการ
ดำเนินการ 

ตรวจสอบรายการ
ขยายเวลาเบิกจ่าย 
กันเงินไว้เบิกเหลื่อม

ปี (ผว.กทม.) 

บันทึกรายการในระบบ MIS 2 

A 
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   แผนผังกระบวนงาน 
  42.5  กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 

1 วัน 

 
 

2 คน 

            
  
 
 

 
 
 
 
 

   

 
2 วัน 

 
2 คน 

  
                                                  

 

    
 
 
                

   

 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

 

  

 
 
 

จัดทำแบบ ค. - ผว.กทม. 

หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
ลงนาม แบบ ค. - ผว.กทม. 

 
 

นำเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
และเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม  
แบบ ค. - ผว.กทม. และหนังสือถึง 
กองการเงิน สำนักการคลัง เพื่อขอ 
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

B 

A 

เสนอ 
ล.สวท. 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ลงนามในหนังสือและ 
แบบ ค. - ผว.กทม. 

กองการเงิน 
สำนักการคลัง 
ดำเนินการ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
         42.5  กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 
 
 

2 คน 

            
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

รับต้นฉบับ แบบ ค. - ผว.กทม. ท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
จากกองการเงิน สำนักการคลัง 
พร้อมท้ังเวียนแจ้งส่วนราชการ 

และบันทึกรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 

B 

แจ้งเรื่องให้ 
ส่วนราชการ
ดำเนินการ 

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 42.5  กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

 
 

 

 
 
 

2 วัน 
 
 

รับเรื่องแนวทางปฏิบัติในการขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี จากกองการเงิน 
สำนักการคลัง พร้อมท้ัง เวียนแจ้งให้ 
ส่วนราชการดำเนินการ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ ข้อบัญญัติฯ 
และหนังสือสั่งการ 

 

ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

2.  
 

 

 
 

1 วัน 

รับเรื่องการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปี (ผว.กทม.) จากส่วนราชการในสังกัด
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเท่ียว เฉพาะ 
รายการก่อหน้ีท่ีไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน
เดือนมีนาคม 

ความครบถ้วนของหนังสือ ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

3.  
 
 
 

 

 
 

3 วัน 

- บันทึกรายการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้
เบิกเหลื่อมปี (ผว.กทม.) ในระบบ MIS 2 โดยดึง 
ข้อมูลจากเลขที่ใบขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
ตามแบบ ข. เพื่อบันทึกวันท่ีขอขยาย จำนวนเงิน 
ท่ีขอขยาย และเหตุผลความจำเป็น 

 
 

 - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

 - แบบ ข. 

4. 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
5 วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องรายการขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ในระบบกับ
รายละเอียดท่ีส่วนราชการส่งมา 
 
 
 
 
 
 

  - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

 

A 

บันทึกรายการในระบบ MIS 2 

เริ่ม 

รับเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้
เบิกเหลื่อมปี 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปี (ผว.กทม.) 

ตรวจสอบรายการ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อมปี 
(ผว.กทม.) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 42.5  กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 

 
 

1 วัน 

จัดพิมพ์แบบ ค. – ผว.กทม.   - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

6.  
 

 

 
 

  2 วัน 

ส่ง แบบ ค. - ผว.กทม. ให้ส่วนราชการ  
เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการลงนามรับรอง 
 
 
 
 

  - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

2 วัน 

- รวบรวม แบบ ค. - ผว.กทม. ท่ีหัวหน้า 
ส่วนราชการลงนามเรียบร้อยแล้วเสนอหัวหน้า 
ฝ่ายการคลัง และหัวหน้าหน่วยงานลงนามหนังสือ 
เพื่อส่ง แบบ ค. - ผว.กทม. ให้กองการเงิน  
สำนักการคลัง จำนวน 3 ฉบับ เพื่อเสนอ  
ผว.กทม. อนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้ 
เบิกเหลื่อมปีต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของหนังสือ 

ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

แบบ ค. 
- ผว.กทม. 

ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2563 
ข้อ 36 

 
 

จัดทำแบบ ค. - ผว.กทม. 

หัวหน้าส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณ 

ลงนามแบบ ค. - ผว.กทม. 

นำเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
และเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
แบบ ค. - ผว.กทม. และส่งหนังสือ
ถึงกองการเงิน สำนักการคลัง  
(เพื่อส่ง แบบ ค. - ผว.กทม.  
จำนวน 3 ฉบับ)  

A 

B 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 42.5   กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับต้นฉบับ แบบ ค. - ผว.กทม. ที่มีตรา
ประทับ และลายมือชื่อ จากกองการเงิน 
สำนักการคลัง พร้อมส่งสำเนา แบบค. –  
ผว.กทม. ให้ส่วนราชการ 
- บันทึกรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ความถูกต้องและครบถ้วน
ของหนังสือ 
- บันทึกรายการในทะเบียน 
คุมงบประมาณครบถ้วน 

ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

 

B 

รับต้นฉบับ แบบ ค. - ผว.กทม. 
จากกองการเงิน สำนักการคลัง 
พร้อมท้ัง เวียนแจ้งส่วนราชการ 
 

จบ 
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  แผนผังกระบวนงาน 
43.  กระบวนงานพัสดุ 
        43.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 
 

   

 
10 นาที 

 
2 คน 

  
                                                  

 
 

                     

 
 
 

1 วันทำการ  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

 
 

                  
 

 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจความต้องการ 
 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

A 

1.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการร่างขอบเขต 
     ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการราคากลาง 

อนุมัติ 
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  แผนผังกระบวนงาน 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
                                        ไม่เห็นชอบ  

 
 

 
 
 

                                                                      เห็นชอบ 
 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                                 ไม่เห็นชอบ 
                                                   

 
 
 

                     

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                      เห็นชอบ       
                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

                 
 

 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

B 

1.  ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือ   
     รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  ขอเห็นชอบราคากลาง 

A 

การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 

พิจารณา 

พิจารณา 
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  แผนผังกระบวนงาน 
 43.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
   

 
 
 

ไม่อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                      
                                                  

 
 
 

                     

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                                              อนุมัติ 
   
 
 
 
 
 
                            
                                                  

 
 
 

 

                 
 

 

 
 

C 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

B 

พิจารณา 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือ 

จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
 

ประกาศผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกจัดซ้ือจัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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 แผนผังกระบวนงาน 
 43.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                      
                                                  

 

                     

 
5 – 30 วัน 

 
1 คน 

 

 

 

   

 
5 – 15 วัน 

 
1 คน 

 

 

 

   

 
30 นาที 

 
1 คน 

 ทราบ 
 
 
 

   

 
7  

วันทำการ 
 
 

 
 

1 คน 
 

 

 

 

 

 

   

 
 

ลงนามในใบส่ังซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 

C 

รับทราบรายงาน 
การตรวจรับพัสด ุ

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

ลงนาม 

รายงานตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 อนุมัติ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 

จบ 

ไม่ทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      43.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) 
ที ่ ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

 
 
 

 

 
 

10 
นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพัสดุจากหนว่ยงาน
ต่างๆ ในแต่ละส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 

 ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

  

2.  
 

 

 
 

10 
นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดจากขอ้บัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี
 
 
 
 
 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
ประจำปี 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ 
ประจำปี 

3. 
 
 
 
 

 
   
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน
ทำการ 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/
คณะกรรมการการกำหนดร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/ 
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- หนังสือ กทม.ที่ กท 
1305/1045 
ลว. 7 ต.ค. 2556 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- คำส่ังที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- คำส่ังที่ 1070/2564 
ลว. 21 พ.ค. 2564 
 

 
 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจ 
ความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณและเงินประจำงวด 

A 

เริ่ม 

1.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการร่างขอบเขต 
ของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการราคากลาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

1 วัน 

- เจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการพจิารณาฯ พิจารณา 
กำหนดร่างขอบเขตของงานจัดทำหนังสอืเสนอ
ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานต่อผู้มีอำนาจ
สั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- เจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการราคากลางสบืราคา 
กลางจากห้างฯ ร้าน 3 ร้าน และจัดทำหนังสือ 
เสนอขอเห็นชอบราคากลางต่อผู้มีอำนาจสั่งซ้ือ 
สั่งจ้าง 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- หนังสือ กทม.ที่ กท 
1305/1045 
ลว. 7 ต.ค. 2556 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- คำส่ังที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
 

5. 
 
 
 
 

 
   
 
 

 
 

 

 
 

1 วัน 

- จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้าง 
- หวัหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
- หวัหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนดอัตราค่าปรับ 
- เผยแพร่ราคากลาง (วงเงินเกิน 500,000.00 
บาท) ในเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.) ไม่เกิน 
3 วันทำการหลังจากเห็นชอบ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอซ้ือ 
ขอจ้าง 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

A 

1.  ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะฯ 
2.  ขอเห็นชอบราคากลาง 
 

B 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

1 วัน 

- เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการเจรจาตกลงราคา 
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น 
โดยตรง 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบเสนอราคา - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 

 
 

 

 
 

1 วันทำการ 

- เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการฯ จัดทำรายงาน
ผลการพิจารณาข้อเสนอ เสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีซ้ือหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

- เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ 
จัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 

 
 
 

B 

การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 
 

C 

รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

1 วันทำการ 

- ขออนุมัติดำเนินการโดยได้รับเงินประจำงวด
แล้ว 
- ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - หนังสืออนมุัติเงนิงวด 
- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ การ
เบิกจ่ายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิม่เติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 วันทำการ 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- หนังสือ สยป.ที่ กท 
0508/1773 ลว. 28 
ก.ย. 2560 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 

 
 

C 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 

 

D 

ประกาศผู้ท่ีได้รับการ 
คัดเลือกจัดซ้ือจัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10. 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง/สัญญา 
กรณีทำสัญญาต้องติดอากรแสตมป์ ตราสาร 
วางหลักประกัน หนังสือยืนยันการวาง 
หลักประกันสัญญาจากธนาคาร 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

- ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- สัญญา 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

11.   
 

5 - 30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซ้ือ/ใบส่ังจ้าง/สัญญา 
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุท่ีกำหนดใน
สัญญา 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบส่งมอบงาน - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

12.   
 

5 - 15 วัน 

จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

13. 
 
 
 
 
 

 
   

 
 

 
 

 

 
 

30 นาที 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ 
MIS 2 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ การ
เบิกจ่ายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิม่เติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

 

D 

ลงนามในใบส่ังซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 
 

E 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับ

พัสดุ 
 

รายงานตรวจรับพัสดุ 
 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
7 

วันทำการ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ฎีกา - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ การ
เบิกจ่ายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิม่เติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

15.   
 

1 - 2 วัน 

เสนอ รผอ.สวท./ผอ.สวท. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

 

E 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบฎีกาและเสนอ

หัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 
 

จบ 
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    แผนผังกระบวนงาน 
       43.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 
 

   

 
10 นาที 

 
2 คน 

  
                                                  

 

        
 
 
            

  

 
1 วันทำการ 

 

 
1 คน 

 

  
 
 

  

 
 

1 วันทำการ 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 

                 
 

 

 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจความต้องการ 
 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 

1.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการร่างขอบเขต 
     ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการราคากลาง 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

A 
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แผนผงักระบวนงาน 
        43.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
                                                                    ไม่เห็นชอบ                   

 
 
 

 
เห็นชอบ 

 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                                      ไม่เห็นชอบ 
                                                  

 
 

                    
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                                               เห็นชอบ   
                                                                               
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

                 
 

 

 
 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

B 

1.  ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือ 
     รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  ขอเห็นชอบราคากลาง 

A 

การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 

พิจารณา 

พิจารณา 
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  แผนผังกระบวนงาน 
             43.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
   

 
 

ไม่อนุมัติ 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                      
                                                  

 
 
                                                                                    อนุมัติ 

                    
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                                                         

                                                                                    
                                                                              

 
 
 
 
 
 
 

 

                 
 

 

 

C 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

B 

พิจารณา 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือ 

จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
 

ประกาศผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกจัดซ้ือจัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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  แผนผังกระบวนงาน 
             43.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                      
                                                  

 
 

                     

 
5 – 30 วัน 

 
1 คน 

 

 

                                                                           ไม่ทราบ 

 

   

 
5 – 15 วัน 

 
1 คน 

 

 

                                                                             ทราบ 

 
 
 
 
 

  

 
30 นาที 

 
1 คน 

   
 
 
 
 

  

 
7  

วันทำการ 
 
 

 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

ลงนามในใบส่ังซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 

C 

รับทราบรายงาน 
การตรวจรับพัสด ุ

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

ลงนาม 

รายงานตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 

 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 อนุมัต ิ

ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพัสดุจากหนว่ยงาน
ต่างๆ ในแต่ละส่วนราชการ 

 ทะเบียนรับ - ส่ง
หนังสือ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

  

2. 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดจากร่างขอ้บัญญตัิ
งบประมาณประจำป ีต้องผ่านวาระที่ 3 

ถูกต้องตามร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี 

ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
ประจำปี 
 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ  
ประจำปี 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 

 
 

 
 

1 วันทำการ 
 
 
 

- จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง (กรณีวงเงินเกิน 
500,000.00 บาท) 
- เผยแพรแ่ผนการจัดซ้ือจัดจ้างในเว็บไซต์ 
กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.)
(กน.) พร้อมติดประกาศ ณ สถานที่เปิดเผยของ
หน่วยงาน 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

แผนการจัดซ้ือ 
จัดจ้าง 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

 
 
 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจ 
ความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณ 

A 

เริ่ม 

จัดทำแผนและเผยแพร่ 
แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วันทำการ 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/
คณะกรรมการการกำหนดร่างขอบเขตของ 
งานหรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/ 
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- หนังสือกรมบัญชกีลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405 2/ว.346 ลว. 8 
ก.ย. 2560 
- หนังสือกรมบัญชกีลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405 2/ว.347 ลว. 8 
ก.ย. 2560 
- หนังสือ กทม.ที่ กท 
1305/1045 
ลว. 7 ต.ค. 2556 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- คำส่ังที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 

5. 
 
 
 
 

 
   
 
 

 
 

 

 
 

1 วัน 

- เจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการพจิารณาฯ พิจารณา 
กำหนดร่างขอบเขตของงานจัดทำหนังสอืเสนอ
ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานต่อผู้มีอำนาจ
สั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- เจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการราคากลางสบืราคา 
กลางจากห้างฯ ร้าน 3 ร้าน และจัดทำหนังสือ 
เสนอขอเห็นชอบราคากลางต่อผู้มีอำนาจสั่งซ้ือ 
สั่งจ้าง 
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- คำส่ังที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- คำส่ังที่ 1070/2564 
ลว. 21 พ.ค. 2564 

 

A 

1.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะฯ 
2.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการราคากลาง 
 

B 

1.  ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะฯ 
2.  ขอเห็นชอบราคากลาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

1 วัน 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจา้งเสนอผ่านหวัหน้า
เจ้าหน้าที่ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจดัซ้ือ 
จัดจ้าง 
- หวัหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
- หวัหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนดอัตราค่าปรับ 
- เผยแพร่ราคากลางในเว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง 
และเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.)(กน.) ภายใน 3 วัน
ทำการ หลังจากเห็นชอบ พรอ้มติดประกาศ  
ณ สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน 
 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอซ้ือ 
ขอจ้าง 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- หนังสือกรมบัญชกีลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405 2/ว.347 ลว. 8 
ก.ย. 2560 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ การ
เบิกจ่ายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิม่เติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- คำส่ังที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
 

7. 
 
 
 
 

 
   
 
 

 
 

 

 
 
 

- เจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง โดยวธิี 
เฉพาะเจาะจงเจรจาต่อรองราคากับผู้ประกอบการ 
รายเดิม 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบเสนอราคา - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
 

 
 
 

B 

เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้รับจ้างรายเดิม 

C 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

1 วันทำการ 

- เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการฯ จัดทำรายงาน
ผลการพิจารณาข้อเสนอ เสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีซ้ือหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

- เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ 
จัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 

 
 

 

 
 

1 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ขออนุมัติดำเนินการโดยได้รับเงินประจำงวด
แล้ว 
- ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - หนังสืออนมุัติเงนิงวด 
- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ การ
เบิกจ่ายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิม่เติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

 

C 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 

 

D 

รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติเสนอความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 43.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10.  
 
 

 

 
 

1 วันทำการ 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- หนังสือ สยป.ที่ กท 
0508/1773 ลว. 28 
ก.ย. 2560 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

11. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซ้ือ 
สั่งจ้าง/สัญญา 
กรณีทำสัญญาต้องติดอากรแสตมป์ ตราสาร 
วางหลักประกัน หนังสือยืนยันการวาง 
หลักประกันสัญญาจากธนาคาร 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

- ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- สัญญา 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

12. 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

5 - 30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซ้ือ/ใบส่ังจ้าง/สัญญา 
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุท่ีกำหนด 
ในสัญญา 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบส่งมอบงาน - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

 
 
 

D 

ลงนามในใบส่ังซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 
 

E 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 
 

ประกาศผู้ท่ีได้รับการ 
คัดเลือกจัดซ้ือจัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  43.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13.   
 

5 - 15 วัน 

จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

14. 
 
 
 
 
 

 
   

 
 

 
 

 

 
 

30 นาที 

จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2 
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ 
MIS 2 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ การ
เบิกจ่ายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิม่เติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

15.  
 

 
 

 

 
7 

วันทำการ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ฎีกา - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ การ
เบิกจ่ายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิม่เติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

16. 
 
 
 
 
 

 
 

 
   

 

 
 

1 - 2 วัน 

เสนอ รผอ.สวท./ผอ.สวท.      

 
 
 

E 

รายงานตรวจรับพัสดุ 
 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบฎีกาและเสนอ

หัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
        43.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1) (ค)  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 
 
 

   

 
10 นาที 

 
2 คน 

  
                                                  

 
 
 

                     

 
 
 

1 วันทำการ  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

 
  

                  
 

 

 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจความต้องการ 
 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

A 

1.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการร่างขอบเขต 
     ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการราคากลาง 

อนุมัติ 

220 



 

   แผนผังกระบวนงาน 
        43.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1) (ค) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
  ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 

เห็นชอบ 
 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                                                          ไม่เห็นชอบ 
                                                  
 

                                                                   
  เห็นชอบ 

                                                     

                     

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

 

  
         
                                                  
 
                   

 
 
 

 

                 
 

 

 
 
 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

B 

1.  ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือ 
     รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  ขอเห็นชอบราคากลาง 

A 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 

พิจารณา 

พิจารณา 
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    แผนผังกระบวนงาน 
     43.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1) (ค) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
   

 
 
 

ไม่อนุมัติ 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                      
                                                  

 

                     

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                            อนุมัติ 
                                                                               

 
 
 

 

                 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

C 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและรายงาน 
ผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ 

ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

B 

พิจารณา 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือ 

จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
 

ประกาศผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกจัดซ้ือจัดจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 
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   แผนผังกระบวนงาน 
            43.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1) (ค) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สก.สวท. 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
   

 
 
 

 

   

                                        
                                                  

 

                     

 
 

5 - 30 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                            
                                                                               

 
 
 

 

                 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

D 

จัดทำหนังสือตรวจร่างสัญญา 
ก่อนลงนามสัญญา 

C 

ตรวจ 
ร่างสัญญา 

ลงนามสัญญา 

บริหารสัญญา 

จัดพิมพ์สัญญา 
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  แผนผังกระบวนงาน 
         43.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1) (ค) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

5 – 30 วัน 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 

 

 

                                                                                                     

 

 

                                                                                     ไม่ทราบ 

   

 
5 – 15 วัน 

 
1 คน 

    

 
30 นาที 

 
1 คน 

 ทราบ 

 

   

 
7 

วันทำการ 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

    

 

 
 
 
 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

รายงานตรวจรับพัสดุ รับทราบรายงาน 
การตรวจรับพัสด ุ

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
อนุมัติ 

D 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 

 

ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1) (ค) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
10 นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพัสดุจากหนว่ยงาน
ต่างๆ ในแต่ละส่วนราชการ 

 ทะเบียนรับ - ส่ง
หนังสือ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

  

2.  
 

 

 
10 นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดจากขอ้บัญญัติ
งบประมาณประจำป ี 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
ประจำปี 
 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 ข้อบัญญตัิงบประมาณ  
ประจำปี 
 

3. 
 
 
 
 

 
   
 
 
 

 
 

 
 

1 วันทำการ 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
การกำหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะฯ 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
การกำหนดราคากลาง 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
หนังสือสั่งการ 
- หนังสือกรมบัญชกีลาง  
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405 2/ว.346 ลว. 8 ก.ย. 
2560 
- หนังสือกรมบัญชกีลาง  
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405 2/ว.347 ลว. 8 ก.ย. 
2560 
- หนังสือ กทม.ที่ กท 
1305/1045 ลว. 7 ต.ค. 
2556 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- คำส่ังที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 

 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจ 
ความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณ 

เริ่ม 

A 

1.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะฯ 
2.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการราคากลาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 

 
 

1 วัน 

- คณะกรรมการพจิารณาฯ พิจารณากำหนด 
ร่างขอบเขตของงานจดัทำหนังสอืเสนอขอเห็นชอบ 
ร่างขอบเขตของงานต่อผู้มีอำนาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- คณะกรรมการราคากลางสืบราคากลางจาก 
ห้างฯ ร้าน 3 ร้าน และจัดทำหนังสือเสนอ 
ขอเห็นชอบราคากลางต่อผู้มีอำนาจสั่งซ้ือ 
สั่งจ้าง 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- คำส่ังที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- คำส่ังที่ 1070/2564 
ลว. 21 พ.ค. 2564 

5. 
 
 
 
 

 
   
 
 

 
 

 

 
 

1 วัน 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจา้งเสนอผ่านหวัหน้า
เจ้าหน้าที่ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจดัซ้ือ 
จัดจ้าง 
- หวัหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซ้ือ 
ขอจ้าง 
- หวัหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนดอัตรา
ค่าปรับ 
- เผยแพร่ราคากลางในเว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง 
และเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.) ภายใน 3 
วันทำการ หลังจากเห็นชอบ พร้อมติดประกาศ  
ณ สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอซ้ือ 
ขอจ้าง 
 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- หนังสือกรมบัญชกีลาง  
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405 2/ว.347 ลว. 8 ก.ย. 
2560 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงนิ การเบิก
จ่ายเงนิ การเก็บรักษาเงนิฯ 
พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพิม่เตมิ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- คำส่ังที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 

 
 

A 

B 

1.  ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะฯ 
2.  ขอเห็นชอบราคากลาง 
 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก
จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบเสนอราคา - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 

7. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
1 วันทำการ 
 
 
 
 
  

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพจิารณา 
ข้อเสนอ เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงาน 
ของรัฐ ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ซ้ือหรือจา้ง 
ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก 
ข้อเสนอ 
 

- เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ 
จัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

8. 
 
 
 
 

 
   
 
 
 

 
 

 
 

1 วันทำการ 

- ขออนุมัติดำเนินการโดยได้รับเงินประจำ
งวดแล้ว 
- ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - หนังสอืขออนมุัติเงนิงวด 
- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงนิ การเบิก
จ่ายเงนิ การเก็บรักษาเงนิฯ 
พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพิม่เตมิ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

  
 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือกจัดทำหนังสือ
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 

B 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอ 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ พร้อมลงลายมือชือ่กำกับ 
ทุกแผ่นดำเนินการรายงานผล 
การพิจารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 

C 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง

เห็นชอบผลการคัดเลือก 
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

1 วันทำการ 
 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- หนังสือ สยป.ที่ กท 
0508/1773 ลว. 28 ก.ย. 
2560 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

10. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
  

จัดทำหนังสือตรวจร่างสัญญาก่อนลงนาม 
ไปยังนิติกร ฝ่ายการเจ้าหนา้ที่ สก.สวท. 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ร่างสัญญา - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- หนังสือ สยป.ที่ กท 
0508/1773 ลว. 28 ก.ย. 
2560 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

11. 
 
 
 
 

 
   
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซ้ือ 
สั่งจ้าง/สัญญา 
กรณีทำสัญญาต้องติดอากรแสตมป์ ตราสาร 
วางหลักประกัน หนังสือยืนยันการวาง 
หลักประกันสัญญาจากธนาคาร 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

- ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- สัญญา 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ .การจดัซ้ือจัดจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวง- การคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
หนังสือสั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

 
 
 

ประกาศผู้ท่ีได้รับการ 
คัดเลือกจัดซ้ือจัดจ้าง 

โดยวิธีคัดเลือก 
 

C 

จัดทำหนังสือตรวจร่างสัญญา 
ก่อนลงนามสัญญา 

 

D 

ลงนามในใบส่ังซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12.   
 
5 - 30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซ้ือ/ใบส่ังจ้าง/สัญญา 
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุท่ีกำหนด 
ในสัญญา 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบส่งมอบงาน - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ-
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

13.   
 

5 - 15 วัน 

จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบ--
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
และหนังสอืสั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

14.  
   

 
 

 

 
 

30 นาที 

จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2 ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ 
MIS 2 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ การ
เบิกจ่ายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิม่เติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

15.  
 

 
 

 

 
7  

วันทำการ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ฎีกา - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ การ
เบิกจ่ายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิม่เติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

16. 
 
 
 
 
 

 
 

 
   

 

 
 

1 - 2 วัน 

เสนอ รผอ.สวท./ผอ.สวท.      

 

D 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 
 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบฎีกาและเสนอ

หัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 

จบ 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 
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  แผนผังกระบวนงาน 
        43.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
10 นาที 

 
2 คน 

  
                                                  

 

                     

 
1 วันทำการ 

 

 
1 คน 

 

  
 

  

 
 

1 วันทำการ 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

  
  

 

                  
 

 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้ง 
 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

A 

1.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการร่างขอบเขต 
     ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการราคากลาง 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
        43.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
คณะกรรมการ ล.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
  ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

เห็นชอบ 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                     ไม่เห็นชอบ 
                                                  

 

                   
 

 
เห็นชอบ 

  

 
 

3 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

                             ประกาศ                                ไม่ประกาศ          
                                                                               

 
 
 

 

                 
 

 

 
 
 
 
 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

B 

1.  ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือ 
     รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  ขอเห็นชอบราคากลาง 

A 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่าง 
ประกาศและร่างเอกสารซื้อ 
หรือจ้างเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

พิจารณา 

พิจารณา 

ไม่นำร่าง 
ประกาศฯ  

เพ่ือรับฟังความ
คิดเห็น 

D 
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   แผนผังกระบวนงาน 
        43.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
คณะกรรมการ ล.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

             
   

 
 

 

   

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

                                                             
                                                                               

 
 
 

 

                 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

C 

B 

 

ไม่มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีและ 
คณะกรรมการร่างขอบเขตฯ 

ร่วมกันพิจารณา 

มีผู้เสนอ    
ความคิดเห็น 
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   แผนผังกระบวนงาน 
       43.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
คณะกรรมการ ล.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

             
   

 
 

 

 
 
 
           ไม่เห็นชอบ 

  

 
 

5 - 30 วัน 

 
 

1 คน 

                                                             
                                                                               

 
 
 

เห็นชอบ 

                 
 

 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

    

 
 
 
 
 

D 

C 

ปรับปรุง 

พิจารณา 

ไม่ปรับปรุง 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่างประกาศและ
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำ
รายงานพร้อมความเห็น 
และร่างประกาศ ร่าง 

เอกสารที่ได้ปรับปรุงแล้ว 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
จัดทำรายงานพร้อม 

ความคิดเห็น 
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   แผนผังกระบวนงาน 
        43.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ตามวงเงิน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

             
   
 

 
 
 
 

  

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

  
 
 

 

                 
 

 

 
 
 

1วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

    

 
 
 
 
 
 
 

E 

D 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
ซื้อหรือจ้างในระบบ e-GP และเครือข่าย 

สารสนเทศของหน่วยงาน 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

ผู้เสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคา 
ได้เพียงคร้ังเดียว 
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   แผนผังกระบวนงาน 
           43.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

5 - 15 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
   

 
 
 

ไม่อนุมัติ 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                      
                                                  

 

                     

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                            อนุมัติ 
                                                                               

 
 
 

 

                 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

F 

คณะกรรมการฯ พิจารณาผลฯ ดำเนินการพิจารณาผล
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้มีอำนาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

E 

พิจารณา หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือ 
หรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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   แผนผังกระบวนงาน 
 43.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สก.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
   

 
 
 

 

   

                                        
                                                  

 

                     

 
 

ตาม 
ระยะเวลา 
ในสัญญา 

 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                            
                                                                               

 
 
 

 

                 
 

 

 
 
 
 
 
 

G 

จัดทำหนังสือตรวจร่างสัญญา 
ก่อนลงนามสัญญา 

F 

ลงนามสัญญา 

บริหารสัญญา 

จัดพิมพ์สัญญา 
 

ตรวจร่างสัญญา 
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   แผนผังกระบวนงาน 
         43.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

5 – 30 วัน 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 

 

 

                                                                                                     

 

 

                                                                                     ไม่ทราบ 

   

 
5 – 15 วัน 

 
1 คน 

    

 
30 นาที 

 
1 คน 

 ทราบ 

 

   

 
7 

วันทำการ 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

    

 

 
 
 
 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

รายงานตรวจรับพัสดุ รับทราบรายงาน 
การตรวจรับพัสด ุ

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
อนุมัติ 

G 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 

 

ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 

จบ 

237 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
10 นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพัสดุจากหนว่ยงาน
ต่างๆ ในแต่ละส่วนราชการ 

 ทะเบียนรับ - ส่ง
หนังสือ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

  

2. 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
10 นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดจากร่างขอ้บัญญตัิ
งบประมาณประจำป ีต้องผ่านวาระที่ 3 

ถูกต้องตามร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี 

ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
ประจำปี 
 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ  
ประจำป ี
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 

 
 

 
 

1 วันทำการ 

- จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
- เผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้างในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน  
(สยป.) (กน.) พร้อมติดประกาศ ณ สถานท่ี 
เปิดเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

แผนการจัดซ้ือ 
จัดจ้าง 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

 
 

 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจ 
ความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณ 

เริ่ม 

A 

จัดทำแผนและเผยแพร่
แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 

- คณะกรรมการพจิารณาฯ พิจารณากำหนด 
ร่างขอบเขตของงานจัดทำหนังสือเสนอ 
ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานต่อผู้มีอำนาจ
สั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอ 
ความเห็นชอบ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- คำส่ังที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- คำส่ังที่ 1070/2564 
ลว. 21 พ.ค. 2564 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจา้งเสนอผ่านหวัหน้า
เจ้าหน้าที่ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจดัซ้ือ 
จัดจ้าง 
- หวัหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซ้ือ 
ขอจ้าง 
- หวัหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนดอัตรา
ค่าปรับ 
- เผยแพร่ราคากลางในเว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง 
และเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.) ภายใน 3 
วันทำการ หลังจากเห็นชอบ พร้อมติดประกาศ  
ณ สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอซ้ือ 
ขอจ้าง 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- หนังสือกรมบัญชกีลาง  
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405 2/ว.347 ลว. 8 ก.ย. 
2560 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงนิ การเบิก
จ่ายเงนิ การเก็บรักษาเงนิฯ 
พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพิม่เตมิ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- คำส่ังที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
 

 
 

1.  ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะฯ 
2.  ขอเห็นชอบราคากลาง 

 

A 

B 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

    1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพื่อให้การกำหนดขอบเขต
ของงานหรือรายละเอยีดคุณลักษณะฯ เป็นไปด้วยความ
รอบคอบ เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ โดย 
- การซ้ือหรือจ้างครั้งหนึ่ง มวีงเงินเกิน 500,000.00 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000.00 บาท อยู่ในดุลยพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานจะให้มีการเผยแพร่ เพื่อรับฟังความ
คิดเห็น จากผู้ประกอบการหรือไม ่
- การซ้ือหรอืจา้งครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 5,000,000.00 บาท 
ให้หัวหนา้เจ้าหนา้ที่นำร่างประกาศและร่างเอกสารซ้ือ
หรือจ้าง เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ  

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอ 
ความเห็นชอบ 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- คำส่ังที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
  
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
  

กรณีมีผู้เสนอความคิดเห็น ให้หัวหนา้เจา้หน้าที่ร่วมกับ
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานฯ พจิารณา 
- ปรับปรุงร่างฯ ให้หวัหน้าเจา้หน้าทีจ่ัดทำรายงาน 
พร้อมความเห็นและรา่งประกาศ รา่งเอกสารซ้ือหรือจ้าง
ที่ได้ปรับปรุงแล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานขอเห็นชอบ 
เมื่อเห็นชอบแล้ว นำร่างประกาศและร่างเอกสารซ้ือหรือ
จ้างเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
 
 
 

 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอซ้ือ 
ขอจ้าง 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- หนังสือกรมบัญชกีลาง  
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405 2/ว.347 ลว. 8 ก.ย. 
2560 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงนิ การเบิก
จ่ายเงนิ การเก็บรักษาเงนิฯ 
พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพิม่เตมิ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- คำส่ังที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 

 

ไม่นำร่าง 
ประกาศฯ  
เพ่ือรับฟัง

ความ
คิดเห็น 

 
 
 
 

B 

C 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่าง 
ประกาศและร่างเอกสารซื้อ 
หรือจ้างเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

มีผู้เสนอความคิดเห็น 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีและ 
คณะกรรมการร่างขอบเขตฯ 

ร่วมกันพิจารณา 

D 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ไม่ปรับปรุง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีทำรายงาน 
พร้อมความเห็น เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เพื่อขอเห็นชอบ แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้ง 
ผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอ 
ความเห็นชอบ 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- คำส่ังที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 

 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
จัดทำรายงานพร้อม
ความเห็นและร่าง

ประกาศ ร่างเอกสาร
ที่ได้ปรับปรุงแล้ว 

 
 
 

C 

ปรับปรุง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
จัดทำรายงาน

พร้อมความคิดเห็น 
 
 

ไม่ปรับปรุง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำ
ร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้าง
เผยแพร่ในระบบ  
e-GP และของ

หน่วยงานของรัฐ 
ไม่น้อยกว่า  
3 วันทำการ 

 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
แจ้งผู้มีความคิดเห็น 

ทุกรายทราบ 
 

D 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

ให้หัวหนา้เจ้าหนา้ที่ ดำเนินการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจา้งในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ ของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐ ภายในกำหนดเวลา 
- 500,000.00 – 5,000,000.00 บาท 
เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
- 5,000,000.00 – 10,000,000.00 บาท 
เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 
- 10,000,000.00 – 50,000,000.00 บาท 
เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ 
- เกิน 50,000,000.00 บาท 
เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอ 
ความเห็นชอบ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- คำส่ังที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- คำส่ังที่ 1070/2564 
ลว. 21 พ.ค. 2564 
 
 

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

3 วันทำการ 

 ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ
และเอกสารซื้อหรือจ้างใน 
ระบบ e-GP และเครือข่าย 
สารสนเทศของหน่วยงาน 

 

D 

E 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า  
3 วันทำการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

1 วันทำการ 

 ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

   - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

11.   
 

1 วัน 

- เจ้าหนา้ที่จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร 
การเสนอราคาของผู้ผ่านคุณสมบัติ 
- คณะกรรมการพจิารณาผล ร่วมกันพิจารณา 
ผลเพื่อได้ผู้ชนะการเสนอราคา 
- คณะกรรมการจัดทำรายงานผลการพจิารณา 
พร้อมความเห็นต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 
- ขออนุมัติดำเนินการ 
- ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 - คณะกรรมการ 
จัดซ้ือจัดจ้าง ด้วย
วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
ส่ังการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

12. 
 
 
 
 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 

- เห็นชอบผลการพิจารณา 
- อนุมัติซ้ือ/จ้าง 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

 
 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา 
ผ่านระบบ e-GP โดยเสนอ 

ราคาได้เพียงคร้ังเดียว 
 

E 

F 

คณะกรรมการฯ พิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผลเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือหรือจ้าง 

 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือหรือจ้าง
เห็นชอบผลการพิจารณา 

 
 

243 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43. 4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13.  
 
 
 

 

 
 

1 วัน 

- เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์ 
กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน 
(สยป.) (กน.) พร้อมติดประกาศ ณ สถานท่ี
เปิดเผยของหน่วยงาน 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

14.   
 

1 วัน 

 ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

   - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

15. 
 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซ้ือ 
สั่งจ้าง/สัญญา 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

- ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- สัญญา 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

16. 
 
 
 
 
 
 

  
5 – 30 วัน 

- เมื่อดำเนินการตามใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง/
สัญญา แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุท่ีกำหนด 
ในสัญญา 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

- ใบส่งมอบงาน - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

 
 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

F 

G 

จัดทำหนังสือตรวจร่างสัญญา 
ก่อนลงนามสัญญา 

 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

 
 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี 
คณะกรรมการนโยบาย 

กำหนดหรือข้อตกลงภายหลัง 
จากพ้นระยะอุทธรณ์ 

ผลการพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

17.  
 
 
 

 

 
 

10 นาที 

จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- คำส่ังที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

18.  
 
 

 

 
 

30 นาที 

จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2 ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS 2 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรอง 
ผู้เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงนิ การเบิก
จ่ายเงนิ การเก็บรักษาเงนิฯ 
พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2560 

19. 
 
 

  
7 

วันทำการ 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

ครบถ้วนถูกตอ้งตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ฎีกา - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงนิ การเบิก
จ่ายเงนิ การเก็บรักษาเงนิฯ 
พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2560 
 

20. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
1 – 2 วัน 

เสนอ รผอ.สวท./ผอ.สวท.      

 
 
 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 
 

G 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบฎีกาและเสนอ

หัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 
 

จบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
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   แผนผังกระบวนงาน 
        43.5  กระบวนงานย่อยการเบิก - จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
40 นาที 

 
1 คน 

            
                                                            ไม่ลงนาม 

  

 
 

  

 
3 ชั่วโมง 

 
1 คน 

                                      

 
ลงนาม                  

 
1 ชั่วโมง 

 
1 คน 

 

    

 
30 นาที 

 

 
1 คน 

    

30 นาที  1 คน     

 
30 นาที 

 

 
1 คน 

    

 
15 นาที 

 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

   

  

 
 

เริ่ม 

จัดทำใบขอเบิก 

เบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

เก็บรักษาพัสดุ 

บันทึกข้อมูล 

รับใบเบิกจากหน่วยงาน 

บันทึกข้อมูลการจ่ายพัสดุ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.5  กระบวนงานย่อยการเบิก - จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
40 นาที 

1. เช็คยอดจำนวนพัสดุคงเหลือ เพ่ือจัดทำ 
ใบเบิกจากกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
2. จัดส่งใบเบิกวัสดุ 
3. จัดส่งใบเบิกพัสดุ เพื่อเสนออนุมัติ 

เพื่อให้มีพัสดุเพียงพอต่อ 
การปฏิบัติงาน 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

2. 
 
 

 
 

 

 
1 ชั่วโมง 

นำใบเบิกไปเบิกพัสดุท่ีกองทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุ 

ตรวจสอบจำนวนพัสดุท่ีเบิก
ให้ถูกต้องตามใบเบิก 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

3.  
 

 
 

30 นาที 

1. เมื่อได้รับพัสดุครบถ้วนถูกต้องแล้ว นำมา 
เก็บไว้ในห้องพัสดุ โดยแยกเป็นหมวดหมู่
หรือลักษณะการใช้งาน 
2. กรณี การจัดซ้ือจัดจ้างในส่วนราชการ 
ดำเนินการเก็บรักษาวัสดุเป็นหมวดหมู่  
โดยแยกประเภทตามรหัสวัสดุ 

- การเก็บรักษา โดยแยกเป็น
หมวดหมู่ตามรหัสบัญชีวัสดุ 
เพื่อความสะดวกในการเบิกจ่าย
และตรวจสอบความถูกต้อง
ของยอดคงเหลือในแต่ละเดือน 
- การเก็บรักษา โดยแยกเป็น
หมวดหมูท่ำให้ง่ายต่อการ 
ใช้งาน 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
 

4.  
 

 
 

15 นาที บันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุ (การ์ดแขง็) 
และตรวจสอบความถกูต้องในรายงาน 
รายงานวัสดุที่มีในคลัง รหัสรายงาน 
INV_REP10 

ตรวจสอบความถูกต้อง ยอด
คงเหลือบัญชีวัสดุ (การ์ดแข็ง) 
กับรายงานยอดคงเหลือบัญชี
วัสดใุนระบบ MIS 2 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

รายงาน
รายการวัสดุท่ีมี
ในคลัง รหัส
รายงาน 
INV_REP10 

 

5. 
 
 
 
 

 
   

 

 
 

10 นาที 

รับใบเบิกพัสดุจากสว่นราชการภายใน
หน่วยงาน 

ทุกส่วนราชการภายใน
หน่วยงานจัดทำใบเบิกตาม
รหัสวัสดุอย่างถูกต้อง
สมบูรณ์ 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
 

  

 
 

จัดทำใบขอเบิกพัสดุ 

เบิกพัสดุจาก 
กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

เริ่ม 

A 

เก็บรักษาพัสดุ 

บันทึกข้อมูล 

รับใบเบิกจากหน่วยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.5  กระบวนงานย่อยการเบิก - จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

20 นาที 

1. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ 
2. จัดทำใบจ่ายพัสดุในระบบ MIS 2 
3. บักทึกการจ่ายพัสดุในบัญชีวัสดุ  
(การ์ดแข็ง) 
4. จ่ายพัสดุ 

1. บันทึกการเบิก - จ่ายพัสดุ
อย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้
จำนวนตรงกัน 
2. ดำเนินการควบคุม  
การเบิก - จ่ายพัสดุและ
ตรวจสอบพัสดุประจำทุก  
3 เดือน 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

 
 

 

 
 

10 นาที 

จัดเก็บใบเบิก - จ่ายพัสดุไว้เป็นข้อมูล
หลักฐาน โดยแยกแต่ละฝ่าย 

ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง
และตรงกันระหว่างรายการ
วัสดุท่ีมีในคลังรายงาน 
INV_REP10 กับบัญชีวัสดุ 
(การ์ดแข็ง) 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
 

  

 
 
 
 

A 

บันทึกข้อมูลการจ่ายพัสดุ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
       43.6  กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 

 
1 ชั่วโมง 

 
1 คน 

            
 

   

 
 

3 ชั่วโมง 

 

 
 

1 คน 

 

                                      

 
 
 

                     

 
2 ชั่วโมง 

 
1 คน 

 

    

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

    

 
 
 
 

เริ่ม 

จัดซ้ือ/รับโอน 

รับวัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุม 
    - ลงระบบ MIS 2 

เบิก - จ่าย 

จบ 

ตรวจสอบสรุปวัสดุ 
คงเหลือประจำปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.6  กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

30 นาที 

ตรวจรับวัสดุจากเจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีจัดซ้ือ/ 
รับโอน 

ครบถ้วนถูกต้อง ตามรายการ
ท่ีได้รับและเป็นไปตามพ.ร.บ.
จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงและ
หนังสือสั่งการ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

2. 
 
 
 
 

 
 

 

 
1 ชั่วโมง 

- แจ้งรับวัสดุตามรายการท่ีจัดซ้ือ/รับโอน 
บันทึกลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 2 

ครบถ้วนถูกต้อง ตามรายการ
ท่ีได้รับ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
- ใบเบิกพัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตามแบบท่ี 
ระเบียบ กทม.ฯ
กำหนด 

 

3. 
 

 
 

 
 

30 นาที 

- จัดทำใบเบิกวัสดุ 
- สมุดคุม เบิก - จ่าย 
- ลงระบบเบิกจ่าย MIS 2 
- มีการตัดยอดการเบิกจ่ายจากทะเบียน
คุมตามใบเบิก 

- มีผู้เซ็นเอกสารการเบิก – 
จ่ายและอนุญาตครบถ้วน
ถูกต้อง 
- ยอดเบิกจ่ายคงเหลือเป็น
ปัจจุบันถูกต้อง 

- ใบเบิกพัสดุ - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตามแบบท่ี 
ระเบียบ กทม.ฯ
กำหนด 

- พ.ร.บ.การจัดซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

 
   

 
 

 

 
 

 1 วัน 

ตรวจวัสดุ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ และเช็ค
อายุการใช้จ่าย เพื่อไม่ให้มีของตกค้าง
บัญชี 

ยอดคงเหลือตรงและถูกต้อง
กับทะเบียนคุม 

ทะเบียนวัสดุ - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
 

  

 
 
 

จัดซ้ือ/รับโอน 
 

รับวัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุม 
    - ลงระบบ MIS 2 

 

เริ่ม 

เบิก - จ่าย 
 

ตรวจสอบสรุปวัสดุ 
คงเหลือประจำปี 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
       43.7  กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
30 นาที 

 
1 คน 

            
 

   

 
 

30 นาที 

 
 

1 คน 

 

                                      

 
 
 

                     

 
1 วัน 

 
1 คน 

 

    

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

    

 
 
 

เริ่ม 

จัดซ้ือ/รับโอน 

รับทรัพย์สิน 
    - ลงทะเบียนคุม 
    - ลงระบบ MIS 2 

คิดค่าเสื่อมราคา 

จบ 

รวบรวมรายงานทรัพย์สิน
ส่งกองทะเบียนทรัพย์สินฯ

ประจำปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.7  กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

30 นาที 

ตรวจครุภัณฑ์จากเจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีจัดซ้ือ/ 
รับโอน 

ครบถ้วน ถูกต้อง ตาม พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
และหนังสือสั่งการ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

2. 
 
 
 
 

 
 

 

 
30 นาที 

- แจ้งรับครุภัณฑ์ตามรายการท่ีจัดซ้ือ/ 
รับโอน บันทึกลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน
(แผ่นการ์ด) 
- บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ระบบ 
MIS 2) 

ครบถ้วน ถูกต้อง ตามรายการท่ีได้รับ - สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตามแบบท่ี 
ระเบียบ กทม.ฯ
กำหนด 

 

3. 
 

 
 

 
 

1 วัน 

คิดค่าเสื่อมตามเกณฑ์มาตรฐานท่ี
กำหนดให้ 

ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหนังสือ
สั่งการของสำนักการคลัง กทม. 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   

 
 

 

 
 

 1 วัน 

จัดทำรายงาน ทรัพย์สินประจำปี และ
รวบรวมนำเสนอส่งกองทะเบียนทรัพย์สิน 
และพัสดุ สำนักการคลัง 

เป็นไปตาม พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการ 
ถูกต้องตามรายการท่ีมีทรัพยสิน 
คงเหลือประจำปี 

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
 

ตามแบบท่ี 
ระเบียบ กทม.ฯ
กำหนด 

 

 
 
 

จัดซ้ือ/รับโอน 
 

รับทรัพย์สิน 
    - ลงทะเบียนคุม 
    - ลงระบบ MIS 2 

 

เริ่ม 

คิดค่าเสื่อมราคาประจำปี 
 

รวบรวมรายงานทรัพย์สิน
ส่งกองทะเบียนทรัพย์สินฯ

ประจำปี 
 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
          43.8  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ส่วนราชการ 

ในสังกัด สก.สวท. 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

 
1 คน                               

                                                  

 

                      

 
5 วันทำการ 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 

 

 

 
 
 
 

ไม่ลงนาม 

   

 
40 วัน 
ทำการ 

 
 
 

 
1 คน 

                   ลงนาม  
 
รายงานไม่ถูกต้อง 

  

 
  
 
 

 
  

 ทราบ 
 

                 ไม่เห็นชอบ    

 

ภายในเดือนสุดท้าย 
ก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี 

จัดทำหนังสือเวียนเพื่อแจ้ง 
ฝ่ายต่างๆ และดำเนินการประชุม 

เริ่ม 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ 
(ซ่ึงไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีโดยตำแหน่ง) 

ตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ 
ตรวจนับพัสดุตั้งแต่เริ่มได้จนถึงปีปัจจุบัน 

ตรวจสอบรายงานพัสดุประจำปีของหน่วยงาน 
และจัดทำรายงานพัสดุประจำปี 

รายงานพัสดุประจำปี 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

แต่ละฝ่ายแจ้งรายชื่อเจ้าหน้าท่ี 
(ซ่ึงไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีโดยตำแหน่ง) 

 

ลงนาม 

หน่วยงาน จัดส่ง 
รายงานพัสดุประจำปี 

ลงนาม ลงนาม 

จบ 

จัดส่งรายงานพสัดุประจำป ี
ให้ผู้วา่การตรวจเงินแผ่นดิน
ภายในเวลากำหนด 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  43.8  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

- ลงทะเบียนคุมเรื่องท่ีได้รับมอบหมาย - ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียด
ชัดเจนเป็นระเบียบ ง่ายต่อ
การค้นหาและติดตามเรื่อง 

- ทะเบียนรับ - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 5 วันทำการ 

- เจ้าหน้าท่ี แต่ละส่วนราชการจัดทำ
หนังสือแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ 
(ซ่ึงไม่ใช่เจ้าหน้าท่ี) ประจำปีงบประมาณ 
เพื่อตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุในงวด 1 
ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ี
คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดน้ัน 
- เจ้าหน้าท่ี เสนอหนังสือคำสั่งแต่งตั้ง 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ ต่อหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ (ล.สวท.) ลงนาม 

- คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบพัสดุ 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
 

 ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 

เดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ
ของทุกปี 

 

เริ่ม 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลัง จัดทำ 
หนังสือเวียนแจ้งฝ่ายต่างๆ  

ดำเนินการประชุม เพื่อจัดส่ง
รายชื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ 
(ซ่ึงไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีโดยตำแหน่ง) 

เจ้าหน้าท่ี จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ (ซ่ึงไม่ใช่

เจ้าหน้าท่ีโดยตำแหน่ง) เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อ

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.8  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
40 วันทำการ 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ ดำเนินการ ภายใน 30 วัน 
นับแต่เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน 
1. ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมาเพียง
วันสิ้นงวดน้ัน โดยให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวัน
เปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป ว่าการรับ- 
จ่าย ถูกต้องตรงตามบัญชีวัสดุ และรายงานวัสดุ (MIS 2) 
ตามข้อ 3 หรือไม่ 
2. ตรวจนับพัสดุท่ีเข้าสู่ระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
ตั้งแต่เริ่มได้ – จนถึงปีปัจจุบันของส่วนราชการน้ันๆ 
ว่าพัสดุมีอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใด
ชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญหายไป เพราะเหตุผลใด 
หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
3. ตรวจสอบการบันทึกค่าเสื่อมราคาประจำปีทรัพย์สิน 
ท่ีเข้าสู่ระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ตั้งแต่เริ่มได้ – 
จนถึงปีปัจจุบันของส่วนราชการน้ันๆ 
4. จัดทำรายงานพัสดุประจำปี โดยรายงานในภาพรวม 
เกี่ยวกับการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือท่ีมี
ตัวตนตรงตามทะเบียนหรือไม่ มีทรัพย์สินชำรุด เสื่อม
คุณภาพจำนวนกี่รายการ มีทรัพย์สินสูญหายไปเพราะ
เหตุผลใดหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บัญชีวัสดุ แยกเป็นชนิด และแสดง
รายการเบิกจ่ายพัสดุตามปีงบประมาณ
น้ันๆ 
- รายงานวัสดุ (MIS 2) แยกเป็นชนิด 
และแสดงรายการเบิกจ่ายพัสดุตาม
ปีงบประมาณน้ันๆ  
- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการจัดทำ
รายงานพัสดุประจำปีและเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบด้านการบันทึกบัญชีของ
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเท่ียว
ร่วมกันตรวจสอบความถูกต้องระหว่าง
มูลค่าทรัพย์สินค่าเสื่อมราคาประจำปี,  
ค่าเสื่อมราคาสะสม, มูลค่าสุทธิของ
ทรัพย์สินแต่ละรายการและลงชื่อรับรอง
ความถูกต้อง 

หนังสือรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุ 
ประจำปี 
 
รายงานบัญชีมูลค่า
ทรัพย์สินประจำปี 
 
รายงานงบหน้า
ทะเบียนทรัพย์สิน 
แต่ละปี ตามระบบ 
MIS 2 รหัสรายงาน 
RPT AST 16 – 1 A 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการ 
นโยบายกำหนด 

 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ 
หัวหน้าหน่วยพัสดุพิจารณาสั่งการ
ให้ดำเนินการจำหน่าย 

รายงานพัสดุประจำปี (รายงาน
ผลการตรวจสอบพัสดุดังกล่าวต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน 
30 วันทำการ นับแต่เริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุน้ัน) 

จัดส่งรายงานพัสดุประจำปี ให้ผู้ว่าการ
ตรวจเงินแผ่นดินภายในเวลา 

A 

เจ้าหน้าท่ี 
ตรวจสอบพัสดุ 

กระบวนงานวิธีขายทอดตลาด 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
             43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ส่วนราชการ 

ในสังกัด สก.สวท. 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
1 คน                               

                                                  

 

                      

 
3 วัน 

 
1 คน 

     

 
3 วัน 

 
1 คน 

     

 
3 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

     

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 คน 

 

     

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 

     

 
 
 

ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการ 
ตรวจสอบทรัพย์สินชำรุด 

คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ี 
ท่ีได้รับการแต่งตั้งประจำปีร่วมกัน 

ตรวจสอบพร้อมรายงาน 

เริ่ม 

รวบรวม/ตรวจสอบ พร้อมจัดทำ 
รายงานพัสดุประจำปี 

ตรวจสอบพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ 

เสนอ ล.สวท. 
ทราบ 

เสนอ ผอ.สวท. 
ส่งสำเนาไป สตง. 

แจ้งส่วนราชการในสังกัดหน่วยงาน 
จัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. ตรวจ 

สภาพรถและเรือท่ีจะดำเนินการยุบ 

จัดทำหนังสือถึง กรก. ส่งหนังสือถึง กรก. 

A 
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   แผนผังกระบวนงาน 
            43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ส่วนราชการ 

ในสังกัด สก.สวท. 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
7 - 15 วัน 

 
1 คน                               

                                                  

 
 

                      

 
7 - 15 วัน 

 
 

 
9 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
3 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ    

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

  
 
 

 

   

 

กรก. จัดส่งรายงานผล
การตรวจสภาพรถ 

คณะกรรมการควบคุมรักษา 
ทรัพย์สินรายงานผลการ 
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

จัดทำหนังสือให้เจ้าหน้าท่ี 
ทำหน้าท่ีประเมินราคา 

เสนอ ล.สวท. 
ลงนาม 

เสนอ ผอ.สวท. 
ลงนาม 

 

A 

ป.กทม. รับทราบรายงานฯ 
และสั่งการให้จำหน่าย 

พิจารณา 

เสนอ ล.สวท. 
ลงนาม 

B 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
             43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ส่วนราชการ 

ในสังกัด สก.สวท. 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
7 วัน 

 
 
 
 

 
3 คน                               

                                                  

 

                      

 
7 วัน 

 
 

 
1 คน 

     

 
3 วัน 

 

 
1 คน 

 

  
  

   

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

                     
 
 

 

   

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีทำหน้าท่ีร่วมกัน 
ประเมินราคาทรัพย์สิน 

พร้อมรายงานผลฯ 
 

ล.สวท. ขอเห็นชอบราคาท่ีประเมิน 
พร้อมขออนุมัติจำหน่าย 

เสนอ ล.สวท. 
ทราบ รายงานฯ 

เสนอ ผอ.สวท. 
ลงนาม 

 

C 

B 

ประกาศขายทอดตลาด เสนอ ล.สวท. 
ลงนาม 

 

จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการประมูล 
ไปชำระราคา 
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   แผนผังกระบวนงาน 
             43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ส่วนราชการ 

ในสังกัด สก.สวท. 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
1 คน                               

                                                  

 

                      

 
1 วัน 

 
1 คน 

     

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 

  
  

   

 
3 วัน 

 

 
1 คน 

 

     

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

                     
 
 

 

   

 
 
 

- ออกเอกสารสำคัญการรับเงินหรือใบเสร็จรับเงิน 
- จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการส่งมอบครุภัณฑ์ 

ดำเนินการส่งมอบครุภณัฑ ์

เสนอ ล.สวท. 
ลงนาม 

 

เสนอ ผอ.สวท. 
ลงนาม 

 

C 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. เสนอ ล.สวท. 
ลงนาม 

 

รายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด เสนอ ล.สวท. 
ลงนาม 

 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 
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                         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

       1 วัน 

- ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการตรวจสอบ 
พร้อมรายงานทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพ 

ถูกต้อง ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

2. 
 
 
 

 
 

 

 
      1 วัน 

- ส่วนราชการในสังกัดตรวจสอบพัสดุชำรุด
เส่ือมสภาพและรายงาน 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

3. 
 

 
 

 
     2 วัน 

- ฝ่ายการคลังรวบรวม/ตรวจสอบ พร้อม 
จัดทำรายงานพัสดุประจำปี เช่น สำเนาแผ่น 
การ์ดแข็ง, ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบ 
MIS 2, รูปถา่ย, ขุดหมายเลขเครื่องยนต์
หมายเลขคัชซ่ี รถและเรือ 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

4.  
 
 
 

 

 
     2 วัน 

- คณะกรรมการฯ หรือเจ้าหนา้ที่ที่ได้รับการ 
แต่งต้ังประจำปี ร่วมกันตรวจสอบ 
เลขานุการ สก.สวท. ลงนามทราบ และส่ง
เร่ืองคืนเพื่อรวบรวม จัดส่งสำเนาให้ สตง. 

ถูกต้อง ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

5.   
    1 วัน 

แจ้งส่วนราชการจัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. 
ตรวจสอบรถและเรือที่จะดำเนินการยุบ
สภาพ 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

6.   
 

 
 
 

 
 

3 ชั่วโมง 

จัดทำหนังสือถึง กรก.   - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
 

  

ตรวจสอบพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพและ
ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการและ
รายงาน 

 

เริ่ม 

รวบรวม/ตรวจสอบ พร้อม 
จัดทำรายงานพัสดุประจำปี 

 

ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการตรวจสอบ
ทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพหรือไม่
จำเป็นต้องใช้ในราชการ 

 

คณะกรรมการฯ หรือเจ้าหน้าท่ี 
ท่ีได้รับการแต่งตั้งประจำปีร่วมกัน 

ตรวจสอบพร้อมรายงานผลฯ 
 

แจ้งส่วนราชการในสังกัดหน่วยงาน 
จัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. ตรวจ 

สภาพรถและเรือท่ีจะดำเนินการยุบ 
 

จัดทำหนังสือถึง กรก. 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

       3 วัน 

กรก.จัดส่งผลรายงานการตรวจสภาพรถ 
และเรือ จาก กรก. 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

8. 
 
 
 

 
 

 

 
      7 - 15      

     วัน 

คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สิน 
ร่วมกันตรวจสอบทรัพย์สิน ว่ามีพัสดุใด
ชำรุดเสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
หรือไม่จำเป็นต้องใช้งาน พร้อมเสนอ
ความเห็น วิธีจำหน่ายให้สอดคล้องและ
ถูกต้องตรงกัน กับเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
แล้วรายงานให้ ป.กทม. ทราบ เพื่อพิจารณา
สั่งการดำเนินการโดยจำหน่าย 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน  
ข้อ 11 ประกอบกับ คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2560 เร่ือง แนวทาง 
ปฏิบัติในการบริหารพัสดุของ
กรุงเทพมหานคร ลว. 11 มิ.ย. 
2561 

 คณะกรรมการ
ควบคุมรักษา 
ทรัพย์สิน 
 

 - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การทรัพย์สิน ขอ้ 11 
ประกอบกับ คำสั่ง กทม. ที่ 
1950/2560 เรื่อง แนวทาง 
ปฏิบัติในการบริหารพัสดุ
ของกรุงเทพมหานคร  
ลว. 11 มิ.ย. 2561 

9.  
 
 
 

 

 
     3 วัน 

จัดทำหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีทำหน้าท่ี
ประเมินราคาทรัพย์สิน ก่อนการประกาศ
ขายทอดตลาด เลขานุการ สก.สวท.  
ลงนามส่ังการให้ดำเนินการ 
 

ถูกต้อง ตาม พ.ร.บ. การจัดซ้ือ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และคำสั่ง กทม. ที่ 
1950/2560 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการบริหารพัสดุของ
กรุงเทพมหานคร ลว. 11 มิ.ย. 
2561 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 -  พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และคำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2560 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการ
บริหารพัสดุของกรุงเทพ- 
มหานคร ลว. 11 มิ.ย. 
2561 

 
 

กรก. จัดส่งรายงานผลการตรวจ 
สภาพรถ 

 

คณะกรรมการควบคุมรักษา 
ทรัพย์สินรายงานผลการ 
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

จัดทำหนังสือให้เจ้าหน้าท่ี 
ทำหน้าท่ีประเมินราคาทรัพย์สิน 
ก่อนการประกาศขายทอดตลาด 

A 

B 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

       3 วัน 

เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายร่วมกันประเมิน
พร้อมท้ังทำการสืบราคารับซ้ือจาก (เต็นท์รถ) 
จำนวน 3 ร้าน ในการเปรียบเทียบราคา 
(เฉพาะรถ) 

ถูกต้อง ตาม พ.ร.บ. การจัดซ้ือ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และคำสั่ง กทม. ที่ 
1950/2560 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการบริหารพัสดุของ
กรุงเทพมหานคร ลว. 11 มิ.ย. 
2561 

 - เจ้าหน้าท่ี ทำหน้าท่ี
ประเมินราคาฯ 

 -  พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และคำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2560 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการ
บริหารพัสดุของกรุงเทพ- 
มหานคร ลว. 11 มิ.ย. 
2561 

11. 
 

 
 

 

 
      3 วัน 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานผลการประเมิน
ราคา รายงานเลขานุการ สก.สวท. ลงนาม
ทราบ ราคาท่ีประเมิน 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

12.  
 
 
 

 

 
     7 วัน 

เลขานุการ สก.สวท. ขอเห็นชอบราคาท่ี 
ประเมิน และขออนุมัติให้จำหน่าย พร้อม 
แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีขายทอดตลาด เสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม กีฬา และ 
การท่องเท่ียว 

ถูกต้อง ตาม พ.ร.บ. การจัดซ้ือ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และคำสั่ง กทม. ที่ 
1950/2560 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการบริหารพัสดุของ
กรุงเทพมหานคร ลว. 11 มิ.ย. 
2561 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 -  พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และคำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2560 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการ
บริหารพัสดุของกรุงเทพ- 
มหานคร ลว. 11 มิ.ย. 
2561 

 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือขอรายงานผล 
การประเมินราคาก่อนขายทอดตลาด 

เจ้าหน้าท่ี ทำหน้าท่ีประเมิน 
ราคาทรัพย์สินพร้อม 

รายงานผลฯ 
 

B 

C 

ขอเห็นชอบราคาท่ีประเมินพร้อม 
ขออนุมัติจำหน่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

       3 วัน 

จัดทำหนังสือเวียนแจ้งกองประชาสัมพันธ์ 
เลขานุการ แจ้งประกาศทางเว็บไซต์เสนอ 
เลขานุการฯ ลงนาม ในหนังสือเวียนแจ้ง 
 

ถูกต้อง ตาม พ.ร.บ. การจัดซ้ือ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และคำสั่ง กทม. ที่ 
1950/2560 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการบริหารพัสดุของ
กรุงเทพมหานคร ลว. 11 มิ.ย. 
2561 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 -  พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และคำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2560 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการ
บริหารพัสดุของกรุงเทพ- 
มหานคร ลว. 11 มิ.ย. 
2561 

14.  
 
 
 

 

 
     1 วัน 

การขายทอดตลาดพัสดุท่ีมีราคาขั้นต่ำ
รวมกันครั้งหน่ึง ตั้งแต่ 50,000.00 บาท 
ขึ้นไป ผู้ลงชื่อเข้าสู้ราคาต้องวางหลักประกัน 
การสู้ราคาเป็นเงินสด หรือเช็คท่ีธนาคาร
สั่งจ่ายให้แก่กรุงเทพมหานคร โดยเป็นเช็ค 
ลงวันท่ีในการขายทอดตลาด หรือก่อน
หน้าน้ันไม่เกิน 3 วันทำการ โดยพร้อมวาง
อัตราร้อยละ 20 ของราคาขั้นต่ำพัสดุ 

ถูกต้อง ตาม พ.ร.บ. การจัดซ้ือ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และคำสั่ง กทม. ที่ 
1950/2560 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการบริหารพัสดุของ
กรุงเทพมหานคร ลว. 11 มิ.ย. 
2561 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 -  พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และคำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2560 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการ
บริหารพัสดุของกรุงเทพ- 
มหานคร ลว. 11 มิ.ย. 
2561 
 
 

 
 
 

ลงนามประกาศขายทอดตลาด
และจัดทำหนังสือเวียนแจ้ง
กองประชาสัมพันธ์ ลงประกาศ
ทางเว็บไซต์ 

C 

D 

ขายทอดตลาด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 1 วัน 

- จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการประมูลไปชำระ
ราคาท้ังหมดหรือร้อยละ 50 หรือวางมัดจำ
เงินสดไม่น้อยกว่า 100,000.00 บาท 
เสนอ เลขานุการลงนามในหนังสือ 
- ฝ่ายการคลังดำเนินการออกเอกสารสำคัญ
การรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินให้ผู้ชนะการ
ประมูล 
- บันทึกการขายทอดตลาดและคิดค่าเสื่อม
ราคาใบทะเบียนคุมทรัพย์สิน (แผ่นการ์ด) 
และทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ระบบMIS 2) 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

16.   
 

1 วัน 

- จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการส่งมอบ
ครุภัณฑ์ให้กับผู้ชนะการประมูล ภายใน 5  
วันทำการ 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

17.   
 

1 วัน 

ส่วนราชการในสังกัดดำเนินการส่งมอบ
ครุภัณฑ์ พร้อมแผ่นป้ายทะเบียน หลักฐาน
การจำหน่ายออกจากระบบ MIS 2 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ   

18.  
 
 
 

 

 
     

1 วัน 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. ในการขอเอกสาร
คู่มือจดทะเบียนรถและเรือท่ีขายทอดตลาด
ให้แก่ผู้ประมูลได้ พร้อมท้ัง ส่งแผ่นป้าย
ทะเบียน เสนอ เลขานุการ สก.สวท. ลงนาม
ในหนังสือแจ้ง กองทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

 
 

จัดทำหนังสือนำผู้ชนะ 
การประมูลไปชำระราคา 

ไปชำระราคา 
 

D 

E 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. 

จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการ
ส่งมอบครุภัณฑ ์

ดำเนินการส่งมอบครุภณัฑ ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

19. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 3 วัน 

จัดทำรายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด จำนวน 
3 ชุด พร้อมส่งสำเนาให้ฝ่ายการคลัง 
สก.สวท., กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบ 
โดยเสนอ เลขานุการ สก.สวท. ลงนามใน
หนังสือรายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด 
- จัดส่งสำเนาให้ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 
 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

20.  
 
 
 

 

 
     

1 วัน 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

 
 
 

รายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด 

E 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
44.  กระบวนงานรับเงิน จ่ายเงิน 
        44.1  กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

30 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
5 นาที 

 
1 คน 

        ไม่ถูกต้อง 
                                                  

 

                     

 
10 นาที 

 
 

 
1 คน 

                     ถูกต้อง 
 
  

   

 
5 นาที 

 
 

 
1 คน 

    

 
30 นาที 

 
 

 
1 คน 

    

 
 
 
 

เริ่ม 

รับเงิน 
 

ส่งคืนให้ส่วนราชการแก้ไข 

A 

ตรวจสอบ 

บันทึกลงในระบบ MIS 2 

จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินและ 
ใบนำฝากธนาคาร 

นำเงินฝากธนาคาร 
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  แผนผังกระบวนงาน 
       44.1  กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

3 คน 

         
                                                  

 

                     

 

 
 
 
 

A 

ปิดประมวลผลรับเงิน 

จัดทำรายงานยอดเงินที่เก็บ 
รักษาประจำวัน 

จัดส่งใบนำส่งเงินให้ 
กองการเงิน 

จัดทำใบนำสง่เงิน 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       44.1  กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

     30 นาที 

- รับเงินสด/เช็ค ตามใบนำส่งเงิน เอกสาร
การส่งเงินจากส่วนราชการในสังกัดสำนัก
วัฒนธรรม กีฬา และการท่องเท่ียว, บริษัท, 
ห้างร้าน ฯลฯ 
 
 
 

- ต้องมีเอกสารหนังสือ/ 
ใบนำส่งเงินให้เรียบร้อย 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

สมุดใบนำส่งเงิน  

2. 
 
 
 

 
 

 

 
      5 นาที 

1. – ตรวจสอบความถูกต้องของรายการใน
ใบนำส่งเงิน/หนังสือ พร้อมเอกสารแนบ
ต่างๆ 
    - ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวน
เงิน/เช็ค 
2. ดำเนินการแจ้งหรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการ 
แก้ไข ในกรณีท่ีตรวจสอบพบความไม่ถูกต้อง
ของเอกสารหรือจำนวนเงินตามข้อ 1. 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

 ตามหนังสือ กท ที่ 7005/ 
6081 ลว. 29 ก.ย. 2543  
ของฝ่ายประมวลทำการ 
(กองบัญชี สำนักการคลัง) 
ตามระเบยีบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 

3.  
 

 
 

 

 
     10 นาที 

- บันทึกการรับเงินทุกรายการลงใบระบบ  
MIS 2 
 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

รับเงิน 
 

A 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

บันทึกลงในระบบ MIS 2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       44.1  กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

      5 นาที 

- เมื่อบันทึกรายการลงในระบบ MIS 2 แล้ว 
พิมพ์ใบเสร็จรับเงินให้กับส่วนราชการ/
บริษัท ห้างร้าน 
- พร้อมกับยืนยันการนำฝากธนาคาร เพื่อพิมพ์
ใบนำฝากธนาคารออกจากเครื่องพิมพ์ 
คอมพิวเตอร์ 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

5. 
 
 
 

 
 

 

 
     30 นาที 

- นำเงินสดและเช็คท่ีรับประจำวันท้ังหมด  
ไปฝากธนาคาร 
- กรณีท่ีรับเงินแล้วไม่สามารถนำส่งธนาคาร
ได้ทันให้เก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัยของ 
ฝ่ายการคลัง เพื่อนำฝากในวันรุ่งขึ้น 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร    
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 
 

6.  
 

 
 

 

 
     5 นาที 

- ปิดระบบการรับเงินประจำวันท้ังหมด 
ในระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 
 

นำเงินฝากธนาคาร 
 

A 

ปิดประมวลผลรับเงิน 
 

B 

จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินและ 
ใบนำฝากธนาคาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       44.1  กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

      1 วัน 

1. จัดทำรายงานใบนำส่งเงิน เพื่อนำส่งให้ 
กองการเงิน และรายงานยอดเงินท่ีเก็บรักษา
ประจำวัน เพื่อนำส่งให้กับบัญชี 
2. เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง เพ่ือนำเรียน
ให้เลขานุการสำนักวัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเท่ียว และผู้อำนวยการสำนัก
วัฒนธรรม กีฬา และการท่องเท่ียวลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร    
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 
 

 
  
 

B 

จัดทำใบนำสง่เงิน 
 

จัดทำรายงานยอดเงินที่เก็บ 
รักษาประจำวัน 

 

จัดส่งใบนำส่งเงินให้ 
กองการเงิน 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
       44.2  กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
1 คน 

         
 
  
 

                     

 
20 นาที 

 
 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน, ตรวจสอบและ 
บันทึกข้อมูลในระบบเงินเดือน (MIS 2) 

A 

ตรวจสอบ 

จัดทำสลิปเงินเดือนและ 
หลักฐานแสดงรายละเอียด 

ประกอบการเบิกจ่ายเงินโดยใช้ 
บริการธนาคาร (ATM) 

 

จัดทำแบบการเบิกจ่ายเงินและ 
ใบขอเบิกเงินในระบบ MIS 2 

 

ลงนามในใบขอเบิก 
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   แผนผังกระบวนงาน 
       44.2  กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

3 ชั่วโมง 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
  
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

 
 

ส่งรายละเอียดเพ่ือเขียนเช็ค 
 

A 

จัดทำแบบ ภ.ง.ด.1 และ 
แบบ สปส. 1 – 10 

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       44.2  กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

     1 วัน 

- รวบรวมคำสั่งต่างๆ ให้ครบถ้วนและ
ถูกต้อง เพื่อบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 2 
 
 
 

- ถูกต้องครบถ้วนตามคำสั่ง
ต่างๆ 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 - คำสั่งแต่งตั้ง, คำสั่ง
โอนย้าย, คำสั่งบรรจุฯ 

2. 
 
 
 

 
 

 

 
      1 วัน 

- ฝ่ายการคลังทำการตรวจสอบข้อมูลและ
บันทึกประวัติบุคลากร, บุคคลกับงาน/
โครงการ, เลขท่ีบัญชีธนาคาร, กรณีไม่มี 
คนครองและไม่จัดทำเงินเดือน, บันทึก
กำหนดประเภทเงินได้ประจำงวด, แบบ
แสดงรายการเสียภาษีเงินได้, บันทึกเบิก
จ่ายเงินได้, บันทึกเงินตกเบิก, ตรวจสอบ
และยืนยันข้อมูลเงินได้, บันทึกเบิกเงินงบ 
กทม. และบันทึกเงินงบเงินตกเบิก 

- จัดทำถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร    
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินการ
นำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม 
 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

ตามท่ีระเบียบฯ 
กำหนด 

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

3.  20 นาที - นำส่งให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของแบบเบิกจ่ายเงินและใบขอเบิกเงิน 

- ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบยีบ กทม.ฯ 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตามท่ีระเบียบฯ 
กำหนด 

 

4.  
 

 
 

 

 1 วัน - ฝ่ายการคลังบันทึกเงินหักประจำเดือนใน
ระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 
 

- ถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักฐานการหักหน้ีท่ีได้รับ 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

 
 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน, 
ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลใน

ระบบเงินเดือน (MIS 2) 

A 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

จัดทำแบบการเบิกจ่ายเงินและ
ใบขอเบิกเงินในระบบ MIS 2 

จัดทำสลิปเงินเดือนและ 
หลักฐานแสดงรายละเอียด 

ประกอบการเบิกจ่ายเงินโดยใช้ 
บริการธนาคาร (ATM) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       44.2  กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
  3 ชั่วโมง 

- ส่งรายละเอียดการเบิกจ่าย เพื่อให้
เจ้าหน้าท่ีเขียนเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 

- ถูกต้องครบถ้วน 
 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

6.  
 

 
 

 
 
 

 

 1 วัน - ฝ่ายการคลัง จัดทำแบบยื่นรายการภาษี
เงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย และแบบรายการแสดง 
การส่งเงินสมทบ ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 
เพื่อดำเนินการตั้งเบิกจ่ายเงินให้กรมสรรพากร
และสำนักงานประกันสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ถูกต้องครบถ้วน  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบฟอร์ม
ตามท่ี
กรมสรรพากร
และสำนักงาน
ประกันสังคม
กำหนด 

 

 
 
 
 

A 

จัดทำแบบ ภ.ง.ด.1 และ 
แบบ สปส. 1 – 10 

 

ส่งรายละเอียดเพ่ือเขียนเช็ค 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
       44.3  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและเงินสวัสดิการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
1 คน 

         
 
  
 

                     

 
20 นาที 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 

เริ่ม 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 
 

ตรวจสอบ 

จัดทำแบบการเบิกจ่ายเงินและ 
ใบขอเบิกเงินในระบบ MIS 2 

 

ลงนามในใบขอเบิก 

จบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
      44.3  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและเงินสวัสดิการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

     1 วัน 

- จัดทำแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ, 
ขออนุมัติปฏิบัติงานนนอกเวลาราชการและ 
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน, รวบรวมบัญชีลงเวลา 
ปฏิบัติงาน 
- รวบรวมใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล, 
ใบเสร็จรับเงินค่าเล่าเรียนบุตร และหนังสือ 
รับรองการศึกษา (เงินทุนสนับสนุน
การศึกษาฯ) 
 

- ถูกต้องครบถ้วนตามพระ
ราชกฤษฎีกา, ข้อบัญญัติ, 
ระเบียบ, ข้อบังคับ, ประกาศ, 
คำสั่ง และหนังสือสั่งการ
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 - พระราชกฤษฎีกาค่ารักษา 
พยาบาล และค่าเล่าเรียน 
- ข้อบัญญัต ิฯลฯ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
กรุงเทพมหานครฯ 
-คำสั่งและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

2. 
 
 
 

 
 

 

 
      1 วัน 

- จัดทำแบบเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำการ 
นอกเวลาราชการ 
- จัดทำใบเบิกเงินสวสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล, การศึกษาบุตร และเงินทุน
สนับสนุนการศึกษาบุตร 
 
 
 

- ถูกต้องครบถ้วนตามพระ
ราชกฤษฎีกา, ข้อบัญญัติ, 
ระเบียบ, ข้อบังคับ, ประกาศ, 
คำสั่ง และหนังสือสั่งการ
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

ตามท่ีระเบียบฯ 
กำหนด 
- แบบ 7131 
- แบบ 7223 

- พระราชกฤษฎีกาค่ารักษา 
พยาบาล และค่าเล่าเรียน 
- ข้อบัญญัต ิฯลฯ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
กรุงเทพมหานครฯ 
-คำสั่งและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

3.  
 
 
 
 

 

20 นาที - นำส่งให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
ของแบบเบิกจ่ายเงินและใบขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 

- ถูกต้องครบถ้วนตามพระ
ราชกฤษฎีกา, ข้อบัญญัติ, 
ระเบียบ, ข้อบังคับ, ประกาศ, 
คำสั่ง และหนังสือสั่งการ
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตามท่ีระเบียบฯ 
กำหนด 
- แบบ 7131 
- แบบ 7223 

 

 
 
 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

จัดทำแบบการเบิกจ่ายเงินและ
ใบขอเบิกเงินในระบบ MIS 2 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
       44.4  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงิน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. 

 
 

5 นาที 

 
 

1 คน 

            
  

  

 
15 นาที 

 
1 คน 

          
                                                  

 

                    

 
1 วัน 

 
1 คน 

                      
 
  

  

 
30 นาที 

 
1 คน 

   

 
1 วัน 

 
1 คน 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

   

 
 

 

เริ่ม 

รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ลงนามส่ังจ่ายเช็ค 

รับโอนเงินจากกองการเงิน สำนักการคลัง 

เตรียมจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ 

จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ 

ส่งหลักฐานการจ่ายเงินประจำวันและ 
ใบโอนเงินเพ่ือลงบัญชี 

จบ 

ส่งฎีกาคืนบัญชี เพื่อปลดหน้าฎีกาส่งให้กับผู้ตรวจสอบฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        44.4  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

     5 นาที 

- รับฎีกาเบิกจ่ายเงินจากผู้มีอำนาจลงนาม 
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

- เอกสารประกอบฎีกาถูกต้อง
และครบถ้วน 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

2. 
 
 
 

 
 

 

 
     15 นาที 

- รับโอนเงินจากสำนักการคลังตาม
จำนวนเงินในฎีกาท่ีตั้งเบิกไว้ 

- การตรวจสอบใบโอนเงินกับ
ฎีกาถูกต้องและตรงกัน 

- ทะเบียนรับ - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

3.  
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

1. ออกเช็คให้แก่เจ้าหน้ีตามฎีกาท่ีมีการ
รับโอนเงิน 
2. บันทึกข้อมูลการเตรียมจ่ายเงินใน
ระบบ MIS 2 
3. ผู้มีอำนาจลงนามเช็คจ่ายเงิน 

- การตรวจสอบรายละเอียด 
ชื่อเจ้าหน้ีระหว่างหน้าฎีกากับ
เอกสารประกอบว่าถูกต้อง
และตรงกัน 
- การตรวจสอบข้อมูลการ
เตรียมจ่ายว่าถูกต้องครบถ้วน 

สมุดจ่ายเช็ค - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

4.  
 

 
 

 
 

 
30 นาที 

- จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน - การแจ้งและติดตามผู้มีสิทธิ
รับเงินมารับเงินครบทุกฎีกา 
- การตรวจสอบว่าเป็นผู้มีสิทธิ
รับเงินตามหนังสือรับรองของ
บริษัท 
- การตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน
ของผู้มีสิทธิรับเงินว่าถูกต้อง
ตรงตามฎีกา 

- ใบเสร็จรับเงินของ
ผู้มีสิทธิรับเงิน 
- ใบสำคัญรับเงินของ
สำนักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเท่ียว 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

เริ่ม 

รับโอนเงินจากกองการเงิน 
สำนักการคลัง 

เตรียมจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ 

จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ 

A 

278 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        44.4  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

     1 วัน 

1. การปิดประมวลผลประจำวันด้าน
การเงินจ่ายแล้ว ส่งสำเนาหน้าฎีกาตาม
รายงานการจ่ายเงินประจำวัน 
2. การส่งเอกสารการโอนเงินจาก 
กองการเงิน สำนักการคลัง ให้เจ้าหน้าท่ี
ลงบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การตรวจสอบสำเนาหน้าฎีกา
ถูกต้องตรงตามรายงานการ
จ่ายเงินประจำวัน 
- การส่งเอกสารครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 

- รายงานการจ่ายเงิน
ประจำวัน 
- ทะเบียนส่ง 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

รายงานการจ่ายเงิน
ประจำวัน 

 

 
 
 
 

ส่งหลักฐานการจ่ายเงิน 
ประจำวันและใบโอนเงิน 

เพื่อลงบัญชี 

A 

จบ 

279 



 

   แผนผังกระบวนงาน 
        44.5  กระบวนงานย่อย การถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง - ประกันสัญญา, ค้ำประกันลูกจ้าง, เงินประกันสังคม) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
20 นาที 

 
 

 
1 คน 

            ไม่ถูกต้อง 
                                                  

 
 
        ถูกต้อง 

                     

 
40 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
  

   

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 

ส่งคืนให้ส่วนราชการแก้ไข 

A 

ตรวจสอบเอกสาร 

 
1. จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
    ถอนเงิน 
2. จัดทำใบขอเบิก 
3. ทำหน้าฎีกา 

ลงนามใบถอนเงินฝากธนาคาร 
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   แผนผังกระบวนงาน 
        44.5  กระบวนงานย่อย การถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง - ประกันสัญญา, ค้ำประกันลูกจ้าง, เงินประกันสังคม) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

30 นาที 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

            
                      
                                               ไมใ่ช ่

 
 
 

  

 
20 นาที 

 
 

 
1 คน 

             
                                                  

 
 
         

                     

 
20 นาที 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
  

   

 

 
 
 
 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้ 
ส่วนราชการแก้ไข 

แจ้งบริษัท/ห้าง/ร้าน/บุคคล 
มารับเงินคืน 

ผู้ตรวจฎีกา
ตรวจสอบ 

จัดเก็บฎีกา 

A 

จบ 

ลงนามอนุมัติ 
ใบขอเบิก 

ลงนามอนุมัติ 
ฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        44.5  กระบวนงานย่อยการถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง - ประกนัสัญญา, ค้ำประกันลูกจ้าง, เงินประกันสังคม) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีลงสมุดคุมรับเรื่อง พร้อมเสนอ 
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

เปน็ระเบียบ ง่ายต่อการ
ค้นหา และติดตาม 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

2.  
 
 
 
 

 

20 นาที ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ 
จำนวนเงิน และเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
 
 
 
 

ต้องดำเนินการให้เป็นไปตาม 
ข้อบัญญัติ ระเบียบ หนังสือ
สั่งการ และตามแนวทาง
หรือหลักเกณฑ์ที่กรุงเทพ-
มหานครกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

 ตามระเบยีบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ 
พ.ศ. 2555 ประกอบกบั
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบั
ที่ 2) พ.ศ. 2560 
 

 
 
 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        44.5  กระบวนงานย่อยการถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง - ประกันสัญญา, ค้ำประกันลูกจ้าง, เงินประกันสังคม) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

40 นาที 

1. ทำบันทึกขออนุมัติถอนเงินนอก
งบประมาณ 
2. จัดทำใบขอเบิก 
3. จัดทำหน้าฎีกา 
4. จัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร (เฉพาะ
กรณีเงินค้ำประกันลูกจ้าง) 
 
 
 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

แบบ 6  

4.  
 
 
 
 

 

30 นาที 1. ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ 
จำนวนเงิน และเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
2. นำเสนอ ล.สวท. พิจารณาลงนามอนุมัติ
ใบขอเบิก 
3. ผอ.สวท. พิจารณาลงนามอนุมัติฎีกา 
4. เสนอ ผอ.กอง, ผอ.สวท.ลงนามใบถอน
เงินฝากธนาคาร (เฉพาะกรณีเงินค้ำประกัน
ลูกจ้าง) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

 
1. จัดทำบันทึกขออนุมัติ 
ถอนเงิน 
2. จัดทำใบขอเบิก 
3. ทำหน้าฎีกา 

ผู้ตรวจฎีกา 
ตรวจสอบ 

B 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        44.5  กระบวนงานย่อยการถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง - ประกันสัญญา, ค้ำประกันลูกจ้าง, เงินประกันสังคม) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

20 นาที 

1. ถอนเงินนอกงบประมาณประเภท 
ค้ำประกันลูกจ้าง ออกจากธนาคาร 
2. จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 
 
 
 
 

ต้องดำเนินการให้เป็นไปตาม 
ข้อบัญญัติ ระเบียบ หนังสั่ง
การและตามแนวทางหรือ 
หลักเกณฑ์ที่กรุงเทพ- 
มหานครกำหนด 
 
 
 
 
 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

6.  
 

 
 
 

 

20 นาที จัดส่งฎีกาให้เจ้าหน้าท่ีเก็บฎีกา 
 

ตรวจสอบจำนวนหน้าให้
ครบถ้วน พร้อมท้ังระบุด้วย
ว่า เป็นเอกสารประกอบ
ฎีกาเลขท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

แจ้งบุคคล มารับเงินค้ำประกัน
คืน 

B 

จบ 

เก็บฎีกา 
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   แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนงานตรวจสอบ 
         45.1  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

20 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
4 ชั่วโมง 

 
 

 
1 คน 

            ไม่ใช่ 
                                                  

 
 
                 ใช่ 

                     

 
15 นาที 

 
1 คน  

    

 
1 – 3 ชั่วโมง  

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
  

  
 

 

 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้ 
ส่วนราชการแก้ไข 

ตรวจสอบ 

ทะเบียนลงคุมการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบใบสำคัญผลัดส่งฎีกา 
อนุมัติใบสำคัญ 

ผลัดส่งฎีกา 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        45.1  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

20 นาที 

ลงทะเบียนคุมเรื่องท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียด
ชัดเจนเป็นระเบียบง่ายต่อการ
ค้นหาและติดตามเรื่อง 

ทะเบียนรับ - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2.  
 
 
 
 

 

4 ชั่วโมง 1. ตรวจสอบรายชื่อ และจำนวนเงินให้ตรง
กับคำสั่งแต่งตั้ง, คำสั่งจ้าง 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของการคำนวณ
ตัวเลข 
3. ส่งคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง แก้ไข
กรณีตรวจพบข้อผิดพลาด 
 
 
 

ทุกส่วนราชการดำเนินการตาม
ข้อบัญญัติ ระเบียบ หนังสือสั่ง
การ และปฏิบัติตามแนวทาง
หรือหลักเกณฑ์ที่กรุงเทพ- 
มหานครกำหนด 
 
 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3.  15 นาที ส่งเจ้าหน้าท่ีตัดงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เพื่อการใช้งบประมาณได้
ถูกต้อง 
2. เสนอเรื่องให้หัวหน้าฝ่าย
การคลงัตรวจสอบ 
3. นำเสนอ ผอ.สวท. 

 - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

A 

ทะเบียนลงคุมการเบิกจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       45.1  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 

1 - 3 ชั่วโมง 

1. ตรวจใบสำคัญ ผลัดส่งให้ตรงกับเลขท่ี
หน้าฎีกา จำนวนเงินให้ถูกต้องตรงตามหน้า
ฎีกา เซ็นชื่อรับจ่ายเงินและพยานครบถ้วน  
ถ้ามีเงินเหลือจ่ายจะต้องตรวจสอบจำนวน
เงินกับหลักฐานใบนำส่งและผู้ตรวจสอบ 
ลงนามรับรอง เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ส่งคืนส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

ตรวจสอบใบสำคัญ 
ผลัดส่งฎีกา 

A 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
         45.2  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบค่าตอบแทนและเงินสวัสดิการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
หัวหน้าฝ่ายการคลัง รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
50 นาที 

 
 

 
1 คน 

            ไม่ใช่ 
                                                  

 
                 ใช่ 

                     

 
10 นาที 

 
1 คน  

    

1 ชั่วโมง 1 คน  
 
 

    

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

 
 

1 คน 

 
  
 
  

 
 

 
 

 

 
 
 

เริ่ม 

รับใบขอเบิกเงิน 

แจ้งหรือส่งเรื่องให ้
ส่วนราชการแก้ไข 

ตรวจสอบ 

เสนอ 

ตรวจสอบใบสำคัญผลัดส่งฎีกา 

ลงลายมือชื่อ 
หน่วยงานคลัง 

จบ 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 

อนุมัติฎีกา จัดส่งฎีกาให้กองการเงิน
ดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        45.2  กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบค่าตอบแทนและสวัสดิการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

5 นาที 

รับเอกสารหลักฐานการตรวจสอบเงิน
สวัสดิการฯ 

จัดทำทะเบียนคุมการรับเรื่อง
เอกสาร 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

2.  
 
 
 
 

 

50 นาที 1. ตรวจสอบแบบใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
ขอเบิกค่ารักษาพยาบาลของตนเอง คู่สมรส 
บิดา มารดา บุตร 
2. ตรวจสอบสิทธิของผู้มีสิทธิ และบุคคลใน
ครอบครัวจากหลักฐานต่างๆ เช่น สำเนา
ทะเบียนบ้าน, สำเนาทะเบียนสมรส, สำเนา
ทะเบียนการหย่า, สำเนาสูติบัตร, สำเนา
หนังสือรับรองบุตร, สำเนาใบมรณะบัตร 
 

ตรวจสอบตามระเบียบกระทรวง -
การคลัง หนังสือกรมบัญชีกลาง 
พระราชกฤษฎีกา 
 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

แบบ 7131 - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
- หนังสือจากกรมบัญชีกลาง 
- พระราชกฤษฎีกา เงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

3.  10 นาที 1. ส่งเจ้าหน้าท่ีคุมการเบิกจ่าย 
2. เสนอเรื่องให้หัวหน้าฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 
3. บันทึกอนุมัติใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
ในวัน เดือน ปี ท่ีมีอนุมัติ เพื่อจัดพิมพ์หน้า
ฎีกาเบิกจ่ายเงินและออกเลขฎีกา 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

รับใบขอเบิกเงิน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

A 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        45.2  กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบค่าตอบแทนและสวัสดิการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

1 ชั่วโมง 

ตรวจสอบรายละเอียดประกอบฎีกาเบิก
จ่ายเงิน ส่งให้เจ้าหน้าท่ีคุมเงินงบประมาณ 
เพื่อนำเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง ลงนาม 
ลายมือชื่อหัวหน้าฝ่ายการคลังในหน้าฎีกา 
เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

บัญชีส่งฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

5.  1 ชั่วโมง 1. ตรวจสอบใบสำคัญผลัดส่งให้ตรงกับ
หน้าฎีกา จำนวนเงินถูกต้อง ลายเซ็น 
ผู้จ่ายเงินและพยานครบถ้วน หากมีเงิน
เหลือจ่ายต้องมีเอกสารส่งคืน ในระบบ  
MIS 2 แนบ 
2. จัดทำบันทึกส่งคืนส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
หนังสือกรมบัญชีกลาง และ
ระเบียบ คำสั่ง 

สมุดคุมส่งหนังสือ
ให้ส่วนราชการ 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

เสนอ 

A 

ตรวจสอบใบสำคัญ 
ผลัดส่งฎีกา 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
          45.3  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบจัดซื้อ – จัดจ้าง 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
หัวหน้าฝ่ายการคลัง รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
 

7 วันทำการ 

 
 

 
1 คน 

            ไม่ใช่ 
                                                  

 
                 ใช่ 

                     

 
30 นาที 

 
1 คน  

    

 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน  

    

 
 
 
 

เริ่ม 

รับใบขอเบิกเงิน 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้ 
ส่วนราชการแก้ไข 

ตรวจสอบ 

เสนอ ลงลายมือชื่อ 
หน่วยงานคลัง 

จบ 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 

อนุมัติฎีกา จัดส่งหน้าฎีกาให้ 
กองการเงินดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        45.3  กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบจัดซื้อ - จัดจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

10 นาที 

รับเอกสารหลักฐานประกอบใบขอเบิก
จ่ายเงิน 

จัดทำทะเบียนคุมใบขอเบิก ทะเบียนคุมฎีกา - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

 ตามระเบียบและวิธีการ
งบประมาณ หรือมติคณะ 
รัฐมนตรี บันทึกคำสั่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
และระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 
 

2.  
 
 
 
 

 

7 วันทำการ 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ 
ใบขอเบิกให้เป็นไปตามระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินฯ พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 ข้อ 82 
กรณีไม่ถูกต้องประสานกับส่วนราชการ 
เพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

เพื่อให้การจัดซ้ือ - จัดจ้าง 
ถูกต้อง เป็นไปตาม พ.ร.บ. 
กฎกระทรวง ระเบียบข้อบัญญัต ิ
และหนังสือสั่งการ 
 

 - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

 - พ.ร.บ.จดัซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง-
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงนิ การเบิก
จ่ายเงนิ การเก็บรักษาเงนิฯ 
พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2560  
- ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
ข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธกีารงบประมาณ  
พ.ศ. 2563 
 
 
 
 

 
 

 

รับใบขอเบิกเงิน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        45.3  กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบจัดซื้อ - จัดจ้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

30 นาที 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิกเงินในระบบ MIS 2 
เพื่อออกเลขฎีกา พร้อมจัดพิมพ์หน้าฎีกา 
เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 

  - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

4.  1 - 2 วัน - นำฎีกาเบิกจ่ายเงิน เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ลงนาม 
- เมื่อหัวหน้าฝ่ายการคลัง ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
นำส่งให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณดำเนินการ
หักงบประมาณ 
- เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติฎีกา
ตามลำดับชั้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานเบิกจ่ายเงิน 

บัญชีส่งฎีกาเบิก 
จ่ายเงิน 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 

เสนอ 

A 

จบ 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 
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แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนงานบัญชี 
         46.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
15 วัน 

 
2 คน 

             
                                                             

                     

 
30 วัน 

 
2 คน 

    

 
30 วัน 

 
2 คน  

 
 
  

   

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

    

 
 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

เสนอ พิจารณาผ่านเรื่องการจัดทำ 
รายงานงบการเงิน 

จบ 

ลงนามหนังสือ 
การจัดทำ 

รายงานงบการเงิน 

จัดส่งรายงานงบการเงินให้ 
ป.กทม., ผอ.สตน., ผอ.กองบัญชี, 

ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
ดำเนินการ 

การบันทึกบัญชี 

ปิดบัญชี 

การจัดทำรายงานงบการเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

10 นาที 

1. ลงทะเบียนรับเอกสารทางบัญชีประจำวัน 
    1.1 รายงานยอดเงินท่ีเก็บรักษาประจำวัน 
ประกอบด้วย 
    - ใบเสร็จรับเงิน 
    - ฎีกาเบิกเงิน ใบสำคัญคู่จ่ายเงิน ใบยืมเงิน 
    - ใบนำฝากเงินธนาคาร 
    - ใบถอนเงินธนาคาร 
    - ใบนำฝากนอกงบประมาณ 
    - ใบนำส่งเงิน 
    - ใบโอนเงิน 
    1.2 หนังสือท่ีเกี่ยวกับการแก้ไขทางการเงิน
และทางการบัญชี 

- ทะเบียนคุมเอกสารทางบัญช ี
ประจำวัน เป็นระเบียบง่าย
ต่อการค้นหา 

ทะเบียนรับ - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

2.  
 
 
 
 

 

15 วัน 1. บันทึกรายการบัญชีในสมุดรายการขั้นต้น 
โดยบันทึกรายการรับหรือจ่ายเงินเรียงลำดับ 
ก่อนหลังของรายการท่ีเกิดขึ้นจากเอกสาร
ต่างๆ 
    1.1 นำเอกสารทางการบัญชี เช่น ใบ
นำส่งเงิน, ใบนำฝากธนาคาร, ใบโอนเงิน, 
สำเนาฎีกา หนังสือที่เกี่ยวข้องกับการแก้ไข
ทางการเงิน บันทึกรายการในสมุดรายการ
ขั้นต้น  
ประกอบด้วย สมุดรายวันเงินรับ, สมุดรายวัน
เงินจ่าย, สมุดรายวันท่ัวไป 

บันทึกบัญชีตามคู่มือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร (ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์ตามโครงการ 
MIS) 

 - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

สมุดบัญชีตาม
คู่มือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS) 

 

 
 
 

รับเอกสาร 

เริ่ม 

A 

การบันทึกบัญชี 

295 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

- สมุดรายวันรับเงิน บันทึกรายการเกี่ยวกับการรับเงินสด 
หรือจ่ายด้วยเช็ค การจ่ายเงินทุกกรณี 
- สมุดรายวันจ่ายเงิน บันทึกรายการเกีย่วกับการจ่ายเงินสด 
หรือจ่ายด้วยเช็ค การจ่ายเงินทุกกรณี 
- สมุดรายวันท่ัวไป บันทึกรายการท่ีมิใช่เงินสดหรือเงิน
ฝากธนาคาร เช่น การปรับปรุงบัญชีต่างๆ  
2. บันทึกรายการในสมุดรายการขั้นปลาย โดยบันทึก
รายการรับ – จ่ายเงิน และรายการปรับปรุงต่างๆ ท่ีมี
ลักษณะอย่างเดียวกันไว้เป็นหมวดหมู่ โดยแยกตาม
ลักษณะของการรับ - จ่าย  แต่ระบุประเภทจากสมุด 
บันทึกรายการขั้นต้น เพื่อให้ทราบฐานะการรับจ่ายเงิน
ของแต่ละประเภทสมุดบันทึกรายการขั้นปลายให้เป็น 
ไปตามท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด ประกอบด้วย  
    2.1 บัญชีย่อย 
- บัญชีรายละเอียดเงินฝากธนาคารจำแนกตามธนาคาร 
ประเภทของบัญชีและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก 
- บัญชีรายละเอียดลูกหนี้, เจ้าหน้ี 
    2.2 ทะเบียนต่างๆ ประกอบด้วย 
    (1) ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... 
งบประมาณ แยกเป็นรายจ่ายประจำกับรายจ่ายพิเศษ 
    (2) ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายปีก่อน (ระบุ
ปีงบประมาณ) แยกออกเป็นรายจ่ายประจำกับ 
 
 

  - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

A 

B 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   รายจ่ายพิเศษ  
    (3) ทะเบียนคุมรายได้ระหว่างหน่วยงานจำแนกตามงบ, หมวด
รายจ่าย และแยกเป็นรายได้ประจำ, พิเศษ และกันเหลื่อม 
    (4) ทะเบียนคุมเงินยืมสะสม 
    (5) ทะเบียนคุมเงินยืมใช้ในราชการ 
3. การบันทึกบัญชีย่อย 
    3.1 นำเอกสารทางการบัญชี เช่น ใบนำส่งรายได้ กทม., 
ใบนำส่งคืนงบประมาณเหลือจ่ายและสำเนาฎีกาบันทึกในสมุดบัญชี
ย่อยรายได้ กทม. และสมุดบัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ 

     

3. 
 
 
 
 

 
 
 
   
 
 
 

 

30 วัน 
 
 

1. การปิดบัญชีประจำวัน ได้แก่ การปิดยอดบัญชีสรุปรายการรับ 
จ่ายเงินประจำวัน ปิดสมุดรายวันเงินรับ, สมุดรายวันเงินจ่าย 
เพื่อให้ทราบจำนวนเงินคงเหลือประจำวันถูกต้อง ซ่ึงจะอยู่ใน
รายงานระบบ MIS รายงานยอดเงินท่ีเก็บรักษาประจำวันตาม 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 ข้อ 89 
2. การปิดบัญชีประจำเดือน ได้แก่ ยอดบัญชีสรุปการรับจ่าย 
เพื่อให้ทราบผลการรับจ่ายในระหว่างเดือน บัญชีท่ีต้องปิด
ประจำเดือน คือ บัญชีแยกประเภททุกบัญชี เพื่อจัดทำงบทดลอง 
ปิดบัญชีย่อยและปิดทะเบียนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น บัญชีย่อยรายได้ 
กรุงเทพมหานคร บัญชีย่อยค่าใช้จ่าย และทะเบียนคุมรายได้จาก
เงินงบประมาณ 
 

- รายงานเงิน
คงเหลือ
ประจำวันตาม 
ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555  
ข้อ 89 

เอกสารรายงาน 
ระบบ MIS 
รายงาน  
REP_FIN_ 
010 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

เอกสารรายงาน 
ระบบ MIS 
รายงาน  
REP_FIN_ 
010 

1. เอกสารรายงาน 
ระบบ MIS รายงาน  
REP_FIN_ 010 
2. ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 ข้อ 89 
 

 
 
 
 

B 

การปิดบัญชี 

C 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      (1) ปิดบัญชีย่อยประจำเดือน ประเภทรายได้ กทม. และค่าใช้จ่าย
จากเงินงบประมาณ เพื่อกระทบยอดกับบัญชีคุมแยกประเภทรายได้
และค่าใช้จ่าย 
3. การปิดบัญชีเม่ือสิ้นปีงบประมาณปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่าย 
ต้องพิจารณาบัญชีใดท่ีต้องโอนปิดบัญชีไปอีกบัญชีหน่ึง ท้ังน้ี เพื่อให้
ทราบผลการดำเนินงานในรอบปี 
 
 

     

4. 
 
 
 
 

 
 
 
   
 
 
 

 

30 วัน 
 
 

1. การจัดทำรายงานประจำเดือน จัดทำและเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
เพื่อทราบและรายงานให้ปลัดกรุงเทพมหานคร พร้อมสำเนาดังกล่าว
ให้ ผอ.สำนักงานตรวจสอบภายใน, ผอ.สำนักตรวจสอบการเงินท่ี 17, 
แห่งละหนึ่งชุด ประกอบด้วยรายงาน ดังน้ี 
(1) รายงานงบทดลอง 
(2) รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
(3) รายงานรายละเอียดประกอบค่าใช้จ่าย 
(4) งบเงินคงเหลือ 
(5) รายงานเงินฝากธนาคาร 
(6) รายงานรายละเอียดประกอบยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร
ระบบ MIS รายงาน REP_ACC_701 
(7) รายงานรายละเอียดประกอบยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร
เงินนอกงบประมาณ 
(8) งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
 
 

1. จัดทำ
รายงาน 
ทางการเงิน
ประจำเดือนได้
ถูกต้องตาม
กำหนดเวลา 

เอกสารรายงาน 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

รายงานตาม
แบบฟอร์มคู่มือ
การบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS 2) 

 

 
 
 

C 

การจัดทำรายงาน 
ทางการเงิน 

D 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

 
 
 
   
 
 
 

 

 
 

(9) รายละเอียดบัญชีเงินรับฝาก 
(10) รายละเอียดบัญชีเงินนอกงบประมาณรับรู้ 
(11) รายละเอียดเงินค้ำประกันซอง, ค้ำประกันสัญญา 
(12) รายงานรายได้กรุงเทพมหานครระบบ MIS 
รายงาน REP_ACC_704 
(13) รายงานรายละเอียดรายได้ระหว่างหน่วยงาน-
หน่วยงานรับเงินรายได้จากเงินงบประมาณจากคลัง กทม. 
(รายจ่ายประจำ/รายจ่ายพิเศษ/กันไว้เบิกเหลื่อมปี) 
ระบบ MIS รายงาน REP_ACC_706 และรายงาน 
REP_ACC_707 
 
2. การจัดรายงานประจำปี ประกอบด้วย รายงาน ดังน้ี 
(1) งบทดลองก่อนปิดบัญชี 
(2) งบทดลองหลังปิดบัญชี 
(3) กระดาษทำการรายการปรับปรุงและปิดบัญชี 
(4) งบแสดงฐานะการเงิน 
(5) งบแสดงผลการดำเนินงาน 
(6) งบกระแสเงินสด 
(7) หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
(8) รายงานงานระหว่างดำเนินการคงเหลือ 
(9) บัญชีมูลค่าทรัพย์สินประจำปี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. จัดทำรายงานทางการเงิน 
ประจำปีได้ถูกต้องและตรงกับ
กองบัญชี,กองทะเบียน-
ทรัพย์สินภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารรายงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานตาม
แบบฟอร์มคู่มือ
การบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS 2) 

 

 
 
 

D 

E 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 

 
 
 
   
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 

1. จัดทำรายงานประจำปี เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อ
ทราบและลงนามหนังสือจัดส่งให้ ป.กทม. พร้อมสำเนา
รายงานดังกล่าวให้ ผอ.กองบัญชี, ผอ.สำนักงาน
ตรวจสอบภายใน และผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน แห่งละ
หน่ึงชุด ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันสิ้นปีงบประมาณ
ประกอบด้วยรายงาน ดังน้ี 
(1) งบทดลองก่อนปิดบัญชี 
(2) งบทดลองหลังปิดบัญชี 
(3) กระดาษทำการรายการปรับปรุงและปิดบัญชี 
(4) งบแสดงฐานะการเงิน 
(5) งบแสดงผลการดำเนินงาน 
(6) งบกระแสเงินสด 
(7) หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
(8) รายงานงานระหว่างดำเนินการคงเหลือ 
(9) บัญชีมูลค่าทรัพย์สินประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำรายงานทางการเงิน 
ประจำปีได้ถูกต้องและตรงกับ
กองบัญชี ภายในระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

- เอกสารรายงาน 
- ทะเบียนส่ง 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

รายงานตาม
แบบฟอร์มคู่มือ
การบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS 2) 

 

 
 
 

E 

เสนอ 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
          46.2  กระบวนงานย่อยการจัดเก็บหลักฐานใบสำคัญและจัดทำงบเดือน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
1 – 2 ชม. 

 
1 คน 

                  ไม่ใช่ 
                                                  

 
                 ใช่ 

          

  
  1 – 2 ชม. 

 
1 คน 

    

 
  1 – 2 วัน 

 
1 คน  

    

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน  

    

 
 
 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้ 
ส่วนราชการแก้ไข 

ตรวจสอบ 

เสนอ พิจารณาผ่านเรื่อง
รายงานงบเดือน 

จบ 

การจัดทำรายงานงบเดือน 

ลงนามหนังสือ
รายงานงบเดือน 

จัดส่งรายงานงบเดือนให้ 
สำนักตรวจสอบดำเนินการ 

เก็บฎีกา 

301 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.2  กระบวนงานย่อยการจัดเก็บหลักฐานใบสำคัญและจัดทำงบเดือน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

1. รับเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ทุกหมวดรายจ่าย 

จัดทำทะเบียนคุมฎีกา 
ทุกหมวดรายจ่าย 

ทะเบียนคุมฎีกา - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

2.  1 – 2 
ชั่วโมง 

1. ตรวจสอบเอกสารฎีกาทุกหมวดรายจ่าย 
กรณีฎีกาหมวดเงินชดใช้ทางบัญชี นำฎีกา
และใบเสร็จรับเงินต้นฉบับประกอบเอกสาร 
และตรวจสอบฎีกากับรายงานในระบบ MIS 
รายงาน REP_PAY_209, 309 กรณีไม่
ถูกต้องประสานงานกับกองการเงิน เพื่อ
ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
 

จัดเก็บเอกสารตามใบโอนเงิน
ของฎีกา ทุกหมวดรายจ่าย
เป็นประจำวันและประจำ 
เดือน 

เอกสารรายงาน
ระบบ MIS รายงาน 
REP_PAY_ 
209, 309 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

เอกสารรายงาน
ระบบ MIS 
รายงาน 
REP_PAY_ 
209, 309 

 

3.  
 
 
 
 

 

1 – 2 
ชั่วโมง 

1. จัดเก็บเอกสารประกอบฎีกาทุกหมวด
รายจ่ายตามวันท่ีท่ีได้รับการโอนเงินจากหน้า 
ฎีกาตามวัน และเดือนท่ีได้รับการโอนเงิน 
เพื่อส่งคืนหน่วยงาน 
 
 
 

ทะเบียนคุมฎีกาของแต่ละ
เดือน เพื่อสะดวกกับการ
ค้นหาก่อนจัดเก็บเอกสาร
นำส่งฎีกาคืนส่วนราชการ 
ผู้เบิกเงิน เพื่อเก็บไว้รอการ
ตรวจสอบจาก สตง. ประจำ 
กทม. และ สตน.  

ทะเบียนคุมฎีกาทุก
หมวดรายจ่าย 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

 - ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร ว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555  
ข้อ 84 
 

 
 
 

รับเอกสาร 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

A 

เก็บฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.2  กระบวนงานย่อยการจัดเก็บหลักฐานใบสำคัญและจัดทำงบเดือน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 

1. จัดทำเอกสารประกอบงบเดือนระบบ MIS 
โดย Print รายงาน REP_PAY_209 และ
309 
2. ตรวจสอบงบส่งใบสำคัญผลัดส่งส่วนท่ี
ราชการจัดส่ง โดยกระทบยอดใบส่งของเดือน
ให้ตรงกับรายงาน REP_PAY_209, 309 
3. จัดทำหนังสือรายงานงบรายละเอียด
ใบสำคัญประกอบงบเดือนจัดส่งสำนัก
ตรวจสอบการเงินท่ี 9 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงาน REP_PAY_209, 
309 ถูกต้องและรายงาน
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

 - ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร ว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555  
ข้อ 17 
 

5.  1 วัน 1. เสนอรายงานงบเดือนเป็นประจำทุกเดือน
เพื่อนำเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือถึง
สำนักตรวจสอบการเงินท่ี 9 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงาน 

- ทะเบียนส่ง - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 
 
 

A 

เสนอ 

การจัดทำรายงานงบเดือน 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  

กลุ่มงานออกแบบ ผู้บริหาร สวท. 
 

ส่วนราชการในสังกัด 
การไฟฟ้า, การประปา,บริษัท ที
โอทีฯ บริษัท ผู้รับจา้งฯ และ
หน่วยงานอ่ืน ๆ 

   
 

 
 
 
 
 

  

2  1 - 2  
 
 

 
 
 
 

  

 
 

3 - 5 
 

 
 

2 

 
 
                               
 
 
 

 

  

 
 

3 - 6 เดือน 
 

 
 

1 - 2  

 

 

  

 
 
 

รับหนังสือ/คำสั่ง ล.สวท. 
ดำเนินการออกแบบและประมาณ

ราคา 

สำรวจ รังวัดพื้นทีจ่ริงเพื่อหาขอ้มูล
ในการออกแบบ 

 
 

เริ่ม 

 

ติดต่อเจา้ของสถานท่ีใน
การปรับปรุงและซ่อมแซม
เพื่อสำรวจรังวัด พ้ืนท่ีจริง 

 

พิจารณา 
สั่งการ 

เสนอหนังสือแจ้ง
ความประสงค์

ก่อสร้าง/ปรับปรุง
อาคาร 

 
ออกแบบ 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  

กลุ่มงานออกแบบ ผู้บริหาร สวท. 
 

ส่วนราชการในสังกัด 
การไฟฟ้า, การประปา,บริษัท ที
โอทีฯ บริษัท ผู้รับจา้งฯ และ
หน่วยงานอ่ืน ๆ 

1 - 6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2  
 
 
 

 
         
 

 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

1 เดือน 
 
 
 

 
 
 

1 - 2 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

  

 
 
 
 

กำหนดรายการประกอบแบบและ
ประมาณราคา 

 
เขียนแบบ ก่อสร้าง พิจารณา 

พิจารณา 

 - ไมเ่ห็นชอบ/ 
    ไม่อนญุาต 
 - แก่ไข/เพิ่มเตมิ 

 - เห็นชอบ/ 
   อนุญาต 
 - ลงนาม 

สืบราคาวัสดุในท้องตลาด
และราคาจากกระทรวง

พาณิชย ์
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แผนผังกระบวนงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  

กลุ่มงานออกแบบ ผู้บริหาร สวท. 
 

ส่วนราชการในสังกัด 
การไฟฟ้า, การประปา,บริษัท 
ทีโอทีฯ บริษัท ผู้รับจ้างฯ 
และหน่วยงานอ่ืน ๆ 

5 
 
 
 
 
 

 

1  
 
 
 

 
         
 

 
 
 

  

 
 
 

1 เดือน 

 
 
 

1 - 2 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

  

1 สัปดาห์ 3 คน  
 
 
 
 

ส่งมอบกองต่าง ๆ ดำเนินการต่อ   
 
 
 
 

 

พิมพ์แบบ จัดทำคู่ฉบบั - ต้นฉบับ 

 
เสนอรูปแบบ รายการประกอบแบบและ

ประมาณราคาเพ่ือของบประมาณ 
      อนุมัต ิ

สืบราคาวัสดุในท้องตลาด
และราคาจากกระทรวง

พาณิชย ์

ประกอบเพื่อขอ
งบประมาณ 

ได้จัดสรร
งบประมาณ 

พิมพ์แบบตามจำนวนที่กองต่าง ๆ แจ้ง
พร้อมพับเรียบร้อย 

สั่งเพิ่มแบบเพื่อขายและ
ประมูลราคา 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง  

  
   
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
1 วัน 

 มี 2 ลักษณะงานคือ 
1. กรณีงานนโยบายผู้บรหิารสำนกัวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยว  
-  ก่อสร้างอาคารใหม่หรือปรับปรงุอาคารสถานท่ี
ทำการศูนย์บริการในสังกัดสำนักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยว โดยหน่วยงานสังกัดสำนัก
วัฒนธรรม กีฬา และ การท่องเที่ยว เป็นผู้ดูแล
พื้นทีแ่จ้งความประสงค์ขอใหก้ลุ่มงานออกแบบเข้า
ดำเนินการก่อสร้างอาคาร หรือผูบ้ริหารสำนัก
วัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว สั่งการใหก้ลุ่ม
งานออกแบบ ดำเนินการก่อสร้าง                   
ศูนย์เยาวชน ห้องสมุดฯ ศูนย์กีฬา  
และอื่นๆ  
2. กรณีส่วนราชการในสังกัดสำนกัวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยว แจ้งความประสงค์ก่อสร้าง
อาคารใหม่หรือปรับปรุงอาคาร สถานท่ีทำการ 
ศูนย์บริหาร สังกัดสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว ให้ดำเนินการก่อสร้างปรับปรุงอาคาร
ศูนย์เยาวชน ห้องสมุดฯ ศูนย์กีฬา และอื่นๆ 
 

ที่มอบหมาย 
ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ 
ตรวจสอบ ติดตามงาน 
กำกับ ควบคุมภายใน
เวลาทีก่ำหนดแล้ว
เสร็จ 

 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
รับเรื่อง 

พิจารณามอบหมายงาน 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

  
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
7 วัน 

 
-ประสานงานเจ้าของเรื่องนัดหมายวันเวลาไป
สำรวจสถานท่ี 
-สำรวจข้อมลูส่วนราชการรายละเอียดพื้นท่ี
เบื้องต้น 
-รังวดัสถานท่ีจริง ถ่ายภาพ วัดขนาดความ
กว้างยาวของสถานท่ีเพื่อพิจารณาความ
เป็นไปได้ในการออกแบบ ก่อสร้าง และ
ปรับปรุงงานภูมิทัศน์ งานอาคาร และ
สิ่งก่อสร้าง  
- พร้อมทั้งตรวจสอบอุปกรณ์ที่ชำรุดในส่วน
ของการปรับปรุงและซ่อมแซม ตลอดจน
สำรวจปญัหาและอุปสรรค 
-ศึกษาข้อมูลเบื้องต้น ศึกษาพื้นที่และ
สภาพแวดล้อมของสถานท่ี 
-จัดทำผังรายละเอียดจากการสำรวจ โดยเก็บ 
รายละเอียดของสถานท่ี เพื่อออกแบบ 
ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งาน
อาคาร และสิ่งก่อสรา้งด้านวัฒนธรรม 
นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว 

 
-เก็บข้อมูลได้
ครบถ้วน 
-ความถูกต้อง 
ชัดเจนและแม่นยำ
ของงาน 
-สรุปจุดประสงค์
และความสำคญั
ของงานตามความ
ต้องการของส่วน
ราชการ 

 
ระยะเวลาเสร็จ
ตามกำหนด 

 
-หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ 
-นายช่างสำรวจ 

  

ต่อ 

สำรวจ รังวัด พื้นท่ีจริง และ
ประสานงานส่วนราชการเพื่อ
หาข้อมูลในการออกแบบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

 
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กับ
ขนาดและ
ความ
ซับซ้อนของ
อาคารที่
ออกแบบ 
(ประมาณ  
3-6 เดือน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีกลุ่มงานออกแบบออกแบบเอง 
- จัดทำผังบริเวณสำหรับการออกแบบ 
- นำแบบร่างอาคารเสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณารูปแบบ 
- กรณีผู้บริหารไม่อนุมตัิ ต้องนำแบบมาปรับ
แก้ไข 
- เมื่อแบบร่างเบื้องต้นผ่านจึงดำเนินการ
ออกแบบด้วย Program Computer
ออกแบบก่อสร้าง แบบวิศวกรรมโครงสร้าง, 
ไฟฟ้า, สุขาภิบาล และระบบดับเพลิง 
- กำหนดรายละเอียดของวัสดุและอุปกรณ ์
 
 
 
 

- มีแบบก่อสร้าง
ศูนย์เยาวชน 
- มาตรฐาน 
ห้องสมุดมาตรฐาน 
- มาตรฐานการ
ออกแบบอาคาร
ด้านสถาปตัยกรรม 
และวิศวกรรม
อาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จตามกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 
 
 
 

 กฎหมาย
เกี่ยวข้อง 
1.กฎหมายการ
ผังเมือง 
2.กฎหมาย
ควบคุมอาคาร
ได้แก ่
-กฎ กท.ฉบับท่ี 
55(พ.ศ.
2543)  
-ฉบับท่ี 
39(2537) 
-กฎ กท.ฉบับท่ี 
7 (พ.ศ.2517) 
 - กฎ กท. 
กำหนดสิ่ง
อำนวยความ
สะดวกในการ
อาคารสำหรับ 
ผู้พิการหรือ
ทุพพลภาพและ
คนชรา พ.ศ. 
2548 
 
 

 
 

การออกแบบร่าง
เบื้องต้น 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กับ
ขนาด
อาคารและ
ความ
ซับซ้อนของ
สิ่งก่อสร้าง
ที่ออกแบบ
(ประมาณ  
3-5 เดือน) 
 

กรณีจ้างที่ปรึกษาเพ่ือออกแบบ 
- ผู้บริหารอนุมัติในหลักการให้เข้า
กระบวนการจดัหาที่ปรึกษา 
- ดำเนินการจ้างท่ีปรึกษาด้วยวิธีตกลง,หรือวิธี
คัดเลือกให้เหลือน้อยราย โดยดำเนินการตาม
ขั้นตอนท่ีกำหนดไว้ใน 
ข้อบัญญัติพัสดุ กรุงเทพมหานครฯ 

 
- มีคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
กำหนดขอบเขต
งาน (TOR) 
- มี TOR 
- มีคำสั่ง
คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้าง 
- มีสัญญาจ้างท่ี
ปรึกษาฯ 
- มีคำสั่ง
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
 

 
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จตามกำหนด 

 
- หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

  
ข้อบัญญัติกรุง 
เทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538, 
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2548 
และแก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับ
ที่ 4) พ.ศ. 
2554 ข้อ 
76, ข้อ71(1), 
ข้อ 73 (1) , 
ข้อ 77, ข้อ 
135, ข้อ 
136, ข้อ 
137, และ ข้อ 
129 และ
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง
ข้างต้น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กับ
ขนาด
อาคารและ
ความ
ซับซ้อนของ
สิ่งก่อสร้าง
ที่ออกแบบ 
ประมาณ 
1-6 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำผังบริเวณ เขียนแบบ รายละเอียดใน
การออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิ
ทัศน์ งานอาคาร และสิ่งก่อสร้าง ด้าน
วัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 
- เขียนแบบก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรมและ
ภูมิสถาปตัยและวิศวกรรมที่สมบูรณ ์
- เขียนแบบวิศวกรรมโครงสร้าง, ไฟฟ้า, 
สุขาภิบาล, เครื่องกล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-คู่มือปฏิบัติวิชาชีพ
มาตรฐานการเขียน
แบบก่อสร้างฉบับปี 
พ.ศ. 2554 
-มาตรฐานการ
เขียนแบบก่อสรา้ง
สถาปัตยกรรม 
-เขียนแบบก่อสร้าง
ด้วยคอมพิวเตอร ์
-มาตรฐานการ
เขียนแบบอาคาร
ของวิศวกรรมโยธา, 
ไฟฟ้า, สุขาภิบาล, 
เครื่องกล 
 
 
 
 
 

 - หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

 -สมาคม
สถาปนิกสยาม
ในพระบรม
ราชูปถัมภ ์
-สมาคม
วิศวกรรมสถาน
แห่งประเทศ
ไทย (วสท.) 

 
 
 
 

เขียนแบบก่อสร้าง 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำรายการประกอบแบบหมวด
สถาปัตยกรรม กำหนดรายละเอียดดังนี้ 
- ขอบเขตของงานท่ัวไป 
- ระบบความปลอดภยัและป้องกนัฝุ่น 
- การรื้อถอน 
- วัสดุ, ผนัง, ฝ้า, พ้ืน 
- งานประตูหน้าต่าง 
- งานตกแต่ง 
- งานสีภายนอกและภายใน 
- งานเฟอร์นิเจอร ์
- งานห้องน้ำห้องส้วม 
- การกำจัดปลวก 
- สิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับคนพิการและ
ผู้สูงอาย ุ
2. จัดทำรายการประกอบแบบหมวด
วิศวกรรม 
2.1 วิศวกรรมโยธากำหนดรายละเอียด
เกี่ยวกับโครงสร้างอาคาร 
- ปูน ฯลฯ 
- เหล็ก 
 
 

- มาตรฐานรายการ
ประกอบแบบ
ก่อสร้างหมวดงาน
สถาปัตยกรรม 
- มาตรฐานรายการ
ประกอบแบบ
หมวดงาน
วิศวกรรมโยธา, 
ไฟฟ้า, สุขาภิบาล, 
เครื่องกล 
 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จตามกำหนด 

- s 
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

 -สมาคม
สถาปนิกสยาม
ในพระบรม
ราชูปถัมภ ์
-สมาคม
วิศวกรรมสถาน
แห่งประเทศ
ไทย (วสท.) 

 
 
 
 

จัดทำรายการประกอบ
แบบหมวดงาน
สถาปัตยกรรมและหมวด
งานวิศวกรรมโยธา,ไฟฟ้า, 
สุขาภิบาล, เครื่องกล
ดับเพลิง 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
            1.ตรวจสอบ 
          รูปแบบสถาปัตย- 
        กรรม  และรายการ 
        ประกอบแบบ 
          2.วิศวกรรมโยธา, ไฟฟ้า 
       สุขาภิบาล, เครื่องกล และ 
         รายการประกอบแบบ     
          
 
 
         
 

 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15 วัน 

รายละเอียดของงาน 
1. ตรวจสอบรูปแบบและรายการประกอบ
แบบก่อสร้างให้สอดคล้องกันท้ังหมด แบบ
สถาปัตยกรรมและแบบวศิวกรรม โดยไม่มี
การขัดแย้งกันระหว่างแบบต่อแบบ, แบบต่อ
รายการรายการประกอบแบบ ฯลฯ 
2. ตรวจสอบแบบให้ตรงกับสถานที่ก่อสร้าง
จริงตามทีส่ำรวจเบื้องต้น 
3. ตรวจสอบตามข้อ 1 - 2 พบวา่ไม่ตรงกัน
หรือผิดไปจากรูปแบบและรายการประกอบ
แบบให้ย้อนกลับไปขั้นตอนเขียนแบบและ
จัดทำรายการประกอบแบบก่อสรา้ง
ดำเนินการแกไ้ข 

- ใบ (Chick list)
ตรวจสอบรูปแบบ
และรายการ
ประกอบแบบ
ก่อสร้าง 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จตามกำหนด 

- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

 -สมาคม
สถาปนิกสยาม
ในพระบรม
ราชูปถัมภ ์
-สมาคม
วิศวกรรมสถาน
แห่งประเทศ
ไทย (วสท.) 

 
 
 

แก้ไขแบบหรือรายการ
ประกอบแบบก่อสร้าง 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
47.  กระบวนงาน   ออกแบบและประมาณราคา ก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

          
 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. นำข้อ 1 - 3 รวมทั้งหมดเรยีกว่า ปร.6 จะ
เป็นประมาณราคาค่าก่อสร้างทั้งหมด จึง
นำไปใช้ของบประมาณ และจัดทำราคากลาง
ใช้ประมูลหาผู้รบัจ้าง (e-bidding) 

- Program 
Computer 
คำนวณราคา 
- หลักเกณฑ์การ
คำนวณราคากลาง
งานก่อสร้าง 
- ราคากระทรวง
พาณิชย ์
 - ครุภัณฑ์
มาตรฐาน 
- กล้อง IT 
- Computer 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จตามกำหนด 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ 
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

- ปร. 4 
- ปร. 4 (พ) 
- ปร. 5 
- ปร. 6 

2.1 บญัชี
มาตรฐาน
ครุภณัฑ์ของ
สำนัก
งบประมาณ 
2.2 บญัชีราคา
มาตรฐาน
สิ่งก่อสร้างของ
สำนัก
งบประมาณ 
2.3 ราคาที่ได้
จากการสืบ
ราคาจาก
ท้องตลาด 
2.4 แนวทาง
ปฏิบัติและ
รายละเอยีด
ประกอบการ
คำนวณราคา
กลางงาน
ก่อสร้าง 
2.5 ตาราง 
Fator F งาน
ก่อสร้างของ
กรมบัญชีกลาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
47.  กระบวนงาน   ออกแบบและประมาณราคา ก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

          
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      2.6 อัตรา
ดอกเบี้ยเงินกู้
สำหรับใช้เป็น
เกณฑ์ในการ
คำนวณราคา
กลางงาน
ก่อสร้าง 
2.7 
กฎกระทรวง
กำหนดพัสดุ 
และวิธีการ
จัดซื้อจัดจ้าง
พัสด ุ
2.8 เกณฑ์
ราคากลางและ
ลักษณะ
พื้นฐานการ
จัดหาอุปกรณ์ 
และระบบ
คอมพิวเตอร ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 - 120 
วัน ขึ้นกับ
งบประมาณ
มากหรือ
น้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ถอดปริมาณวสัดุและค่าแรงตามรูปแบบ
ก่อสร้างและรายการประกอบแบบ ตามหลัก
วิชาช่างโดยแยกวัสดุและตรวจสอบราคาวัสดุ
ในท้องตลาด (สืบราคา) และราคาจาก
กระทรวงพาณิชย์ และรวบรวมราคาปริมาณ
วัสดุและค่าแรง + Fator F จัดทำ ปร.4 
2. แยกครภุัณฑ์เป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
2.1 ครุภณัฑ์มาตรฐาน ให้ดูข้อมูลจากบัญชี
มาตรฐานครุภณัฑ์ของสำนักงบประมาณ โดย
ไม่รวมภาษีมลูค่าเพิม่ 7% 
2.2 ครุภณัฑ์ทั่วไป โดยวิธีสบืราคาจาก
ท้องตลาดให้รวมภาษีมลูค่าเพิม่ 7%            
นำครุภณัฑ์มาตรฐาน+ครุภณัฑ์ทั่วไป ปร.5  
3. ค่าใช้จ่ายพิเศษสามารถคิดได้จาก
หลักเกณฑ์และวิธีการคำนวณค่าใช้จ่ายพิเศษ
ตามข้อกำหนดและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ี
จำเป็นต้องมีของกรมบญัชีกลาง (เรียกว่า 
ปร.4 (พ)) 
 
 
 
 
 
 

- ใบ Chick list 
ตรวจสอบรูปแบบ
และรายการ
ประกอบแบบ
ก่อสร้าง 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จตามกำหนด 

- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

 -สมาคม
สถาปนิกสยาม
ในพระบรม
ราชูปถัมภ ์
-สมาคม
วิศวกรรมสถาน
แห่งประเทศ
ไทย (วสท.) 
- หลักเกณฑ์วิธี
งบประมาณ 

 
 
 

ประมาณราคาค่าก่อสร้าง 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

 ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 

 

30 วัน 1. ตรวจสอบข้อมูลตามข้อ 1 ถึงข้อ 4 หาก
ถูกต้องเซ็นรับรองเอกสารและเสนอหัวหน้า
กลุ่มเซ็นรับรองเอกสาร 
2. ตรวจสอบพบว่าไม่ถูกต้องให้ยอ้นกลับไป
ขั้นตอนประมาณราคาค่าก่อสร้างดำเนินการ
แก้ไข 

- ใบ Chick list 
ตรวจสอบรูปแบบ
และรายการ
ประกอบแบบ
ก่อสร้าง 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จตามกำหนด 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ 
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

- ปร. 4 
- ปร. 4 (พ) 
- ปร. 5 
- ปร. 6 

สมาคม
สถาปนิกสยาม
ในพระบรม
ราชูปถัมภ ์
-สมาคม
วิศวกรรมสถาน
แห่งประเทศ
ไทย (วสท.) 
2.1 บญัชี
มาตรฐาน
ครุภณัฑ์ของ
สำนัก
งบประมาณ 
2.2 บญัชีราคา
มาตรฐาน
สิ่งก่อสร้างของ
สำนัก
งบประมาณ 
2.3 ราคาที่ได้
จากการสืบ
ราคาจาก
ท้องตลาด 
 

 
 
 
 

       แก้ไขราคา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
     

 
 

       2.4 แนวทางปฏิบตัิ
และรายละเอียด
ประกอบการ
คำนวณราคากลาง
งานก่อสร้าง 
2.5 ตาราง Fator F 
งานก่อสร้างของ
กรมบัญชีกลาง 
2.6 อัตราดอกเบีย้
เงินกู้สำหรับใช้เป็น
เกณฑ์ในการ
คำนวณราคากลาง
งานก่อสร้าง 
2.7 กฎกระทรวง
กำหนดพัสดุ และ
วิธีการจัดซื้อจดัจ้าง
พัสด ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
        ตรวจสอบราคา 
     และปริมาณวัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบราคาใช้ 2 เกณฑ์คอื 
1. กรณีใช้เกณฑร์าคาจากกรมบัญชีกลาง 
สามารถดำเนินการได้ทันที 
2. กรณีใช้เกณฑร์าคาจากสืบราคาจาก 
ผู้ขาย จำนวนไม่น้อยกว่า 3 ราย ต้องใช้ 
เวลาในการรอใบเสนอราคาจากผูข้าย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ข้อกำหนด
เฉพาะงาน 
-รูปแบบรายการที ่
กำหนดโดย
ผู้ออกแบบกำหนด
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ได้รับใบเสนอ
ราคาจากผู้ขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ 
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

 2.8 เราคากลางและ
ลักษณะพื้นฐานการ
จัดหาอุปกรณ์ และ
ระบบคอมพิวเตอร ์
 
 
 
 
 
 
-ตารางบัญชีราคา 
วัสดุของ
กรมบัญชีกลาง 
-ใบเสนอราคา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
11 
 
 
 
 
 
12 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
2 - 7 วัน 

-เสนอแบบ ล.สวท. และผอ.สวท. เพื่อลงนาม
ในแบบ ผ่าน ล.สวท. และส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง 
 
 
 
 
-เมื่ออนุมัติแบบ รายการประกอบแบบ 
ประมาณราคา เรยีบร้อยแล้ว 
- สั่งพิมพ์แบบตามรูปแบบ 
- ทำต้นฉบับ จำนวน 1 ชุด คู่ฉบับ จำนวน 2 
ชุด ประกอบด้วยรูปแบบรายการประกอบ
แบบ และประมาณราคา 
- ส่งส่วนราชการตา่ง ๆ ดำเนินการขอจัดสรร
งบประมาณต่อไป 
- ช้ีแจงรายละเอียดโครงการได้แก ่สำนัก
งบประมาณ ประกอบด้วยรูปแบบรายการ
ประกอบแบบ และใบประมาณราคา            
หลังจากนั้นเป็นขั้นตอนของสำนักงบประมาณ
ต่อไป 
- เมื่อได้งบประมาณก่อสร้างส่วนราชการ
ต่างๆ จะดำเนินการจัดซื้อ - จัดจ้าง 
-จัดเก็บเอกสารหลักฐานเข้าแฟ้มเพื่อเป็น
หลักฐาน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานออกแบบ
และส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
กลุ่มงานออกแบบ 
 

  

 
 
 

 เสนอรูปแบบ รายการ
ประกอบแบบ และ
ประมาณราคา 

 เสนอรูปแบบ รายการ
ประกอบแบบ และประมาณ
ราคาต่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง 

ส่วนราชการนำแบบ
รูปรายการไปขอ
งบประมาณและ
จัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
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แผนผังกระบวนงาน 
       48.  กระบวนงาน ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  

กลุม่งานออกแบบ ผู้บริหาร สวท. 
 

ส่วนราชการในสังกัด 
การไฟฟ้า, การประปา,บริษัท 
ทีโอทีฯ บริษัท ผู้รับจ้างฯ 
และหน่วยงานอ่ืน ๆ 

   
 
 
 
 

 
 

  

ระยะเวลาตาม
สัญญา 

  

1 - 2  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เสนอรายชื่อผู้ควบคุมงาน 

เริ่ม 

แต่ตั้งรายชื่อผู้ควบคุมงาน 

แต่งต้ังผู้ควบคุมงาน 

ผู้ควบคุมงาน 

 
 

คำสั่งแต่งตัง้ผู้ควบคุมงาน 

ควบคุมงานก่อสร้าง 

บริษัทฯ ผู้รับจ้าง 
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แผนผังกระบวนงาน 
       48.  กระบวนงาน  ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  

กลุ่มงานออกแบบ ผู้บริหาร สวท. 
 

ส่วนราชการในสังกัด 
การไฟฟ้า, การประปา,บริษัท 
ทีโอทีฯ บริษัท ผู้รับจ้างฯ 
และหน่วยงานอ่ืน ๆ 

2  1  
 
 
 
 

 
 

  

7  1   
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ส่งงวดงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ใบควบคุมงานก่อสร้าง พิจารณา

อนุมัติ
วัสดุ 

เจ้าของเร่ือง 
 

บริษัทฯ ผู้รับจ้าง 

 
ใบควบคุมงานก่อสร้าง พิจารณา

ตรวจสอบ 

เจ้าของเร่ือง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
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แผนผังกระบวนงาน 
       48.  กระบวนงาน ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  

กลุ่มงานออกแบบ ผู้บริหาร สวท. 
 

ส่วนราชการในสังกัด 
การไฟฟ้า, การประปา,บริษัท 
ทีโอทีฯ บริษัท ผู้รับจ้างฯ และ
หน่วยงานอ่ืน ๆ 

2 ปี 1 - 2   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
ตรวจสอบการก่อสร้างหลังจาก

ส่งมอบงานภายใน 2 ปี 

 
บริษัทฯ ผู้รับจ้างเข้า

ดำเนินการแกไ้ข ปรับปรุง
ซ่อมแซม 

จบ 

ชำรุด บกพร่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 48.  กระบวนงาน   ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- ศึกษารายละเอียด สัญญา รูปแบบ รายการ
ต่าง ๆ มาตรฐานที่ใช้อ้างอิง ค่าความคลาด
เคลื่อนที่ยอมให้และเอกสารอื่น ๆ ท่ีประกอบ
สัญญา หากพบรูปแบบขัดแย้งหรอื
ข้อผิดพลาดให้หารือกับผู้ออกแบบ 
- จัดส่งสำเนารูปแบบ รายการก่อสร้างและ
จัดส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบแผนงานของผู้รับจ้างให้เหมาะสม
เป็นขั้นตอนสัมพันธ์หลักการและรายงานผู้รับ
จ้างทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

- รายการ
มาตรฐานงาน
ทาง พ.ศ. 
2542 
- รายการ
มาตรฐานงาน
อาคาร พ.ศ. 
2546 
- ข้อกำหนด
ทั่วไป 
- ข้อกำหนด
เฉพาะงาน 
 
 
 
-สัญญาจ้าง
เหมา 
- รายการข้อ
กำหนดการ
ก่อสร้าง 
รูปแบบและ
รายการ 

รายงานเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ
และคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ
และคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 

 -สัญญาจ้าง
เหมา 
-คำสั่งแต่งตั้งผู้
ควบคุมงาน 
-รายการข้อ
กำหนดการ
ก่อสร้าง 
รูปแบบ 
รายการ 
 
 
 
-สัญญาจ้าง
เหมา 
-คำสั่งแต่งตั้งผู้
ควบคุมงาน 
-รายการข้อ
กำหนดการ
ก่อสร้าง 
รูปแบบ 
รายการ 

 

ศึกษารายละเอียด
สัญญา รูปแบบ 

ตรวจสอบแผนงานและ
บุคลากรผู้รับจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 48.  กระบวนงาน   ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง  (ต่อ)   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

 
5 

  
2 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
-รวบรวมเอกสารและรายงานผู้ว่าจ้างทราบ 
 
 
 
 
 
-สำรวจ ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างและปัญหา
อุปสรรคที่จะส่งผลกระทบเพื่อเสนอ
ผู้เกี่ยวข้องพิจารณาแก้ไขปญัหา 
-จัดส่งสำเนารูปแบบ รายการก่อสร้างและ
สัญญาให้หน่วยงานและผู้เกีย่วข้อง 
 
 
-ให้ผู้รับจ้างดำเนินการจดัตั้งสำนักงานสนามมี
พื้นที่ใช้สอยและสิ่งอำนวยความสะดวก 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
รายงานเสนอ
ผู้อำนวยการกอง
และคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 

  
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
สัญญาจ้างเหมา 
รายการข้อกำหนดการ
ก่อสร้างรูปแบบ
รายการ 

 
 

    รวบรวมเอกสาร 
 
 
 
  

สำรวจสถานท่ีก่อสรา้ง
สภาพสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
  
พิจารณาการจัดตั้ง
สำนักงานสนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 48.  กระบวนงาน   ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง  (ต่อ)   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

ตามสญัญา 

ตรวจสอบแผนงานของผู้รับจา้งให้เหมาเป็น 
ขั้นตอน สัมพันธ์กันตามหลักการและรายงาน 
ผู้ว่าจ้างทราบ 
 
 
 
 
 
รวบรวมเอกสารและรายงานผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
1. การควบคมุคุณภาพงานก่อสรา้ง 
   1.1 การควบคมุด้านมติิ เป็นการควบคุม 
รูปร่าง ขนาด ตำแหน่ง แนว ระดบั ฯลฯ 
ต้องตามรูปแบบ รายการ 
1.2 การควบคุมวสัดุก่อสร้าง เป็นการควบคุม
เก็บตัวอย่างใกล้ชิด ตามมาตรฐานรายการ
ก่อสร้างของแต่ละสัญญา และทำหน้าท่ีส่ง
ตัวอย่างไปทดสอบ  
 
 
 

สัญญาจ้างเหมา
งาน 
-รายการข้อ
กำหนดการ
ก่อสร้าง รูปแบบ 
 
 
 
 
 
 
 
-รายการ
มาตรฐานงาน
ทาง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 
-รายการ
มาตรฐานงาน
อาคาร 
กรุงเทพมหานคร  
 

รายงานเสนอ
ผู้อำนวยการกอง 
คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานเสนอ
ผู้อำนวยการกอง 
-คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 

 -สัญญาจ้าง
เหมา 
-รายการข้อ
กำหนดการ
ก่อสร้าง 
รูปแบบ 
รายการ 
 
 
 
 
 
-สัญญาจ้าง
เหมา 
-รายการข้อ
กำหนดการ
ก่อสร้าง 
รูปแบบ 
รายการ 
 

 
 
 
 

     รวบรวมเอกสาร 
 
 
 
 

ตรวจสอบการจัดทำปา้ย
ประชาสมัพันธ์ 
 
 
 
 

 ควบคุมคุณภาพงาน/  
จัดส่งตัวอย่าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 48.  กระบวนงาน   ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง  (ต่อ)   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                         1.3 การตรวจสอบความมั่นคงของ 
โครงสร้าง เช่น นั่งร้านค้ำยัน สะพานเบี่ยง 
การทดสอบการรับน้ำหนักและความสมบรูณ์
ของเสาเข็ม เป็นต้น 
 1.4 การตรวจสอบฝมีือแรงงาน เช่น การ
เชื่อมเหล็ก การฉาบปูน การปูกระเบื้อง การ
ประกอบช้ินส่วนโครงสรา้ง การทาสี เป็นต้น 
ให้มีความเรียบร้อย ประณีต สวยงาม 
     1.5  การตรวจสอบขั้นตอนการทำงาน
ของผู้รับจ้าง  
2. การควบคมุงานระบบของงานอาคารและ
งานทาง เช่น งานระบบไฟฟ้า และสื่อสาร 
งานระบบระบายน้ำ เป็นต้น  
3. การควบคมุเวลา ตรวจสอบว่าการทำงาน
ได้ดำเนินไปตามแผนหรือไม่ หากล่าช้าให้หา
สาเหตุและพิจารณาแนวทางแก้ไข พร้อม
จัดทำหนังสือเร่งรัดตามระเบียบราชการ 
4.การประสานงาน เป็นการติดต่อขอความ
ร่วมมือเกี่ยวข้องในหลายๆดา้นร่วมกันทำงาน 
5.การแกไ้ขปัญหางานก่อสร้าง 
6.การปฏิบัตติามสัญญา 
 

     

 
 
 
 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 48.  กระบวนงาน   ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง  (ต่อ)   

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      
 
 
 
 
 
9   
 
 
 
 
 
 
10   

       
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

7 การคิดค่าปรับ กรณีทำงานไม่แล้วเสร็จ 
8.การนำเสนอเพื่อแกไ้ขสัญญา เมือ่มีเหตุต้อง
เปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขรูปแบบและหรือ
รายการก่อสร้าง 
9.การนำเสนอเพื่อพิจารณาต่ออายุสัญญา 
กรณีหากมีการแก้ไขสัญญา 
การจัดทำรายงานการแจ้งหน่วยงานและ
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบปริมาณงาน การเสนองานต่อ
คณะกรรมการ ตรวจการจ้าง 
 

   
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 

  
 
 
 
 
 
สัญญาจ้าง
เหมา 
-รายการข้อ
กำหนดการ
ก่อสร้าง 
รูปแบบ 
รายการ 
สญัญาจ้าง
เหมา 
-รายการข้อ
กำหนดการ
ก่อสร้าง 
รูปแบบ 
รายการ 
 

ต่อ 

     จัดทำรายงานประจำ
สัปดาห ์
 
 
 
 

     ตรวจสอบปริมาณงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 48.  กระบวนงาน   ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง  (ต่อ)   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11    
 
 
 
 
 
 
 
12 
 
 
 
 
 
   
 
13 

       
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระเบียบ

พัสด ุ

รายงานผูส้ั่งจ้างเมื่อคณะกรรมการไดต้รวจ
พิจารณางานแล้ว 
 
 
 
 
 
 
-รวบรวมเอกสาร หลักฐานต่างๆ เช่น บันทึก
ประจำสัปดาห์ บันทึกหนังสือต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
-จัดทำแผนงาน เวลา แสดงช่วงเวลาของ
ปัญหาและสิ้นสุด 
-จัดทำบันทึกเชิญคณะกรรมการตรวจการจ้าง
ประชุม พิจารณาข้อมลูรายละเอียดต่างๆ 
 
เมื่อคณะกรรมการได้ข้อยตุิแล้ว ให้จัดทำผูส้ั่ง
จ้างพิจารณาอนุมัติ  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือการควบคุม
งาน พ.ศ.
2547 
 
 
 
 
 
สัญญาจ้างเหมา
งาน 

รายงานเสนอ 
คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง 
 
 
 
 
 
รายงานเสนอ 
คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง 
 
 
 
 
 
รายงานเสนอ 
คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 

 สัญญาจ้าง
เหมา 
-รายการข้อ
กำหนดการ
ก่อสร้าง 
รูปแบบ 
รายการ 
 
สัญญาจ้าง
เหมา 
-รายการข้อ
กำหนดการ
ก่อสร้าง 
รูปแบบ 
รายการ 
 
สัญญาจ้าง
เหมา 
-รายการข้อ
กำหนดการ
ก่อสร้าง 
รูปแบบ 
รายการ 
 

 
 
 

     รายงานส่งผู้สั่งจ้าง 
 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
และ/เหตผุล 
 
 
 
 

ทำบันทึกเสนอผู้ว่าจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14    
 
 
 
 
 
 
 
15 
 
 
 
 
 
   
 
 
16 

       
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระเบียบ

พัสด ุ
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

ทำบันทึกแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อจัดทำ
บันทึกแนบสัญญา 
 
 
 
 
 
 
-จัดทำบันทึกเสนอหน่วยงานผู้ออกแบบ
รายการก่อสร้างใหม่ พร้อมประมาณการ 
เปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 
 
-จัดทำบันทึกเสนอผู้บังคับบญัชาแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาเพิ่ม-ลดเนือ้งาน 
วงเงิน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
รายการ
มาตรฐานงาน
กรุงเทพมหานคร
พ.ศ.2547 
- รายการ
มาตรฐานการ
อาคาร 
กรุงเทพมหานคร 
 
สัญญาจ้างเหมา
งาน  
 
 
 
 
 
 

รายงานเสนอ
ผู้อำนวยการกอง 
คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง 
 
 
 
 
รายงานเสนอ
ผู้อำนวยการกอง 
คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง 
 
 
 
 
 
รายงานเสนอ
ผู้อำนวยการกอง 
คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 

 สัญญาจ้าง
เหมา 
-รายการข้อ
กำหนดการ
ก่อสร้าง 
รูปแบบ 
รายการ 
 
สัญญาจ้าง
เหมา 
-รายการข้อ
กำหนดการ
ก่อสร้าง 
รูปแบบ 
รายการ 
 
 
สัญญาจ้าง
เหมา 
 

 
 

จัดส่งคำอนุมตัิต่อหน่วยงาน 
 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
และ/เหตผุลความจำเป็น 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 48.  กระบวนงาน   ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง  (ต่อ)   
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ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

17    
 
 
 
 
 
 
 
18 
 
 
 
 
 
   
19 

       
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระเบียบ

พัสด ุ
 
 
 
 

ตาม
ระเบียบ

พัสด ุ

เมื่อคณะกรรมการพิจารณาได้ข้อยุติแล้ว ให้
แจ้งผู้รับจ้างรับทราบผล เพื่อให้ผูร้ับจ้างมี
หนังสือและยอมรับผลการพิจารณา 
 
 
 
 
 
-เมื่อคณะกรรมการได้ข้อยุติแล้ว ให้จัดทำ
เอกสารผู้สั่งจ้างพิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
-ทำบันทึกแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อจัดทำ
บันทึกแนบสัญญา 
 

สัญญาจ้างเหมา
งาน  
 
 
 
 
 
 
สัญญาจ้างเหมา
งาน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 

 สัญญาจ้าง
เหมา 
 
 
 
 
 
 
สัญญาจ้าง
เหมา 
 
 
 
 
 
สัญญาจ้าง
เหมา 
 

 
 
 
 

จัดทำบันทึกอนุมัต ิ
 
 
 
 

ทำบันทึกเสนอผู้ว่าจ้าง 
 
 
 
 

จัดส่งคำสั่งอนุมัติต่อ
หน่วยงาน 
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ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

20 
 
 
 
 
 
 
21 
 
 
 
 
 
22 
 
 
 
23 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามสญัญา 
 
 
 
 
 
 
10 วัน 
 
 
 
 
 
ตามสญัญา 
 
 
 
 

-จัดทำบันทึกหรือหนังสือส่งมอบงาน 
(As Built Drawing) คู่มือการใช้อุปกรณ์ของ
หน่วยงานทีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
-จัดทำเอกสารการพิจารณาตรวจสอบ (ค่า K) 
พร้อมรายละเอยีดส่งกองแผนงานและ
สาธารณูปโภค สำนักการโยธา 
 
 
 
-ติดตามผลงานเพื่อแจ้งผู้รับจา้งแก้ไขในช่วง
รับประกันสัญญา 
 
 
-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐาน 

-สัญญาจ้าง
เหมางาน 
-รายการข้อ
กำหนดการ
ก่อสร้าง 
รูปแบบ 
 
-สัญญาจ้าง
เหมา 
 
 
 
 
-สัญญาจ้าง
เหมา 
 

รายงานเสนอ
ผู้อำนวยการกอง 
คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 

 -สัญญาจ้าง
เหมา 
-รายการข้อ
กำหนดการ
ก่อสร้าง 
รูปแบบ 
รายการ 
-สัญญาจ้าง
เหมา 
 
 
 
 
-สัญญาจ้าง
เหมา 
 

 

จัดทำบันทึกหรือ
หนังสือส่งมอบงาน 
 
 
 

ตรวจสอบค่า K 
 
 
 

ติดตามผลตามสญัญา 
 
 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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