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สำนักพัฒนาสังคมเป็นหน่วยงานหลักของกรุงเทพมหานคร ที่มีภารกิจในการพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตและเสริมสร้างความเข้มแข็งทางสังคม เพื่อพัฒนาสู่ความเป็นเลิศทางด้านการจัดบริการทางสังคม โดย
ตระหนักถึงความเสมอภาคและเคารพในศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์ จัดการศึกษาและสร้างอาชีพให้ประชาชน
มีความเป็นอยู่อย่างยั่งยืน ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านพัฒนาสังคมด้วย
กระบวนการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ให้กับบุคลากรในองค์กรและประชาชน 

  การดำเนินงานตามภารกิจดังกล่าวของสำนักพัฒนาสังคม สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล 
ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่  12 (พ.ศ.2560 – 2564) 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะที ่ 2 (พ.ศ.2561 - 2565) และแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำปี พ.ศ. 2564 เพื่อให้การบริหารราชการของกรุงเทพมหานครสัมฤทธิ์ผล สำนัก
พัฒนาสังคมได้ ดำเนินการรวบรวมรายละเอียดกระบวนการทำงานในส่วนราชการของสำนักพัฒนาสังคม ทั้ง 
5 ส่วนราชการ ได้แก่ สำนักงานเลขานุการ กองนโยบายและแผนงาน สำนักงานการพัฒนาชุมชน สำนักงาน
การส่งเสริมอาชีพ และสำนักงานสวัสดิการสังคม โดยได้จัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาสังคม” 

  สำนักพัฒนาสังคม หวังเป็นอย่างยิ ่งว ่าคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้จะเป็นเครื ่องมือให้
ข้าราชการและบุคคลที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ ให้เกิดประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุด
อย่างเป็นรูปธรรม เป็นกลไกในการขับเคลื่อนกรุงเทพมหานครให้ก้าวสู่ “มหานครแห่งเอเชีย” ต่อไป 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ . 2546 กำหนดให้ 
การดำเนินงานของหน่วยงานราชการจะต้องยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางและกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงาน    
ทั้งงานบริการประชาชน งานติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการ รวมทั้งกำหนดให้หน่วยงานภาครัฐ
จัดให้มีระบบสารสนเทศเพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้รับบริการ และเพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์
ของพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที ่ด ีดังกล่าว กรุงเทพมหานครจึงได้จัดทำแผนพัฒนากรุ งเทพมหานคร ระยะ 20 ปี  
(พ.ศ. 2556 - 2575) เป็นการนำแผนวิสัยทัศน์ของประชาชนเพ่ือการพัฒนากรุงเทพมหานคร  ระยะ 20 ปี
ไปสู่การปฏิบัติ แบ่งเป็น 6  ประเด็นยุทธศาสตร์ และเพ่ิมเติมอีกหนึ่งประเด็นยุทธศาสตร์ รวมเป็น 7 ประเด็น
ยุทธศาสตร์ ประกอบด้วย 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 มหานครปลอดภัย 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 มหานครสีเขียว สะดวกสบาย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 มหานครสำหรับทุกคน 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 มหานครกะทัดรัด 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 มหานครประชาธิปไตย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้ 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 การบริหารจัดการ 

โดยเฉพาะยุทธศาสตร ์ด ้านการบร ิหารจ ัดการ ซ ึ ่งเป ็นย ุทธศาสตร ์ของการบร ิหาร                    
ราชการกรุงเทพมหานคร ที ่มุ ่งเน้นการพัฒนาและยกระดับคุณภาพการให้บริการที่ดีที ่สุดแก่ประชาชน                                 
โดยเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามมาตรฐาน                  
การปฏิบัติงาน  เพื่อสนองต่อการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การบริหารราชการกรุงเทพมหานคร               
อย่างต่อเนื่อง คู่มือการปฏิบัติงานจึงเป็นเครื่องมือที่ใช้อ้างอิงการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ป้องกัน
ความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ สามารถ
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ และสนับสนุนการบริหารราชการของผู้บริหารกรุงเทพมหานครใน
การพัฒนาแบบบูรณาการ เพ่ือมุ่งสู่เป้าหมายการทำให้กรุงเทพมหานครเป็นศูนย์กลางของอาเซียนต่อไป 
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สำนักพัฒนาสังคม มีอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับส่งเสริม สนับสนุนการดําเนินงาน    
ด้านพัฒนาชุมชนในทุกมิติ ทั้งด้านกายภาพและสิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ สังคม อนามัย และจิตใจ  ส่งเสริม
กระบวนการมีส่วนร่วม กระบวนการเรียนรู้ของชุมชนให้มีความเข้มแข็งตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
ประสานและสนับสนุนการดําเนินงานตามยุทธศาสตร์และนโยบายที่กำหนดโดยกำหนดเป็นแนวทาง แผนการ
ดำเนินการให้กับสำนักงานเขตหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ส่งเสริม สนับสนุนเกี่ยวกับการจัดหาและพัฒนาที่อยู่
อาศัยโดยประสานความร่วมมือ กับหน่วยงานราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ องค์กรอื่นของรัฐ มูลนิธิ
ต่างๆ NGOs และองค์กรต่างประเทศ บริหารจัดการโครงการที่อยู่อาศัยสำหรับผู้มีรายได้น้อย ส่งเสริมให้บุคคล
มีอาชีพและรายได้ที่มั่นคง สร้างความเป็นธรรมและความเสมอภาคในการดำรงชีวิต คุ้มครอง และพิทักษ์สิทธิ
ของบุคคล ส่งเสริมและจัดสวัสดิการสังคมแก่ประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิการ
และการสังคมสงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ครอบครัว ผู้สูงอายุ คนพิการ  ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบปัญหาทาง
สังคม จัดสวัสดิการในรูปของสถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน ศูนย์คัดกรองช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส ศูนย์สร้าง
โอกาสเด็ก เพื่อจัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์รองรับการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ      
เป ็นศ ูนย ์ข ้อม ูลสารสนเทศและพัฒนาระบบสารสนเทศด ้านการพัฒนาทร ัพยากรมน ุษย์  และส ังคม                     
ของกรุงเทพมหานคร โดยแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงาน และการกำหนดอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการดังนี้ 

 
ด้านโครงสร้างและบุคลากร สำนักพัฒนาสังคม ประกอบด้วย 5 ส่วนราชการ ได้แก่ สำนักงาน

สวัสดิการสังคม สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ สำนักงานการพัฒนาชุมชน สำนักงานเลขานุการ และ  
กองนโยบายและแผนงาน และมีอัตรากำลัง รวมทั้งสิ้น 530 อัตรา ประกอบด้วย ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
จำนวน  206 อัตรา ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร จำนวน 121 อัตรา ลูกจ้างประจำ จำนวน 131 อัตรา  
ลูกจ้างชั่วคราว จำนวน 52 อัตรา ลูกจ้างชั่วคราวโครงการ จำนวน 20 อัตรา  ซึ่ งบุคลากรเหล่านี้มีหน้าที่    
ในการสนับสนุนและผลักดันการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี พ.ศ. 2564 ของสำนักพัฒนาสังคม 
ให้เป็นไปตามเป้าประสงค์ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะที่ 2  (พ.ศ. 2561 ถึง 2565)     
รวมทั้งสิ้น 4 ด้าน ได้แก่ คือ ด้านที่ 3 มหานครสำหรับทุกคน ด้านที่ 5 มหานครประชาธิปไตย และด้านที่ 6 
มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้  ด้านที่ 7 การบริหารจัดการเมืองมหานคร 
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  ๑. สำนักงานเลขานุการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก  
งานช่วยอำนวยการและเลขานุการ การบริหารงานบุคคล งานการคลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ การ
จัดซื้อจัดจ้าง งานนิติกรรมของสำนัก งานประชาสัมพันธ์ และงานอื่นที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของกองใด
โดยเฉพาะ 
  
 2. กองนโยบายและแผนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์ จัดทำนโยบาย และ
แผนปฏิบัติราชการของสำนัก ประสาน เร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
สังกัดสำนัก ดำเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการพัฒนาสังคมของสำนักและสำนักงาน
เขต ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา ผลิตเอกสาร คู ่มือ และสื ่อการเรียนรู้ส ำหรับโครงการฝึกอบรมของสำนัก        
สร้างเครือข่ายการพัฒนาบุคลากรด้านการพัฒนาสังคม เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศและพัฒนาระบบสารสนเทศ
ด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และสังคมของกรุงเทพมหานคร กำหนดแนวทางในการจัดระบบ การสํารวจ      
การจัดเก็บการประมวลการใช้ประโยชน์ และการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านสวัสดิการสังคม  
ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  

  
3 สำนักงานการพัฒนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับส่งเสริม สนับสนุนการดำเนินงาน   

ด้านพัฒนาชุมชนในทุกมิติ ทั้งด้านกายภาพ และสิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ สังคม อนามัย และจิตใจ ส่งเสริม 
สนับสนุนให้มีแผนแม่บทด้านการพัฒนาชุมชน กำหนดรูปแบบ  แนวทางในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
ดำเนินการจัดระเบียบชุมชน สนับสนุนการเสริมสร้างศักยภาพของมนุษย์  ชุมชน และพัฒนากลุ ่มต่างๆ 
ในชุมชน ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมและกระบวนการเรียนรู้ตั้งแต่สถาบันครอบครัว  จนถึงระดับชุมชน    
ให้มีความเข้มแข็งตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง สร้างเครือข่ายการดำเนินงานด้านการพัฒนาสังคม  
ในทุกระดับ สร้างกลไกในการติดตามการพัฒนาชุมชนตามแนวทางศาสตร์พระราชา ส่งเสริมและสนับสนุน     
การจัดทำระบบมาตรฐานชุมชน การจัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลเพื ่อการบริหารจั ดการชุมชน พัฒนา 
ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง กับการพัฒนามนุษย์ชุมชนและสังคม ส่งเสริม 
สนับสนุน และช่วยเหลือในการจัดหาและพัฒนาที่อยู่อาศัย สำหรับประชาชนและผู้มีรายได้น้อย ประสานและ
สนับสนุนการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์และนโยบายที่กำหนด โดยกำหนดเป็นแนวทาง แผนการดำเนินการ
ให้กับสำนักงานเขต หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ส่งเสริมและพัฒนาเศรษฐกิจการเงิน ส่งเสริมวินัยการออม   
การบริหารรายได้ ของตนเอง ครอบครัว และชุมชน ส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนไปจนถึงสถาบันการเงินชุมชน 
ส่งเสริมและพัฒนาการจัดตั้งกองทุนที่เกี่ยวข้องกับเศรษฐกิจชุมชน และกองทุนตามนโยบายรัฐบาล บูรณาการ
การทำงานสนับสนุนและประสานการปฏิบัติงานของสำนัก  สำนักงานเขตและส่วนราชการที ่เกี ่ยวข้อง 
ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม จัดทำแผนพัฒนาที่อยู ่อาศัยสำหรับประชาชนกรุงเทพมหานคร  แนะนำ 
ช่วยเหลือประชาชนผู้มีรายได้น้อยเกี่ยวกับการพัฒนาที่อยู่อาศัย และประสานจัดหาที่อยู่อาศัย ส่งเสริม
สนับสนุนเกี่ยวกับการจัดหาและพัฒนาที่อยู่อาศัย โดยประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ  หน่วยงาน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ องค์กรอื่นของรัฐ มูลนิธิต่าง ๆ NGOs และองค์กรต่างประเทศ บริหารจัดการโครงการที่อยู่
อาศัยสำหรับผู้มีรายได้น้อย จัดทำและกำหนดนโยบายด้านที่อยู่อาศัยสำหรับรองรับสังคมผู้สูงอายุ  
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 4. สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ   มีหน้าที่รับผิดชอบจัดส่งเสริมอาชีพและพัฒนาอาชีพ จัดหา
ตลาดแรงงานเพื่อสร้างรายได้ให้แก่ชุมชน ช่วยเหลือแก้ไขปัญหาด้านการเกษตร ส่งเสริมพัฒนาการสร้าง
ผลิตภัณฑ์ชุมชนจากภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาระบบเศรษฐกิจชุมชน ประสานการจัดหาแหล่งเงินทุนและ
ช่องทางการจำหน่าย ส่งเสริมกิจกรรมทางการตลาด  ส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาก าร เทคโนโลยีและ            
ให้คำปรึกษา แนะนำการนิเทศแก่โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานครและศูนย์ฝึกอาชีพ การพัฒนาหลักสูตร
การฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น พัฒนาสมรรถนะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครใน
การฝึกอบรมวิชาชีพ สนับสนุนการฝึกอาชีพแก่หน่วยงานที ่เกี่ ยวข้อง ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วย         
การส่งเสริมและการพัฒนาฝีมือแรงงานและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติการร่วมกับเกี่ยวกับ หรือสนับสนุน    
การปฏิบัติงานของส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

 5. สำนักงานการสวัสดิการสังคม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการสังคมแก่ประชาชน
ในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิการการสังคมสงเคราะห์แก่ เด็ก สตรี ครอบครัว ผู้สูงอายุ    
คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบปัญหาทางสังคม ให้สามารถช่วยเหลือตนเองได้ตามศักยภาพและได้รับ
สวัสดิการสังคมขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึง ส่งเสริมความเข้มแข็งและพัฒนาศักยภาพให้แก่กลุ่มเด็ก เยาวชน สตรี
และครอบครัว ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ ให้ได้รับการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี ตามความเหมาะสม   
จัดสวัสดิการในรูปแบบของสถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน ศูนย์คัดกรองช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส ศูนย์สร้าง
โอกาสเด็ก เพื่อจัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์ รองรับการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ    
ตามความจำเป็นขั้นพื้นฐานอย่างเหมาะสม ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน การจัดวางระบบและกำหนด
เกณฑ์มาตรฐานส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
ตามที่กฎหมายกำหนด ดำเนินงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหาความรุนแรง ปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น 
และการป้องกันแก้ไขปัญหาการค้ามนุษย์สตรีและเด็ก ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง ดำเนินงานตามพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 สนับสนุนการดำเนินงานร่วมกับทุกภาคส่วน ทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก ภาคเอกชน ภาคประชาชน และเครือข่ายองค์กรสวัสดิการสังคมทุกระดับ พัฒนาองค์ความรู้ด้า น
สวัสดิการสังคม ให้แก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และสถาบันการศึกษา  
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ในส่วนของสำนักงานเลขานุการมีโครงสร้าง กรอบอัตรากำลัง และกระบวนงานดังนี้ 
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 สำนักงานเลขานุการ มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  

(1) งานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก  

(2) งานช่วยอำนวยการและงานเลขานุการของสำนัก  

(3) งานบริหารทรัพยากรบุคคล  

(4) งานการเงิน และการบัญชี  

(5) งานบริหารงบประมาณ  

(6) งานพัสดุ  

(7) งานนิติกรรมและสัญญา  

(8) งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมของสำนัก  

(9) งานดูแลอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ  

(10) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือ
ได้รับมอบหมาย  

โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ ดังนี้  

1.1 กลุ่มงานช่วยนักบริหาร มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ (1) งานด้านเลขานุการของผู้บริหารสำนัก (2) การติดต่อ
นัดหมายงาน การรับเชิญ (3) การติดตามเรื่องสำหรับผู้บริหาร (4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1.2 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ (1) งานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป (2) งานอำนวยการ 
ประสานงานทั่วไป (3) งานจัดประชุม การจัดงานพิธีการและการจัดกิจกรรมพิเศษ (4) งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
กิจกรรมและผลงานของสำนัก (5) ผลิตสื่อ จัดทำหนังสือและวารสารของสำนัก (6) งานควบคุมอาคาร สถานที่ และ
ยานพาหนะ (7) งานการพัสดุของกอง (8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวขอ้งหรือได้รับมอบหมาย  

1.3 ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ (1) การวางแผนอัตรากำลัง สรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 
การเลื่อนระดับ การ โอน การย้าย การลาออก การขอกลับเข้ารับราชการ (2) การพิจารณาความดีความชอบ 
(3) การศึกษาต่อ ดูงาน และฝึกอบรม (4) การคัดเลือกและการประชุม อ.ก.ก. สามัญ (5) การทะเบียนประวัติ 
(6) การดำเนินการทางวินัย (7) การขอรับบำเหน็จบำนาญ และการเกษียณอายุราชการ (8) การขอพระราชทาน
เครื ่องราชอิสริยาภรณ์และประกาศเกียรติคุณ  (9) การจัดทำบัตรประจำตัวของข้าราชการและลูกจ้าง  
(10) การดำเนินการตามกฎหมายประกันสังคม (11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

1.4 ฝ่ายการคลัง มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ (1) ด้านการเงิน (2) ด้านการบัญชี (3) ด้านการบริหาร
งบประมาณ (4) ด้านการพัสดุ (5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

1.5 กลุ่มงานนิติการ มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ (1) ดำเนินการเกี่ยวกับกฎหมายในความรับผิดชอบของ
สำนักและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (2) ดำเนินการเกี่ยวกับนิติกรรมและสัญญางานเกี่ยวกับความรับผิดชอบทาง 
แพ่ง อาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของสำนัก (3) ดำเนินการเกี่ยวกับงาน
เลขานุการของคณะกรรมการพิจารณาร่างกฎหมายของสำนัก (4) ดำเนินการเกี่ยวกับการเสริมสร้างวินัยและ
รักษาระบบคุณธรรม (5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
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โดยผ่านกระบวนการดังนี้ 

1.1 กระบวนงานช่วยอำนวยการและเลขานุการ โดยครอบคลุมงานด้านเลขานุการ การติดต่อ/
ประสานงาน การนัดหมายงานการประชุม การถาม-ตอบ การให้ข้อมูลแก่บุคลากรในหน่วยงาน/บุคคลภายนอก 
และการอำนวยความสะดวกแก่ผู้บริหารในด้านต่างๆ 

1.2 กระบวนงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป โดยดำเนินการครอบคลุมเนื้อหากระบวนงานรับ-ส่ง
หนังสือราชการทั้งหนังสือภายในและภายนอก การวิเคราะห์กลั่นกรอง และการเสนอหนังสือ การประสาน
ติดตามเรื่อง การจัดเก็บเพ่ือสืบค้น การทำลายหนังสือเมื่อครบกำหนดอายุการเก็บรักษา รวมถึงการดำเนินการ
จัดประชุมของหน่วยงานและส่วนราชการ และการควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางของราชการ 

1.3 กระบวนงานรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ กทม. 1555 โดยครอบคลุมกระบวนงาน 
การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์จากระบบ MIS การเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อทราบและสำเนา 
แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณาดำเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  การตรวจสอบติดตามและ
บันทึกผลการดำเนินการแก้ไขในระบบ MIS การเสนอผู้บริหารทราบผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
การรายงานผลการดำเนินการจากระบบ MIS ไปยังสำนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และการเก็บ
รวบรวมเพ่ือตรวจสอบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 1.4 กระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักพัฒนาสังคม โดยครอบคลุม
กระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร กรณีมีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ฯ เริ่มจากผู้ขอใช้บริการลงทะเบียนแสดง
ตนเข้าใช้บริการ เจ้าหน้าที่ช่วยเหลือแนะนำ/ค้นหาข้อมูล ถ่ายเอกสาร รับรองสำเนาถูกต้อง  และสิ้นสุดที่  
การมอบสำเนาเอกสารตามคำขอ กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ฯ เริ่มจากผู้ขอใช้บริการลงทะเบียนแสดง
ตนเข้าใช้บริการ ผู้มาใช้บริการกรอกแบบฟอร์มคำขอโดยมีเจ้าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ส่งคำขอไป
ยังผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลตามคำขอได้หรือไม่ ติดต่อนัดหมายเพื่อฟังผล โดย  
มีผล 3 กรณี ดังนี้ 

  1.4.1 กรณีให้ข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ถ่ายสำเนาให้ และรับรองสำเนาถูกต้อง (ถ้าต้องการการรับรอง) 

  1.4.2 กรณีให้ข้อมูลข่าวสารบางส่วน เจ้าหน้าที่ถ่ายสำเนาส่วนที่ให้ ส่วนที่ปฏิเสธแจ้งสิทธิ
อุทธรณ์แก่ผู้ขอ  

  1.4.3 กรณีไม่ให้ข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่แจ้งสิทธิอุทธรณ์ และแนะนำข้อปฏิบัติ/ข้อยกเว้น
ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

 1.5 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล ครอบคลุมขั้นตอนการบริหารบุคคลจากงานการสรรหา จัดทำ 
เสนอ คำสั่ง หนังสือ หรือบัญชีรายชื่อการบรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก เลื่อนระดับ เลื่อนเงินเดือน 
ค่าจ้าง เปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล จัดทำบัตรประจำตัว การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การพ้นจาก
ราชการ การเกษียณอายุราชการ การขอรับบำเหน็จบำนาญ โดยแจ้งคำสั่ง หนังสือ หรือบัญชีรายชื่อให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การจัดเก็บคำสั่ง หนังสือ หรือบัญชีรายชื่อ  

 1.6 กระบวนงานการงบประมาณ  ครอบคลุมกระบวนงานทางด้านงบประมาณ การจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 1.7 กระบวนงานการเงินและการคลัง  ครอบคลุมกระบวนงานเบิก – จ่าย รับ – นำส่ง และเก็บรักษา
เงิน ตลอดจนการจัดทำรายงานทางการเงิน 
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 1.8 กระบวนงานการพัสดุ  ครอบคลุมกระบวนงานดำเนินการด้านการจัดหา และควบคุมพัสดุ การ
ควบคุมทรัพย์สินและพัสดุ การนำไปใช้จนหมดอายุการใช้งานหรือเสื่อมสภาพ การจำหน่ายพัสดุ และการ
จัดหาพัสดุทดแทน 

 1.9 กระบวนงานด้านการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมายและนิติกรรม  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและ
ตรวจสอบโดยวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะดำเนินการ 
พิจารณาความเห็นต่าง ๆ เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา โดยไม่ให้กรุงเทพมหานครเสียเปรียบ หรือเสีย
ประโยชน์ ประสานขอข้อมูลเพิ ่มเติม เสนอรายงานผลการตรวจร่างและสิ ้นสุดที่การส่งเรื่ องคืนหน่วยงาน 
/เจ้าของเรื่อง จัดเก็บลงฐานข้อมูล   
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มอื 

  ในป ีงบประมาณ พ.ศ. 2555 กร ุงเทพมหานคร ได ้กำหนดให ้ท ุกหน ่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน และให้ถือปฏิบัติตามข้ันตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติงานตามที่ระบุไว้ในคู่มือ โดยมีความตั้งใจที่จะให้คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ถูกใช้เป็น
เครื่องมือสำคัญในการทำงานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน เช่น การตรวจสอบการทำงาน การควบคุม
งาน การติดตามและประเมินผลการทำงาน ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจว่าควรลำดับการทำงานอย่างไร ทำให้
การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน แต่ด้วยสภาพการณ์ในปัจจุบัน กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงานมีการเปลี่ยนแปลง ตลอดจนหน่วยงานได้รับการถ่ายโอนภารกิจต่างๆ จากภาครัฐเพ่ิมมากขึ้น 
จึงต้องมีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับภารกิจในปัจจุบัน มีความทันสมัย มีขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานที ่เหมาะสม เป็นมาตรฐานกลาง และถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ทั ้งนี้
กรุงเทพมหานครได้กำหนดให้มีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 พ.ศ. 2561 
และ พ.ศ. 2564 ตามลำดับ เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานมีความทันสมัย และเป็นปัจจุบัน 

 

วัตถุประสงค ์

  1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน สามารถ
นำคู่มือปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาสังคม ไปใช้อ้างอิงในการทำงานส่งผลให้การทำงานบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
และลดปัญหาความซ้ำซ้อนในการทำงาน 

  2. เพื่อให้การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในสำนักพัฒนาสังคม เป็นระบบและมีมาตรฐาน
เดียวกัน ได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกันและคงที่ อีกท้ังยังเป็นการลดปัญหาความขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นในการทำงาน 

  3. เพื่อเป็นเครื่องมือให้บุคลากรของสำนักพัฒนาสังคมสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และรวดเร็ว เมื่อมีการเข้ารับตำแหน่งของข้าราชการบรรจุใหม่ โยกย้ายตำแหน่งงาน หรือมีการปฏิบัติงานแทนกัน 

  4. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน เพราะมีการแจกจ่ายไปยังผู้เกี่ยวข้องทุกคนและ
จัดเก็บไว้อ้างอิง 

  5. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน เพราะมีการเชื่อมโยงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลหรือ
หน่วยงาน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหรือปัญหาเกิดข้ึนก็สามารถใช้ในการประชุม หรือประสานงานร่วมกันได้ 
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หน่วยงาน สำนักงานเลขานุการ สำนักพัฒนาสังคม 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

 งานช่วยอำนวยการและเลขานุการ 

 

 

 

 

 

งานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป 

 

 

 

 

 

งานด้านเลขานุการ การติดต่อ/
ประสานงาน การนัดหมายงานการ
ประชุม การถาม – ตอบ การให้ข้อมูล
แก่บุคลากรในหน่วยงาน/บุคคลภายนอก 
และการอำนวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร
ในด้านต่างๆ  

รับ – ส่งหนังสือราชการทั้งหนังสือ
ภายในและภายนอก การวิเคราะห์
กลั่นกรอง และการเสนอหนังสือ การ
ประสานติดตามเรื่อง การจัดเก็บเพ่ือ
สืบค้น การทำลายหนังสือเมื่อครบ
กำหนดอายุการเก็บรักษา รวมถึงการ
ดำเนินการจัดประชุมของหน่วยงานและ
ส่วนราชการ และการควบคุมการใช้
รถยนต์ส่วนกลางของราชการ 

 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร 

 

 

 

 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 



- 11 - 
 

 

 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

 งานรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับ
เรื่องร้องทุกข์ กทม. 1555 

 

 

 

 

 

งานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของสำนักพัฒนาสังคม 

 

 

งานการบริหารงานบุคคล 

การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์จากระบบ MIS การเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือทราบและสำเนาแจ้งส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องเพ่ือพิจารณาดำเนินการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ การตรวจสอบติดตามและบันทึกผลการ
ดำเนินการแก้ไขในระบบ MIS การเสนอผู้บริหารทราบผล
การแก้ไขเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ การรายงานผลการ
ดำเนินการจากระบบ MIS ไปยังสำนักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร และการเก็บรวบรวมเพ่ือตรวจสอบเมื่อ
สิ้นปีงบประมาณ 

กระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร กรณีมีข้อมูลข่าวสาร
ภายในศูนย์ฯ เริ่มจากผู้ขอใช้บริการลงทะเบียนแสดงตนเข้า
ใช้บริการ เจ้าหน้าที่ช่วยเหลือแนะนำ/ค้นหาข้อมูล ถ่าย
เอกสาร รับรองสำเนาถูกต้อง  และสิ้นสุดที่การมอบสำเนา
เอกสารตามคำขอ 

การสรรหา จัดทำ เสนอ คำสั่ง หนังสือ หรือบัญชีรายชื่อ
การบรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก เลื่อนระดับ 
เลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง เปลี่ยนแปลง  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

  

 

 

 

 

งานการงบประมาณ  

 

 

 

งานการเงินและการคลัง   

 

 

งานการพัสดุ 

ประวัติบุคคล จัดทำบัตรประจำตัว การ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
การพ้นจากราชการ การเกษียณอายุ
ราชการ การขอรับบำเหน็จบำนาญ โดย
แจ้งคำสั่ง หนังสือ หรือบัญชีรายชื่อให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การ
จัดเก็บคำสั่ง หนังสือ หรือบัญชีรายชื่อ  

กระบวนงานทางด้านงบประมาณ การ
จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี การ
บริหารงบประมาณ และการรายงาน
ติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

งานเบิก – จ่าย รับ – นำส่ง และเก็บ
รักษาเงิน ตลอดจนการจัดทำรายงาน
ทางการเงิน 

ดำเนินการด้านการจัดหา และควบคุม
พัสดุ การควบคุมทรัพย์สินและพัสดุ การ
นำไปใช้จนหมดอายุการใช้งานหรือ
เสื่อมสภาพ การจำหน่ายพัสดุ และการ
จัดหาพัสดุทดแทน 

 

 

 

 

 

ฝ่ายการคลัง 

 

 

 

ฝ่ายการคลัง 

 

 

ฝ่ายการคลัง 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

 งานด้านการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย
และนิติกรรม   

การรับและตรวจสอบโดยวิเคราะห์
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ประสานขอ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะดำเนินการ 
พิจารณาความเห็นต่าง ๆ เสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา โดยไม่ให้
กรุงเทพมหานครเสียเปรียบ หรือเสีย
ประโยชน์ ประสานขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
เสนอรายงานผลการตรวจร่างและสิ้นสุดที่
การส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 
จดัเก็บลงฐานข้อมูล   

 

กลุ่มงานนิติการ 
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ตารางที่ 2 

    กระบวนการด้านงานช่วยอำนวยการและเลขานุการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
  -  ผู้บริหาร 
  -  หัวหน้าส่วนราชการและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
  

 
-  สามารถติดต่อนัดหมายงาน หรือการประชุมได้ตามกำหนดเวลา 
-  มีส่วนช่วยสนับสนุนในการทำงานของผู้บริหาร 
-  ช่วยอำนวยความสะดวกแก่ผู้บริหารได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  
   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546    
   และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538  
   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
   พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
   พ.ศ.2541 
 

-  การติดต่อสื่อสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
ทุกฝ่ายเข้าใจตรงกัน 
-  สร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้บริหาร / ส่วนราชการ  
/ หน่วยงาน และประชาชน 

-  สามารถบริหารเวลา 
ทรัพยากรบุคคลและข้อมูล 
ให้สำเร็จลุล่วงได้ 
-  ทรัพยากรบุคคลภายใน
หนว่ยงาน / ส่วนราชการ
สามารถติดต่อประสานงานกัน
เพ่ือให้เกิดผลลัพธ์ที่ดีที่สุด     
ในการทำงาน 
-  ช่วยอำนวยความสะดวกใน
การทำงานของผู้บริหารได้เป็น
อย่างดี 
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ตารางที่ 2 

 

กระบวนการด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวชี้วัด 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือ 
เอกสารได้รับการลงทะเบียน
ถูกต้องตามระเบียบงาน      
สารบรรณ 
- ร้อยละ 100 ของความ  
ถูกต้องของการแยกประเภท
หนังสือให้ผู้รับผิดชอบ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
รับและส่งหนังสือ เอกสาร โดย
ลงทะเบียนถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร 
หัวหน้าส่วนราชการและบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
หน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน 
ประชาชนทั่วไป 

- ความรวดเร็วถูกต้องและการรับบริการด้าน 
การบริหารเอกสารราชการที่มีประสิทธิภาพ 
- ความรวดเร็วและความปลอดภัยในการปฏิบัติราชการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎหมาย ระเบียบหนังสือเวียน หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการ
ทำลายเอกสาร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2525 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการเงื่อนไขและ
อัตราการขอรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายเป็นรายเดือนแทนการใช้
รถประจำตำแหน่ง พ.ศ.2549 
- ระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการด้านการบริหาร
เอกสารราชการ และรถราชการ
ของหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็วและสร้างความพึงพอใจใน
การให้บริการ 
- บุคลากรของหน่วยงานสามารถ
ปฏิบัติราชการได้ 
อย่างคล่องตัว สะดวกรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพ 

หนังสือที่จัดส่งให้แต่ละ
ส่วนราชการมีความ
ถูกต้องแลประหยัดเวลา
ในการบริหารเอกสารใน
ส่วนที่รับเข้าและส่งออก 
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ตารางที่ 2 

กระบวนการรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 1555 

 

 
 
 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
- เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้อง ยุติธรรม 
- มีเจ้าหน้าที่รับเรื่องและส่งเรื่องให้
ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการอย่างรวดเร็ว
และบันทึกรายละเอียดผลการ
ดำเนินการรวมถึงรายงาน
ความก้าวหน้าตามระยะเวลาที่
กำหนด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร 
หัวหน้าส่วนราชการและบุคลากรทั้งภายใน 
และภายนอกหน่วยงาน 
หน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน 
ประชาชนทั่วไป 

- ได้แนวทางการปฏิบัติราชการเพื่อแก้ไขปัญหา 
หรือพัฒนางาน 
- การปฏิบัติราชการด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวก ในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ.2544 
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2541  
เรื่องการดำเนินการเรื่องราวร้องทุกข์ กล่าวโทษ และแจ้ง
เบาะแสการกระทำท่ีผิดกฎหมาย 

- หน่วยงานมีแนวทางการปฏิบัติราชการที่
โปร่งใส ตรวจสอบได้ สร้างความเชื่อม่ัน
ให้กับผู้รับบริการ 
- ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้รับ
การแก้ไข 

- 

ตัวชี้วัด 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องร้องเรียน 
ได้รับการแก้ไขและรายงานผล 
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ตารางที่ 2 

 
กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักพัฒนาสังคม (กรณีมีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร 
ประชาชนทั่วไป 

- จัดศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นระบบ
ระเบียบ ประชาชนได้รับความสะดวกในการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ.2540 

- สามารถให้บริการข้อมูล
ข่าวสารแก่ประชาชนได้
ครบถว้นตามต้องการภายใน
กรอบของกฎหมาย 

ประชาชนได้รับข้อมูล
ข่าวสารตามต้องการ เป็นไป
ตามเจตนารมณข์อง
พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  
พ.ศ.2540 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
- มีข้อมูลข่าวสารมาตรา 7 และมาตรา 9 
ครบถ้วน และการจัดตั้งศูนย์ข่าวสารเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ 

ตัวชี้วัด 
- จำนวนของเอกสารที่ผู้เข้าใช้บริการ
ต้องการ และอยู่ในความรับผิดชอบของ
สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี ค้นหาได้ใน
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
- จำนวนของเอกสารที่มอบให้ผู้ขอข้อมูล 
มีความถูกต้อง                                   
- จำนวนของคำขอข้อมูลข่าวสารได้รับการ
ประสานงานไปยังเจ้าของข้อมูลข่าวสาร
เอกสารที่มอบให้ผู้ขอข้อมูลมีความถูกต้อง 
- จำนวนของผู้ขอข้อมูลได้รับการแจ้งกลับ 
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ตารางที่ 2 

กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักพัฒนาสังคม (กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร 
ประชาชนทั่วไป 

- จัดศูนย์ข้อมลูขา่วสารได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นระบบระเบียบ ประชาชนได้รับความ
สะดวกในการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ.2540 

- สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนได้ครบถ้วนตามต้องการ
ภายในกรอบของกฎหมาย 

ประชาชนได้รับข้อมูลข่าวสารตาม
ต้องการ เป็นไปตามเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ.2540 
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ตารางที่ 2 

กระบวนการบริหารงานบุคคล 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

บุคลากรภายในหน่วยงาน 

 

ได้รับการบรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก เลื่อนระดับ  เลื่อนเงินเดือน/
ค่าจ้าง การเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล การทำบัตรประจำตัว การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การพ้นจากราชการ การเกษียณอายุราชการ 
การรับบำเหน็จบำนาญ   ตามสิทธิที่ได้รับ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2554 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547, (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551 
3. ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 

บุคลากรได้รับการบรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง โอน ย้าย 
ลาออก เลื่อนระดับ เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง การ
เปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล การทำบัตรประจำตัว  การ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การพ้นจาก
ราชการ การเกษียณอายุราชการ การรับบำเหน็จ
บำนาญที่ถูกต้องตามสิทธิที่พึงได้รับและถูกต้องตาม
ขั้นตอนและข้อกฎหมาย 

- 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

มีการตรวจสอบคุณสมบตัิก่อน
ดำเนินการบรรจุ/จ้างและแต่งตัง้ 
โอน ย้าย ลาออก เลื่อนระดับ          

 

 

ตัวชี้วัด 

- 
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ตารางที่ 2 

กระบวนการงบประมาณ 

 

 

 

 

 

                                                

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- บุคลากรในหน่วยงาน มีเงินงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการ การสวัสดิการ และการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรมต่าง ๆ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- หลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ทะเบียนคุมงบประมาณตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 

- การใช้งบประมาณเพ่ือปฏิบัติ
ราชการตามภารกิจของหน่วยงานมี
ความโปร่งใส ประหยัด ความคุ้มค่า
ต่อภารกิจและเกิดประโยชน์สูงสุด 
- การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 

 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีมีเหตุผล และ
ความจำเป็นชัดเจนตามลำดับความต้องการ มีเอกสาร
ครบถ้วนเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครกำหนด  
- การบริหารงบประมาณงานตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และ
ดำเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
- การรายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีเป็นไป
ตามแนวทางที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

ตัวชี้วัด 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำคำของบประมาณ เป็นไป
ตามความจำเป็นและแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดใน
ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ระดับความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม 
เป็นไปตามเป้าหมายที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
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ตารางที่ 2 

กระบวนการเงินและการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เกีย่วข้อง ความต้องการ 

- บุคลากรในหน่วยงาน มีเงินงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการ
ปฏิบัติราชการ การสวัสดิการ และการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย
และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ.2533 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ.2555 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

- การใช้งบประมาณเพ่ือปฏิบัติ
ราชการตามภารกิจของ
หน่วยงานมีความโปร่งใส 
ประหยัด ความคุ้มค่าต่อภารกิจ
และเกิดประโยชน์สูงสุด 
- การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
เป็นไปตามเป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- มีการรับเงินถูกต้องและมีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
- มีการจ่ายเงินถูกต้องตามเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
- มีการจัดทำสรุปรายงานการรับจา่ยเงินเป็นประจำทุกวัน 
- มีการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและทุกประเภทเงิน
ถูกต้อง ทันภายในระยะเวลาที่กำหนดตามระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติและกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 
-การบันทึกบัญชีถูกต้อง เป็นปจัจบุัน เป็นไปตามคู่มือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- การจัดทำรายงานทางการเงินเปน็ประจำทุกสิ้นเดือน และเป็นประจำทันภายใน
กำหนดเวลา 

ตัวชี้วัด 

-การรับเงินมีการตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินการเบิกจ่ายเงิน 
โดยไม่มีข้อร้องเรียนและทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและภายนอก 
-การจัดทำสรุปรายงานการรบัจ่ายเงินภายในระยะเวลาที่กำหนด 
-รายการบญัชีไดร้ับการบันทึกครบถ้วนถูกต้องทุกรายการและเป็นปัจจุบัน 
-รายงานทางการเงินถูกต้องแล้วเสร็จทันภายในระยะเวลาที่กำหนด 
-ร้อยละของความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวมเปน็ไปตามเป้าหมาย
ที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
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ตารางที่ 2 

กระบวนการพัสดุ 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความตอ้งการ 

- บุคลากรในหน่วยงาน 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

- จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการในการใช้งานและมี
พัสดุเพียงพอต่อการปฏิบัติราชการ และการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงต่างๆ ที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ 
- หนังสือสั่งการ และหนังสือมอบอำนาจที่
เกี่ยวข้อง 

- การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ 
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส 
รวมเร็ว คุ้มค่า ตอบสนองต่อความ
ต้องการของบุคลากรและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน 
 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพ 
ได้มาตาฐาน 
ภายใต้งบประมาณ
ที่จำกัด 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- ถือปฏิบัติตามกฎหมาย พระราชบัญญัติ ระเบียบ 
กฎกระทรวง คำสั่งและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ 
-  จัดหาทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนภารกิจขององค์กร ได้
อย่างเพียงพอ ตรงตามความต้องการและทันเวลา 
 

ตัวชี้วัด 

- ร้อยละของความสำเร็จของการก่อหนี้ผูกพันเป็นไป
ตามเป้าหมายที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
- ร้อยละของความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณใน
ภาพรวมเป็นไปตามเป้าหมายที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
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ตารางที่ 2 

กระบวนการด้านการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย 

 

 

 

  

 

 

                                                                          

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้บังคับบัญชาระดับกอง/สำนักงาน/สำนัก 
ส่วนราชการในสังกัดสำนักพัฒนาสังคม 
 

- ได้ข้อสรุปแนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือแก้ไขปัญหาอุปสรรคของ
งานตามภารกิจที่ชัดเจน ได้ใจความ ถูกต้องตามกฎหมาย 
สอดคล้องกับนโยบายผู้บริหารและมีข้อเสนอแนะประกอบการ
พิจารณาสั่งการได้รวดเร็ว ถูกต้อง 
- ได้ร่างนิติกรรมสัญญาที่ถูกต้องตามรูปแบบที่กฎหมายกำหนด 
ทั้งนี้เพ่ือกรุงเทพมหานครไม่เสียประโยชน์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง (กฎหมายเฉพาะ) 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ระเบียบ
กรงุเทพมหานคร หนังสือสั่งการ แนวทางปฏิบัต ิ
ที่เก่ียวข้อง 

มีคำวินิจฉัยข้อกฎหมาย มี
ข้อเสนอความเห็น/ทางเลือก
ประกอบการพิจารณา วิเคราะห์
ลักษณะงาน เพื่อกำหนด
แนวทางในการปฏิบัติงาน
สำหรับแต่ละภารกิจภายใน
หน่วยงานได้อย่างถูกต้อง 
เหมาะสม 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในหน้าที่ได้
ถูกต้อง ตามที่กฎหมายกำหนด 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
พิจารณาข้อเท็จจริงประกอบ 
ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

ตัวชี้วัด 
ร้อยละ 100 ของความถูกต้อง
ในการวินิจฉัยปัญหาข้อ
กฎหมาย 
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ตารางที ่2 

กระบวนการด้านการยกร่างและกลั่นกรองกฎหมายของกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้บังคับบัญชาระดับกอง/สำนักงาน/สำนัก 
 

- ได้ร่างกฎหมายของกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัตงิาน
ของสำนักพัฒนาสังคม มีรูปแบบถูกต้อง มีเนื้อหาสาระ ใจความสำคัญ 
ครบถว้น มีถ้อยคำสอดคล้องกับกฎหมายแม่บท 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง (กฎหมายเฉพาะ) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
หนังสือสั่งการ แนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

มีร่างกฎหมายของกรุงเทพมหานครที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของสำนัก
พัฒนาสังคม มีรูปแบบถูกต้อง มี
เนื้อหาสาระ ใจความสำคัญ ครบถ้วน 
มีถ้อยคำสอดคล้องกับกฎหมายแม่บท 
และสามารถนำร่างกฎหมายดังกล่าว
เสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาจัดทำ
เป็นกฎหมาย กฎ หรือระเบียบ เพื่อ
แก้ปัญหาในการปฏิบัตงิานหรือเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

เจ้าหน้าที่สามารถนำระเบียบ
กรุงเทพมหานครหรือคำสั่ง
กรุงเทพมหานครไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้ ตามจุดประสงค์
ของกฎหมาย 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ร่างกฎหมายของกรุงเทพมหานครที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานมีรูปแบบ
ถูกต้อง มีเนื้อหาสาระ ใจความสำคัญ 
ครบถ้วน มีถ้อยคำสอดคล้องกับ
กฎหมายแม่บท และสามารถนำไปใช้
ในการปฏิบัติได้ 
 

ตัวชี้วัด 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องร้องเรียน 
ได้รับการแก้ไขและรายงานผล 



- 25 - 
 

 

ตารางที่ 2 

กระบวนการด้านนิติกรรมสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ส่วนราชการในสังกัดสำนักพัฒนาสังคม 

- ร่างนิติกรรมสัญญาที่ถูกต้องตามรูปแบบที่กฎหมายกำหนด ทั้งนี้เพ่ือ
กรุงเทพมหานครไม่เสียประโยชน์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง (กฎหมายเฉพาะ) 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร หนังสือสั่งการ แนวทาง
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการ มีร่างนิติกรรมสัญญา    
ทีถู่กต้องตามรูปแบบที่กฎหมาย
กำหนด และสามารถนำไปจัดทำนิติ
กรรมสัญญาเพ่ือใหผู้้มีอำนาจลงนาม
ในฐานะคู่สัญญาฝ่าย
กรุงเทพมหานคร 

สัญญาเป็นไปตามรูปแบบ     
มีความผูกพันใช้บังคับกับ
คู่สัญญาได้ตามจุดประสงค์ใน
การทำสัญญา 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
- กฎหมายที่เกี่ยวด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
 

ตัวชี้วัด 
ร้อยละ 100 ของ 
- ความถูกต้องของสัญญาเป็นไป
ตามรูปแบบ 
- เนื้อหาของสัญญาเป็นการรักษา
ประโยชน์ของราชการ 
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ตารางที่ 2 

กระบวนการด้านการสืบสวนข้อเท็จจริงและการดำเนินการทางวินัย 

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบรกิาร 
ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
ส่วนราชการในสังกัดสำนักพัฒนาสังคม 

- เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องท่ีมีการร้องเรียนจากผู้ร้องเรียนกล่าวหาว่าบุคลากรของสำนักพัฒนา
สังคมกระทำผิดวินัย และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาในการดำเนินการทางวินัย 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ.2556 
- มติ ก.ก. หนังสือสั่งการ แนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องที่มีการร้องเรียน และเป็น
ธรรมกับทุกฝ่าย ทั้งผู้กล่าวหาและผู้ถูกกล่าวหา 
ผู้กระทำผิดวินัยถูกลงโทษตามมาตรฐานโทษ 
เหมาะสมควรแก่กรณีกระทำความผิด 

รักษาระเบียบวินัยการเป็นข้าราชการ 
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ตารางที่ 2 

กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของสำนักพัฒนาสังคม 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้บังคับบัญชาระดับกอง/สำนักงาน/สำนัก 
ส่วนราชการในสังกัดสำนักพัฒนาสังคม 
 

เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกบัเรื่องที่มีการร้องเรียนจากผู้ร้องเรียนกล่าวหาว่า
บุคลากรของสำนักพัฒนาสังคมกระทำละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานของรัฐ หรือบุคคลภายนอก เป็นกรณีการปฏิบัติตามหน้าที่ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี   ว่าด้วยความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร หนังสือสั่งการ แนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการกระทำ
ละเมิดของเจ้าหน้าที่สังกัดสำนัก
พัฒนาสังคม เป็นกรณีการปฏิบัติ
ตามหน้าที่ เป็นธรรมกับทุกฝ่าย   
มีการรับผิดในการชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนต่อหน่วยงานหรือผู้ที่ถูก
กระทำละเมิดในจำนวนที่เหมาะสม 

คุ้มครองประโยชน์ราชการและให้
ความเป็นธรรมแก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
พิจารณาข้อเท็จจริง 
ประกอบข้อกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับความรับผิดทาง
ละเมิดเจ้าหน้าที่ 
 

ตัวชี้วัด 
ร้อยละ 100 ของความถูกต้องใน
การวินิจฉัยความรับผิดทางละเมิด 
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ตารางที่ 2 

กระบวนการด้านการดำเนนิการตามพระราชบัญญัติการเช่าทีด่ินเพื่อเกษตรกรรม พ.ศ. 2524 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
ผู้บังคับบัญชาระดับกอง/สำนักงาน/สำนัก 
คณะกรรมการการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรมประจำ
กรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมประจำแขวง
ส่วนราชการสำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
ผู้เช่านา/ผู้ให้เช่านา ในเขตกรุงเทพมหานคร 

เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริง พยานหลักฐาน ครบถ้วนเกี่ยวกับอุทธรณ์ ข้อ
พิพาทระหว่างผู้เช่านาและผู้ให้เช่านา และนำเสนอต่อคณะกรรมการ
การเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมประจำกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณา
และมีคำวินิจฉัยอุทธรณ์ข้อพิพาทดังกล่าว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 
พ.ศ. 2524 
- พระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2559 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539  
- ประกาศคณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือ
เกษตรกรรมประจำกรุงเทพมหานคร 

ได้ข้อเท็จจริง พยานหลักฐาน 
เกี่ยวกับอุทธรณ์ข้อพิพาทระหว่างผู้
เช่านาและผู้ให้เช่านาครบถ้วน ทำ
ให้การพิจารณาอุทธรณ์ข้อพิพาท
ของคณะกรรมการการเช่าที่ดินเพื่อ
เกษตรกรรมประจำ
กรุงเทพมหานครเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย รวดเร็ว เป็นธรรม กับ
คู่กรณีทั้ง 2 ฝ่าย หรืออาจจะมีการ
ไกล่เกลี่ยประนีประนอมข้อพิพาท 

ให้ความเป็นธรรมแก่ผู้เช่านา
และผู้ให้เช่านา 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
พิจารณาข้อเท็จจริง 
ประกอบข้อกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับการเช่านา 
 
 
 

ตัวชี้วัด 
ร้อยละ 100 ของความถูกต้องใน
การพิจารณาวินิจฉัย 
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คำจำกัดความ 

สำนักงานเลขานุการ           
 “การประชุม” หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ 
และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันเพื่อให้การดำเนินงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่กำหนดไว้  

 “บุคลากรของหน่วยงาน” หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
และลูกจ้างกรุงเทพมหานคร สังกัดสำนักพัฒนาสังคม 

  “หัวหน้าหน่วยงาน” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานตำแหน่งปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการสำนัก 
หัวหน้าสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการผู้ว่าราชการ กรุงเทพมหานคร 
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการโรงพยาบาล ผู้อำนวยการกอง หัวหน้ากอง เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการเขต หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ดำรงตำแหน่งเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  

 “หน่วยการคลัง” หมายความว่า หน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การถอนเงิน การ
นำส่งเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน ทั้งนี้ ให้รวมถึงฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการสำนัก    ฝ่าย
การคลัง กองกลาง สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ฝ่ายการคลัง สำนักงานเขต ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงาน
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงาน เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร และ
ฝ่ายการคลัง กองบริหารทั่วไป สำนักคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ด้วย  

 “หัวหน้าหน่วยการคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การถอนเงิน การนำส่งเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน ทั้งนี้ ให้ รวมถึงหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการสำนัก หัวหน้าฝ่ายการคลัง กองกลาง สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร หัวหน้าฝ่ายการคลัง
สำนักงานเขต หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเลขาผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป สำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร และหัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักงานคณะกรรมการขา้ราชการกรุงเทพมหานคร ด้วย  

 “อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง  

 “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือ เจ้าหนี้        
ตามข้อผูกพันถูกต้องแล้ว และให้รวมตลอดถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 

 “ใบสำคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการ จ่ายเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ ธนาคาร 
ทั้งนี้ รวมถึงใบนำ ส่งเงินต่อหน่วยการคลัง  

 “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
ไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานครหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะ
จ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร  

 “พัสดุ” หมายความว่า  สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืน ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 

 “เงินงบประมาณ”.... 
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“เงินงบประมาณ” หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และ เงินซึ่ง
หน่วยงานได้รับไว้  โดยได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ ไม่ต้องส่งเป็นรายรับของ
กรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตามกฎหมายและระเบียบอ่ืนกำหนดให้ไม่ต้อง
นำส่งเป็นรายรับของกรุงเทพมหานคร แต่ไม่รวมถึงเงินกูแ้ละเงินช่วยเหลือตามข้อบัญญัตินี้  

 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่" หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้ว่ากรุงเทพมหานคร ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ ๒๗๓๘/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 

 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้ว่ากรุงเทพมหานคร ตามคำสั่ งกรุงเทพมหานคร      
ที่ ๒๗๓๘/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 

 “งานที่มีประสบการณ์” หมายถึง งานที่ปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น งานพิจารณา 
วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดทำนิติ
กรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณา ดำเนินการ
เกี่ยวกับวินัยข้าราชการและการร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์ การศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพื่อปรับปรุงแก้ไข กฎหมาย  กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ งานให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคบั รวมทั้งงานอื่นๆ  ซึ่ง 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วและมอบหมายให้ดำเนินการ  

 “งานด้านนิติการทั่วไป” หมายถึง งานทำนิติกรรมและสัญญา ยกร่าง ปรับปรุงแก้ไข กฎหมาย 
สัญญา และระเบียบ ตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ กฎ ข้อบังคับ ติดตามการแก้ไขปัญหา ชี้แจง ข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย และให้ความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชา หรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง งานพิจารณาอุทธรณ์ การปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง งานร่วมร่างกฎหมาย และให้คำปรึกษาแนะนำ งานไกล่เกลี่ย ประนีประนอม และระงับ
ข้อพิพาทระหว่างทางราชการกับเอกชน งานรวบรวมข้อเท็จจริง งานสอบสวนข้อเท็จจริ งความรับผิด ทาง
ละเมิด หรือให้ความเห็นเกี่ยวกับข้อพิพาทต่าง ๆ จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับกฎหมายและ คำอธิบาย
กฎหมาย  

 “งานด้านวินัย อุทธรณ์ และร้องเรียน” หมายถึง งานสอบสวนและดำเนินการทางวินัย รวมทั้ง
การศึกษาวิเคราะห์ วิจัยเพื่อหาแนวทางในอันที่จะเสริมสร้างให้ข้าราชการมีวินัยและจรรยาบรรณงาน พิจารณา
การร้องเรียนของราษฎรที่กล่าวหาข้าราชการกระทำผิดวินัย งานพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของ ข้าราชการ งาน
พิจารณาอุทธรณ์การลงโทษ งานพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ทางปกครอง  

 “งานเกี่ยวกับคดี” หมายถึง งานรวบรวมและพิจารณาหลักฐานและให้ความเห็นแก่พนักงาน 
สอบสวนหรือพนักงานอัยการเพ่ือดำเนินคดีอาญา แพ่ง และคดีปกครอง งานสอบสวนเปรียบเทียบปรับตาม 
กฎหมายเฉพาะของส่วนราชการ งานเร่งรัดติดตามหนี้สิน งานบังคับคดีแพ่ง งานบังคับคดีล้มละลาย         
งานแนะนำระเบียบ ปฏิบัติและข้อกฎหมายเกี่ยวกับการแต่งตั้งอนุญาโตตุลาการ งานตรวจสอบข้อเท็จจริงและ 
ตรวจสอบประเด็นข้อพิพาทท่ีเกี่ยวข้องกับงานอนุญาโตตุลาการ  

 “งานด้านให้คำปรึกษา” หมายถึง งานให้ความเห็นทางกฎหมาย ให้คำปรึกษา แนะนำตอบข้อหารือ
ทางด้านกฎหมายของส่วนราชการที่ต้องใช้ความรู้ทางวิชาการกฎหมายในระดับสูง 
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การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่
ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ     
ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ ์ คำอธิบาย 
 
 
 

 
จุดเร่ิมต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 
 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
 
 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 
 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
 
 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

 

ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 
 
 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
 

 

คำอธิบายสัญลักษณ์ทีใ่ช ้
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กระบวนงานช่วยอำนวยการและเลขานุการ             ตารางที่ 3 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐาน ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

1.1 กระบวนงาน
ย่อยรับ-ส่ง
หนังสือและ
กลั่นกรอง
งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คัดแยกหนังสือที่ได้รับจากส่วน
ราชการภายในสำนัก/หน่วยงาน 
กทม./หน่วยงานภายนอก/
องค์กรเอกชน โดยตรวจสอบ
แยกประเภทหนังสือ เช่น 
หนังสือภายใน(ส่วนราชการใน
สำนัก) หรือ หนังสือภายนอก 
(ประชุม, เวียน, ทั่วไป, ลับ, 
เวียนผ่านเว็บไซต์, จดหมาย
ร้องเรียน ฯลฯ) 
- จัดลำดับชั้นความเร่งด่วนและ
ความสำคัญของหนังสือเพ่ือ
ดำเนินการก่อนหลัง เช่น ปกติ 
ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ด่วน
ภายในกำหนด 
- ลงทะเบียนรับหนังสือ 
  ลงทะเบียนรับ โดยระบุ เลขที่
หนงัสือ, วันที่ของหนังสือ, 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง, เรื่อง, 
การปฏิบัติ และหมายเหตุ 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักจัดการ
งานทั่วไป 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระดับชั้นความ
เร่งด่วนและ
ความสำคัญของ
หนังสือได้ถูก
พิจารณาตามความ
เหมาะสม 

ทะเบียนรับ
หนังสือ/เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทะเบียนรับ
หนังสือ/เอกสาร 

 -  ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.
2546  และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม  
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ.2538  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกระทรวง- 
การคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-  ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม พ.ศ.
2541 
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กระบวนงานช่วยอำนวยการและเลขานุการ (ต่อ)             ตารางท่ี 3 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พิจารณากลั่นกรอง  
  เมื่อได้รับหนังสือหรือ
เอกสารจากส่วนราชการหรือ
หน่วยงานต่าง ๆ แล้วทำการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
การร่างหนังสือ ตัวอักขระ 
ระเบียบงานสารบรรณ รวมถึง
ความครบถ้วนของเนื้อหา/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
หากพบข้อผิดพลาด/บกพร่อง
ของหนังสือไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน หรือสมบูรณ์  ให้ทำ
การส่งคืนหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องเพ่ือนำไปปรับปรุง แก้ไข 
หรือเพ่ิมเติม  

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือ/เอกสาร         
มีเนื้อหาใจความถูกต้อง
ครบถ้วน สมบูรณ์ชัดเจน 
การร่างหนังสือถูกต้อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ รวมทั้งการสะกด
ตัวอักษรถูกต้อง
เรียบร้อย 
 
 
ความถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ของหนังสือ/
เอกสาร         
 
 
        
 
 
 
 

หนังสือราชการ/
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือราชการ/
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 -  ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ.2546  และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  
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กระบวนงานช่วยอำนวยการและเลขานุการ (ต่อ)             ตารางท่ี 3 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  รับคืนแก้ไข 
   หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
นำเรื่องท่ีแก้ไขส่งคืน
มาแล้วนำมาตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้งเพ่ือ
นำเสนอผู้บริหารพิจารณา 
-  พิจารณา/ลงนาม 
นำเสนอหนังสือต่อ
ผู้บริหาร(ผอ.สพส./
รผอ.สพส.) เพ่ือพิจารณา  
สั่งการ หรือลงนาม และ
หลังจากผู้บริหารได้สั่งการ
หรือลงนามแล้ว   ทำการ
คัดแยกหนังสือส่งกลับส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง หรือ
ส่งคืนฝ่ายบริหารงานทั่วไป
เพ่ือดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง(จ่ายงานออกจาก
ระบบทะเบียนหนังสือรับ) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
-  นักจัดการ
งานทั่วไป 
-  ผู้บริหาร 
สพส. (ผอ.สพส. 
และ รผอ.สพส.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 

15 นาท ี

หนังสือ/เอกสาร         
มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ 
 
 
 
หนังสือแล้วเสร็จทันตาม
กำหนดเวลา 

หนังสือราชการ/
เอกสาร 
 
 
 
 
หนังสือราชการ/
เอกสาร 
 

 -  สมุดรับ-ส่ง
หนังสือไปยัง
ส่วนราชการ 
- ทะเบียน
หนังสือรับ 
 
-  สมุดรับ-ส่ง
หนังสือไปยัง
ส่วนราชการ 
- ทะเบียน
หนังสือรับ 
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กระบวนงานช่วยอำนวยการและเลขานุการ             ตารางท่ี 3 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

1.2 กระบวนงานย่อย
ติดต่อประสานงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การรับหนังสือ / โทรสาร/ 
ไลน์ / อีเมล์์ 
ตรวจสอบได้รับครบถ้วน 
ถูกต้อง สมบูรณ์หรือไม่   มี
ประเด็นใจความสำคัญอย่างไร 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง 
 หากพบข้อผิดพลาดไม่ถูกต้อง
หรอืครบถ้วน จะประสานงาน
กับเจ้าของเรื่องเพ่ือขอให้
ดำเนินการจัดส่งเพ่ิมเติมหรือ
ปรับแก้ไขใหม่ 
-  ตรวจสอบอีกครั้ง 
   เมื่อได้รับหนังสือ/เอกสาร
เพ่ิมเติมทำการตรวจสอบอีก
ครั้งว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
- พิจารณาสั่งการ/ลงนาม 
  นำเสนอหนังสือ/เอกสารที่
ถูกต้องครบถว้นแล้วให้ 
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ/ลง
นาม  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 

- ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
หนังสือ 
 
 
 
 
- ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
หนังสือ 
 
 
 
 
 
- ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
หนังสือ 
 
 
 
-  หนังสือ/เอกสารสามารถ
นำเสนอผู้บริหารพิจารณา
สั่งการ/ลงนามได้ทันเวลา 

หนังสือ/เอกสาร 
 
 
 
 
 
หนังสือ/เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
หนังสือ/เอกสาร 
 
 
 
 
หนังสือ/เอกสาร 
 

 ทะเบียนหนังสือ
รับ 
 
 
 
 
ทะเบียนหนังสือ
รับ 
 
 
 
 
 
ทะเบียนหนังสือ
รับ 
 
 
 
ทะเบียนหนังสือ
รับ 
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กระบวนงานช่วยอำนวยการและเลขานุการ             ตารางท่ี 3 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

1.3 กระบวนงาน
ย่อยติดต่อนัด
หมายประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จดบันทึกสั่งการนัดหมายการ
ประชุมจากผู้บริหาร 
  จดบันทึกรายละเอียดของ หัวข้อ
เร่ืองการประชุม วาระการประชมุ วัน 
เวลา สถานที่ และส่วนราชการ/
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการประสานนัดหมาย
ประชุม 
-  ประสานแจ้งส่วนราชการที่เปน็
เจ้าภาพหลัก/เจ้าของเรื่องจัดประชุม
ให้ทราบรายละเอียดเพื่อทำหนงัสือ
เชิญประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
- ติดต่อนัดหมายประชุม 
  โทรศัพทป์ระสาน/แจ้งผ่าน 
Application line เพื่อแจ้งเรื่อง
ประชุม วนั เวลา สถานที่ ผู้เข้าร่วม
ประชุม กับส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
-  จัดเตรยีมสถานทีป่ระชุม    
   ติดต่อเจ้าหนา้ที่ขอใช้ห้องประชุมโดย
แจ้งชื่อเรือ่งประชุม วัน เวลา และจำนวน
ผู้เข้าร่วมประชมุ พร้อมให้ติดตั้งอุปกรณ์ 
ที่ใช้ในการประชมุ 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
นักจัดการงานทั่วไป 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 นาที 

 
 
 
 
 

5 นาที 

ความถูกต้องครบถ้วนชัดเจน
ในรายละเอียดของเร่ือง
ประชุม วนั เวลา สถานที่ และ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องครบถ้วนชัดเจน
ในรายละเอียดของเร่ือง
ประชุม วนั เวลา สถานที่ และ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
 
 
 

ความพร้อมของห้องประชุม
และอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
ประชุม 

วาระการประชุม/
เอกสารประกอบการ

ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โทรศัพท์/อีเมล์ 
 
 
 
 
 
 

หนงัสือจองห้อง
ประชุมพร้อมอุปกรณ์ 

 

 หนังสือเชิญ
ประชุม /วาระ
การประชุม 
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กระบวนงานช่วยอำนวยการและเลขานุการ             ตารางท่ี 3 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 - จัดเตรียมและรวบรวมเอกสาร
ประกอบการประชุมนำเสนอผู้บริหาร 
   ประสานขอเอกสารประกอบ การ
ประชุมจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง /
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วรวบรวม
นำเสนอผู้บริหารพิจารณา 
- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสาร 
  ตรวจสอบเอกสารที่ใช้ประกอบการ
ประชุมว่าถูกต้อง ครบถ้วน หรือไม่  
(วาระการประชุม/เอกสารประกอบ
วาระการประชุม) 
- นำเสนอข้อมูล/เอกสารประกอบการ
ประชุมให้ผู้บริหารพิจารณา 
  นำเสนอข้อมูล/เอกสาร
ประกอบการประชุมที่มคีวามถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้วต่อผู้บริหารพิจารณา     
อีกครั้งก่อนนำเข้าประชุม 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
นักจดัการงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล/เอกสาร
ประชุม 
 
 
 
 
ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล/เอกสาร
ประชุม 

วาระการประชุม/
เอกสารประกอบการ

ประชุม 
 
 
 
 
 
 

วาระการประชุม/
เอกสารประกอบการ

ประชุม 
 
 
 
 

วาระการประชุม/
เอกสารประกอบการ

ประชุม 
 

 หนังสือเชิญ
ประชุม /วาระ
การประชุม 
 
 
 
 
 
 
วาระการ
ประชุม/
เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
 
 
วาระการ
ประชุม/
เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
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กระบวนงานช่วยอำนวยการและเลขานุการ             ตารางท่ี 3 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 -  จัดเก็บเอกสารการ
ประชุม 
   -  ตั้งแฟ้ม 
   -  จัดเก็บเอกสารการ
ประชุมเข้าแฟ้มหลังเสร็จสิน้
การประชุม 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความเป็นระเบียบของ
เอกสารการประชุม /   
ง่ายต่อการค้นหา/จดัเก็บ 
 
 

วาระการประชุม/
เอกสารประกอบการ

ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
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ตารางที่ 3 
กระบวนการ  ด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป                                                                                                                                      

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.1 กระบวนงานย่อย 
การรับ - ส่งเอกสาร 
ราชการจาก 
หน่วยงานภายนอก 
 

- รับเอกสารจาก 
หน่วยงานภายนอก 
- ตรวจสอบแยก 
  ประเภทหนังสือ 
  - ประชุม 
  - ว.8 
  - ทั่วไป 
  - หนังสือเวียน 
  - ลับ 
  - หนังสือเวียนผ่าน 
    เว็บไซด์ 
  - จดหมายไม่ระบุชื่อผู้ส่ง 
เพ่ือกำหนดไม่ระบุชื่อผู้ส่ง 
เพ่ือกำหนดชั้นความ 
เรง่ด่วนของหนังสือ 
- ลงทะเบียนรับ 
  - ระบุหน่วยงานเจ้าของ 
หนังสือ เลขหนังสือ วันที่ 
เรื่อง โดยดำเนินการ 
หนังสือ ว.8 และหนังสือ 
ที่มีชั้นความเร่งด่วนก่อน 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

   5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 นาที 
/ฉบับ 

- ถูกต้องตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 
และชั้นความลับ 
ความเร่งด่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ความถูกต้องของ 
รายละเอียดหนังสือที่ 
จำเป็นต้องระบุตาม 
ระเบยีบงานสารบรรณ 

ทะเบียนรับหนังสือ/ 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทะเบียนรับหนังสือ/ 
เอกสาร 
 

 - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือ 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 - ส่งคืนกรณสี่งผิด 
หน่วยงาน 
เสนอหัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
พิจารณาเสนอ 
- ใส่แฟ้มเสนองานแยก 
ประเภทตามชั้นความเร่ง 
ด่วนของหนังสือ 
 
หัวหน้าฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 
เสนอเลขานุการสำนัก  
เพ่ือพิจารณานำเรียน 
ผู้อำนวยการสำนักสั่งการ 
- ใส่แฟ้มเสนองาน 
- หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
พิจารณากลั่นกรองเสนอ 
- เลขานุการสำนักพิจารณา 
กลั่นกรองเสนอรองฯสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนักเพ่ือสั่งการ 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 
 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
- เลขานุการสำนัก 
 

5 - 10 นาที/ 
แฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
 
20 นาที/แฟ้ม 
  

แฟ้มเสนองานแยก 
ประเภทถูกต้องตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 
และทันตามเวลาที่ 
กำหนด 
 
 
 
 
- แฟ้มเสนองานถูกต้อง 
ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- สมุดส่งหนังสือจาก 
สำนักงานเลขานุการ 
สำนัก ไปยังห้องผู้บริหาร 
ทันตามเวลาที่กำหนด 
 
 

- วันที่ รับ - ส่ง 
หนังสือ อยู่ภายใน 
ระยะเวลาดำเนิน 
การที่กำหนด 
 
 
 
 
 
- วันที่ รับ - ส่ง 
หนังสือ อยู่ภายใน 
ระยะเวลาดำเนิน 
การที่กำหนด 
 
 

 - การลงลายมือชื่อ 
รับรองการผ่านการ 
ตรวจสอบกลั่นกรอง 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือ 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 ตัดเรื่อง/ส่งเอกสาร 
ตามสั่งการ 
- รับเรื่องจากผู้อำนวยการ 
สำนัก 
รองฯสำนัก 
- ตัดเรื่องจากเลขหนังสือ 
ทะเบียนรับไปส่วนราชการ 
ตามสั่งการ 
- ส่งเอกสารไปส่วนราชการ 
ทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
- หวัหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
 

20 นาที/แฟ้ม 
  

- สมุดรับเรื่องคืนระบุ 
เลขหนังสือ 
- ชื่อส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบดำเนินการ 
ในทะเบียนรับหนังสือ 
- สมุดส่งหนังสือไป 
ส่วนราชการ ระบุวันที่ 
ส่งดำเนินการ 
 
 

- วันที่ รับ - ส่ง 
หนงัสือ อยู่ภายใน 
ระยะเวลาดำเนิน 
การที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 - สมุดรับ - ส่งหนังสือ 
ไปยังส่วนราชการ 
- ทะเบียนรับหนังสือ 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.2 กระบวนงานย่อย 
การรับ - ส่งเอกสาร 
ราชการจาก 
ส่วนราชการภายใน 
 

- รับเอกสารจาก 
ส่วนราชการ 
- ตรวจสอบแยกประเภท 
หนังสือตามชั้นความเร่งด่วน 
- ลงทะเบียนรับ 
  - ระบุรายละเอียด 
โดยดำเนินการกับเอกสาร/ 
หนังสือที่มชีั้นความเร่งด่วน 
ก่อน 
  - ส่งคืนส่วนราชการกรณี 
ที่ไม่ต้องส่งผ่านสำนักงาน 
เลขานุการ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
พิจารณาเสนอเลขานุการ 
สำนัก 
- ใส่แฟ้มเสนองานแยก 
ประเภทตามชั้นความเร่ง 
ด่วนของหนังสือ 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
 
 

   5 นาที 
 
 
 
 
3 นาท/ี 
ฉบบั 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 - 10 นาที/ 
แฟ้ม 
 
 
 
  

- ถูกต้องตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 
และชั้นความลับ 
ความเร่งด่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ  
ทันตามเวลาที่กำหนด 
เอกสารครบถ้วน 
 

ทะเบียนรับหนังสือ/ 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทะเบียนรับหนังสือ/ 
เอกสาร 
 

 - ระเบียบสำนัก 
นายกรฐัมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือ 
 
 
 
- แนวทางการเสนอหนังสือ 
ตามข้อสั่งการของ 
ผู้อำนวยการ 
- การลงลายมือชื่อผ่าน 
การตรวจสอบกลั่นกรอง 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 - เลขานุการสำนักพิจารณา 
สั่งการ ฝ่าย/กลุ่มงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
- ตัดเรื่อง/ส่งเอกสาร 
ตามสั่งการ/ดำเนินการ 
- ตัดเรื่องจากทะเบียนรับ 
หนังสือ 
  - ส่งเอกสารไปยังฝ่าย/ 
กลุ่มงานที่เกีย่วข้อง 
- ดำเนินการในส่วนที่ 
เกี่ยวข้อง 

- เลขานุการสำนัก 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 - 15 นาท ี
/แฟ้ม 
 
 
 
 
 
5 - 10 นาที/ 
แฟ้ม 
  

- ระยะเวลาดำเนินการ 
ตามกำหนด 
- มอบหมายตรงตาม 
ภารกจิทีร่ับผิดชอบ 
 
 
 
- สมุดส่งหนังสือระบุ 
เลขทีถู่กต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระยะเวลา 
ดำเนินการ 
- มีข้อสั่งการ 
ชัดเจน 
 
 
 
- ลายมือชื่อ/ 
วันที่รับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธปีฏิบัต ิ
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือ 
- แนวทางการเสนอหนังสือ 
ตามข้อสั่งการของ 
ผู้อำนวยการ 
- การลงลายมือชื่อผ่าน 
การตรวจสอบกลั่นกรอง 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.3 กระบวนงานย่อย 
การทำลายหนังสือ/ 
เอกสารของราชการ 
 

- สำรวจหนังสือ/เอกสาร 
ที่ต้องทำลาย 
สำรวจหนังสือ/เอกสารที่ 
ครบอายุการเก็บรักษา 
หรือหนังสือที่หมดความ 
จำเป็นในการใช้งานและ 
ต้องการทำลาย 
- จัดทำบัญชีหนังสือขอ 
ทำลาย และร่างคำสั่งแตง่ตั้ง 
คณะกรรมการทำลาย 
หนังสือ 
จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 
โดยระบุรายละเอียดรายการ 
และจำนวนหนังสือที่ต้องการ 
ทำลายในบัญชีหนังสือ 
ขอทำลาย พร้อมจัดทำร่าง 
คำส่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือของ 
ส่วนราชการ 
 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
 
 
 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
 
 

ภายใน 60 วัน  หลัง
สิ้นปีปฏิทิน 
 
 
 
 
 
    5 วัน 
 
  

- สำรวจหนังสือ 
ต้องการทำลายได้ 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ภายในระยะเวลา 
ทีก่ำหนด 
- รายละเอียด 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
- ดำเนินการภายใน 
เวลาที่กำหนด 
 
 
 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
กลุ่มงาน ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของ 
หนังสือที่ต้องการ 
ทำลาย 
- ระยะเวลาที่ 
ดำเนินการตาม 
กำหนด 

- แบบสำรวจ 
หนังสือ/ 
เอกสารที่ 
ต้องการ 
ทำลาย 
- บัญชีหนังสือ 
ขอทำลาย 

- ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 - เสนอขอแต่งตั้ง 
คณะกรรมการทำลาย 
หนังสือ 
   เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการทำลาย 
หนังสือของหน่วยงาน 
ผ่านผู้บังคับบัญชาตาม 
ลำดับชั้นเพ่ือพิจารณา 
ลงนามเสนอผู้มีอำนาจ 
พิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 
- คณะกรรมการทำลาย 
หนังสือ  พิจารณาบัญชี 
หนังสือขอทำลาย 
และส่งเรื่องให้สำนัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร 
   คณะกรรมการทำลาย 
หนังสือพิจารณาและให้ 
ความเห็นให้ทำลายหนังสือ 
ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
แล้วส่งเรื่องให้สำนัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร 

 
 
 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 
 
 
 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
  
 
   15  วัน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บัญชีหนังสือ 
ขอทำลาย 

- ระเบียบสำนัก 
นายกรฐัมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 - ทำลายหนังสือ 
   เมื่อสำนักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ กรมศิลปากร  
พิจารณาให้ทำลายหนังสือ 
แล้ว คณะกรรมการฯ ดำเนิน 
การทำลายหนังสือด้วยวิธี 
เผา หรือด้วยวิธีการอ่ืนที่จะ 
ทำให้ไม่สามารถอ่าน 
ข้อความในหนังสือที่ทำลาย 
ได้ 
- รายงานผลการทำลาย 
หนังสือ 
   เมื่อคณะกรรมการฯ  
ดำเนินการทำลายหนังสือ 
เสร็จสิ้นแล้ว ให้รายงาน 
ต่อผู้มีอำนาจเพ่ือโปรดทราบ 
- จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน 
การทำลายหนังสือ 
   ดำเนินการจัดเก็บเอกสาร 
หลักฐานการทำลายหนังสือ 
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 
- คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 
 
 
 
 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 
    15  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     5 วัน 

 
- ทำลายหนังสือได้ 
ครบถ้วน และแล้ว 
เสร็จภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 

 
หนังสือที่ถูกทำลาย 
เปรียบเทียบกับ 
บัญชีหนังสือขอ 
ทำลาย ครบถ้วน 
ถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
- ดำเนินการทัน 
ตามกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.4 กระบวนงานย่อย 
การจัดประชุม 

- เตรียมการประชุม 
  ตรวจสอบหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการ/ผู้เกี่ยวข้อง 
และหารือประธานการ 
ประชุม เพ่ือกำหนดวัน 
เวลา และสถานที่ดำเนินการ 
ประชุม และจัดทำระเบียบ 
วาระ/เอกสารประกอบ และ 
หนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้อง 
เข้าร่วมประชุม 
 
- ดำเนินการประชุม 
  การดำเนินการประชุม 
โดยจัดเจ้าหน้าที่รับลง 
ทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
ดูแลอำนวยความสะดวก 
ระหว่างการประชุมและ 
บันทึกรายงานการประชุม 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
 
 

  อย่างน้อย 
    1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
    1 วัน 

- เอกสารการประชุม 
ครบถ้วน ถูกต้องตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 
- ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
วาระการประชุมก่อน 
กำหนดเวลา 
 
 
 
 
 
- มีเจ้าหน้าที่ดูแล 
อำนวยความสะดวก 
และบันทึกรายงาน 
การประชุมจนกว่า 
การประชุมจะเสร็จสิ้น 

- ระเบียบวาระ 
และรายละเอียด 
ประกอบวาระ 
การประชุม 
- หนังสือเชิญ 
ประชุม 
 
 
 
 
 
- มีการอำนวย 
ความสะดวกแก่ 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- การบันทึกภาพ 
การจัดประชุม 
- การบันทึกเสียง 
การประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และทีแ่ก้ไข 
เพ่ิมเติม 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 -  สรุปรายงานการประชุม 
   สรุปสาระสำคัญจาก 
การประชุมให้ครบถ้วน 
ครอบคลุมทุกประเด็นที่ 
สำคัญ และจัดทำรายงาน 
การประชุมเสนอผู้บริหาร 
 
 
- เวียนแจ้งรายงาน 
การประชุม 
  ส่งรายงานการประชุมให้ 
ผู้บริหาร และผู้เข้าร่วม 
ประชุมทราบ และกำหนด 
ระยะเวลาในการแก้ไข 
รายงานการประชุม 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

    5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
    5 วัน 

- ครบถ้วนถูกต้อง 
ตามเนื้อหาการประชุม 
และระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- เสร็จภายในเวลา 
ที่กำหนด 
 
 
- แจ้งรายงานการ 
ประชุมให้ผู้บริหาร 
และผู้เข้าร่วมประชุม 
ทราบภายหลังการ 
ประชุมได้ ภายใน 
เวลาที่กำหนด 

รายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
ส่งรายงานการ 
ประชุมให้ผู้บริหาร 
และผู้เข้าร่วม 
ประชุมอยู่ใน 
ระยะเวลาที่กำหนด 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.5 กระบวนงานย่อย 
บริหารรถยนต์ 
ส่วนกลางของราชการ 

- รับใบขอใช้รถยนต์ส่วน 
กลางเสนอหัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไปพิจารณา 
  เสนอใบขอใช้รถยนต์ 
ส่วนกลาง ให้หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไปพิจารณา 
จัดรถตามความเหมาะสม 
ในการใช้งาน 
 
 
 

- เจ้าพนกังานธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที/คำขอ - รายละเอียด 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามท่ีระเบียบกำหนด 

 - แบบฟอร์ม 
ใบขออนุญาต 
ใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ. 2529 ซึ่งแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 
2525 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
รถราชการของกรุงเทพ 
มหานคร พ.ศ. 2526 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 - หัวหน้าฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไปพิจารณาเสนอ 
เลขานุการสำนักอนุมัติ 
  ตรวจสอบความครบถ้วน 
รายการใช้รถยนต์ฯ และ 
ฐานอำนาจในการอนุมัติ 
 
 
- เลขานุการสำนัก 
พิจารณาสั่งการ 
  - ตรวจสอบฐานอำนาจ 
ในการอนุมัติ 
  - ลงนามในใบคำขอ 
   
- ส่งใบคำขอใช้รถแจ้ง 
พนักงานขับรถเพ่ือ 
ดำเนินการ 
 

 
 
 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
- เลขานุการสำนัก 
 
 
 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

 
 
 
3 นาที/คำขอ 
 
 
 
 
 
 
3 นาท/ีคำขอ 

  
 
 
- รายละเอียด 
ครบถ้วนถูกต้อง 
ที่ระเบียบฯกำหนด 
 
 
 
 
- รายละเอียด 
ครบถ้วนถูกต้อง 
ที่ระเบียบฯกำหนด 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอร์ม 
ใบขออนญุาต 
ใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) 
 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ 
เงื่อนไข และอัตราการขอ 
รบเงินค่าตอบแทนเหมา 
จ่ายเป็นรายเดือนแทนการ 
ใช้รถประจำตำแหน่ง 
พ.ศ. 2549 และระเบียบ 
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ. 2529 ซ่ึงแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 
2525 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 - บันทึกการใช้รถ 
  - บันทึกระยะทาง เลขไมล์, 
อัตราการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง, 
ชื่อผู้ขออนุญาตใช้รถ ,  
ชื่อผู้ควบคุม , ชื่อพนักงาน 
ขับรถ , สถานที่ไปปฏิบัติ 
ราชการ 
 
- สรุปรายงานเสนอผู้มี 
อำนาจอนุมัติทราบ 
- บันทึกรายละเอียด 
การใช้รถส่วนกลางใน 
รอบเดือนที่ผ่านมา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- พนักงานขับรถ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
- พนักงานขับรถ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
- เลขานุการสำนัก 
 
 
 
 

 
ทุกครั้งหลัง 
เสร็จสิ้นภารกิจ 
 
 
 
 
 
ไม่เกินวันที่  
10 ของเดือน 
ถัดไป 
 

  
- รายละเอียด 
ครบถว้นถูกต้อง 
ที่ระเบียบฯกำหนด 
 
 
 
 
 

  
ข้อมูลเป็นไปตาม 
ข้อเท็จจริง มีความ 
สอดคล้องสัมพันธ์ 
กันเป็นไปตามที่ 
ระเบียบกำหนด 
 
 
- รายละเอียด 
ครบถ้วนถูกต้อง 
ภายในกำหนด 
เวลา 
 

 
- แบบบันทึก 
การใช้รถ 
(แบบ 4) 
 
 
 
 
- แบบใบ 
รายงานการ 
ใช้รถส่วนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
รถราชการของกรุงเทพ 
มหานคร พ.ศ. 2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ 
เงื่อนไข และอัตราการขอ 
รับเงินค่าตอบแทนเหมา 
จ่ายเป็นรายเดือนแทนการ 
ใช้รถประจำตำแหน่ง 
พ.ศ. 2549 และระเบียบ 
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพ 
มหานคร เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ. 2529 ซึ่งแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 
2525 
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ตารางที่ 3 
กระบวนการ  การรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์กรุงเทพมหานคร 1555                                                                                    

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.1 กระบวนงาน 
การรับเรื่องร้องเรียน 
จากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
กรุงเทพมหานคร 
1555 

- รับเรื่องร้องเรียน 
  - ตรวจสอบเรื่องร้อง 
เรียนผ่านทางระบบ MIS 
จากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
กรุงเทพมหานคร 1555 
 
  - เสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้นเพื่อทราบ 
และสำเนาแจ้งส่วนราชการ 
ที่เก่ียวข้องพิจารณาแก้ไข 
เรื่องร้องเรียน 
  - เสนอหนังสือส่งเรื่อง 
ร้องเรียนแก่ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้นเพ่ือทราบ 
  - สำเนาหนังสือร้องเรียน 
ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
พิจารณาดำเนินการ 
ตามอำนาจหน้าที่ 
 

- นักประชาสัมพันธ์ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
- เลขานุการสำนัก 
 
 
 

2 ครั้ง/วัน 
 
 
 
 
 
20 นาที/ครั้ง 

- การตรวจสอบ 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามกำหนด 
 
 
 
- ส่งเรื่องร้องเรียน 
ได้รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ ์ภายใน 
เวลาที่กำหนด 

หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบความ 
เกี่ยวข้อง ครบถ้วน 
ถูกต้องของเรื่อง 
ร้องเรียน 
- ทะเบียนส่ง 
หนงัสือไปยัง 
ส่วนราชการ 

- แบบแจ้ง 
เรื่องร้องทุกข์ 
จากศูนย์รับ 
เรื่องร้องทุกข์ 
กรุงเทพมหานคร 
1555 

- ระบบ MIS รับเรื่อง 
ร้องทุกข์ 
- พระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.  
2554 
- หนังสือที่ กท 0403/ 
5046 ลงวันที่ 31 
ตุลาคม 2549 
- หนังสือที ่กท 0200/ 
712 ลงวันที่ 20  
มิถุนายน 2550 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  - ตรวจสอบติดตามและ 
บันทึกผลการดำเนินการ 
แก้ไขในระบบ MIS 
   ตรวจสอบติดตามผล 
การแก้ไขเรื่องร้องเรียน 
จากส่วนราชการและ 
บันทึกผลในระบบ MIS 
พร้อมรายงานผู้บังคับ 
บัญชา ทราบตามลำดับชั้น 
- เสนอผู้บริหารทราบ 
ผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน 
  เสนอผลการตรวจสอบ 
ติดตามการแก้ไขเรื่อง 
ร้องเรียนให้ผู้บังคับบัญชา 
ทราบตามลำดับชั้น 
- รายงานกองกลาง 
 
 
- เก็บรวบรวมเพ่ือ 
ตรวจสอบ 
 
     

- นักประชาสัมพันธ์ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทัว่ไป 
 
 
 
 
 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
 

    1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
ไม่เกินวันที่ 10 
ของเดือนถัดไป 

บันทึกรายละเอียด 
การดำเนินการใน 
ระบบ MIS ครบถ้วน 
ถูกต้อง ทันเวลา 
 
 
 
 
 
มีรายงานการติดตาม 
และการแก้ไข เรื่อง 
ร้องเรียนตาม 
กำหนดเวลา 

หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบ 
รายละเอียด 
การดำเนินการ 
ที่ถูกบันทึกใน 
ระบบ MIS 
 
 
หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องก่อนเสนอ 
ผู้บริหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบรายงาน 
จากระบบ 
MIS 
 
 
 

- รายงานการดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระบบ  MIS 
 
 
- ระบบ  MIS 
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ตารางที่ 3 

กระบวนการ  การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักพัฒนาสังคม                                                                                  

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.1 กระบวนงาน 
การให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร ณ ศูนย์ 
ข้อมูลข่าวสารของ 
สำนักพัฒนาสังคม 
(กรณีไม่มีข้อมูล 
ข่าวสารภายใน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร) 

 
- ลงชื่อแสดงตนเข้าใช้บริการ 
ใหผู้้มาใช้บริการแสดงตน 
ด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 
   
 
- กรอกแบบฟอร์มคำขอ 
เจ้าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือ 
ในการกรอกแบบฟอร์มแก่ 
ผู้ขอข้อมูล หรือเจ้าหน้าที่ 
เป็นผู้กรอกให้ 
 
- ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า 
จะเปิดเผยข้อมูลได้หรือไม่ 
ส่งแบบคำขอข้อมูลข่าวสาร 
ยังส่วนราชการทีเ่กีย่วข้อง 
และประสานขอทราบ 
กำหนดนัดหมายให้ผู้ขอ 
ข้อมูลมาฟังผลคำขอ 
 

 
- นักประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
   1 วัน 

 
มีรายละเอียดของ 
ผู้ขอและข้อมูลเอกสาร 
ที่ผู้ขอต้องการ 
 
 
คำขอมีรายละเอียด 
ของผู้ขอ และข้อมูล 
เอกสารที่ผู้ขอต้องการ 
 
 
 
1. แบบคำขอข้อมูล 
ส่งยังส่วนราชการที ่
เกี่ยวข้องถูกต้อง 
2. ทราบกำหนดนัด 
หมายให้ผู้ขอข้อมูล 
มาฟังผลคำขอ 

 
ตรวจความ 
ครบถ้วนของข้อมูล 
ผู้ใช้บริการ 
 
 
ตรวจความ 
ครบถ้วนของการ 
กรอกแบบฟอร์ม 
คำขอ 
 
 
เลขานุการสำนัก 
ลงนาม ส่งคำขอ 
ยังส่วนราชการ 
ที่เก่ียวข้อง 

 
สมุดทะเบียน 
รายชื่อผู้เข้าใช้ 
บรกิารศนูย์ 
ข้อมูลข่าวสาร 
 
แบบ ขส. 1 
แบบ ขส. 2 

 
สมุดทะเบียนรายชื่อ 
ผู้เข้าใช้บริการ 
 
 
 
แบบคำขอที่กรอกข้อมูล 
ครบถ้วน 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 - ติดต่อนัดหมายมาฟังผล 
คำขอ 
  ติดต่อยังผู้ขอข้อมูลเพ่ือ 
นัดหมายให้มาฟังผลคำขอ 
ข้อมูล 
 
- กรณีให้เอกสาร 
  ถ่ายสำเนาเอกสารและรับรอง 
สำเนาครบถ้วนถูกต้องตรง 
ตามความต้องการของผู้ขอ 
ข้อมูล 
 
 
 
 
- กรณีให้บางส่วน 
  1. ถ่ายสำเนาเอกสารส่วนที่ 
พิจารณาให้ ครบถ้วนถูกต้อง 
ตรงตามความต้องการ 
  2. แจ้งสิทธิอุทธรณ์แกผู่้ขอ 
ส่วนที่ปฏิเสธไม่ให้ข้อมูล 

   1 วัน ผู้ขอได้รับการติดต่อ 
ให้มาฟังผลคำขอ 
 
 
 
 
พิจารณาเปิดเผย 
หรือไม่เปิดเผยข้อมูล 
ได้ถูกตอ้งตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ. 2540 

มีการลงรายการ 
แจ้งวันนัดหมาย 
ในสมุดทะเบียน 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบมีการ 
พิจารณาเปิดเผย 
หรือไม่เปิดเผย 
ข้อมูลได้ถูกต้อง 
ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล 
ข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ.  
2540 
 
 
 
 
 

 สมุดทะเบียนรายชื่อ 
ผู้เข้าใช้บริการ 
 
 
 
 
สำเนาเอกสารที่ผู้ขอ 
ข้อมูลต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
สำเนาเอกสารบางส่วน 
ที่ผู้ขอข้อมูลต้องการ 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ทีใ่ช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 - กรณีไม่ให้ 
1. แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอ 
ข้อมูล 
2. แนะนำข้อปฏิบัติ/ยกเว้น 
ตามที่กฎหมายกำหนด 
 
- กรณีไม่มี 
เจ้าหน้าที่แนะนำให้ใช้สิทธิ 
ร้องเรียนแก่ผู้ขอข้อมูล 
กรณีผู้ขอไม่เชื่อว่าไม่มีข้อมูล 
อยู่ในความครอบครอง 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.2 กระบวนงาน 
การให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร ณ ศูนย์ 
ข้อมูลข่าวสารของ 
สำนักพัฒนาสังคม 
(กรณีมีข้อมูล 
ข่าวสารภายใน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร) 

- ลงชื่อแสดงตนเข้าใช้บริการ 
  ให้ผู้มาใช้บรกิารแสดงตน 
ด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 
   
 
- ช่วยเหลือแนะนำ/ค้นหา 
จากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
 
 
- ถ่ายสำเนาเอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วนตรงตามความ 
ต้องการของผู้ขอข้อมูล 
 
 
- รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า 
ในกรณีท่ีผู้ขอข้อมูลต้องการ 
ให้รับรอง 
- มอบสำเนาเอกสารตาม 
คำร้องให้แก่ผู้ขอข้อมูล 
 

- นักประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  10 นาที 
 
  
 
 3 นาที 
 
     
 
 

มีรายละเอียดของ 
ผู้ขอและข้อมูลเอกสาร 
ที่ผู้ขอต้องการ 
 
 
เจ้าหน้าที่ให้คำแนะนำ 
ในการค้นหาข้อมูล/ 
ช่วยค้นหาข้อมูลจาก 
ดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
สำเนาเอกสารได้ 
ครบถ้วนและถูกต้อง 
ตามความต้องการ 
ของผู้ขอข้อมูล 
 
ตรวจความถูกต้อง 
ครบถ้วนของการรับรอง 
สำเนาเอกสาร 
ผู้ขอข้อมูลได้รบั 
สำเนาเอกสารตาม 
ความต้องการ 

ตรวจความ 
ครบถ้วนของข้อมูล 
ผู้ใช้บริการ 
 
 
หาข้อมูลได้สะดวก 
และได้ข้อมูล 
ตามต้องการ 
 
ตรวจความ 
ครบถ้วนและความ 
ถูกต้องของสำเนา 
เอกสารที่ผู้ใช้ 
บริการต้องการ 
ตรวจความครบถ้วน 
ของการรับรอง 
สำเนาเอกสาร 
ผู้ใช้บริการประเมิน 
ผลในแบบสำรวจ 
ความพึงพอใจของ 
ผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

สมุดทะเบียน 
รายชื่อผู้เข้าใช้ 
บริการศูนย์ 
ข้อมูลข่าวสาร 
 
 

สมุดทะเบียนรายชื่อ 
ผู้เข้าใช้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
สำเนาเอกสารตามที่ผู้ขอ 
ข้อมูลต้องการ 
 
 
 
สำเนาเอกสารตามที่ผู้ขอ 
ข้อมูลต้องการ 
 
สำเนาเอกสารตามที่ผู้ขอ 
ข้อมูลต้องการ 
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กระบวนการบริหารงานบุคคล     

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม   
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
    รับเรื่องการสรรหา บรรจุ/จ้างและ
แต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก การเลื่อนระดับ 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง การ
เปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล การทำบัตร
ประจำตัว การพัฒนาบุคลากร การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การ
พ้นจากราชการ การเกษียณอายุราชการ 
การขอรับบำเหน็จบำนาญ 
 

นักทรพัยากร
บุคคล 

1 วัน        สมุดลงทะเบียนรับ
เรื่อง 

 2. การตรวจสอบคุณสมบัติ 
    ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากร 
ได้แก่ ระดับ อายุราชการ ประวัติการ
ดำเนินการทางวินัย ผู้มีผลงานสมควร
ได้รับการเลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือน/
ค่าจ้าง ประวัติการอบรม ลำดับชั้นของ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

2 วัน 

  

      

 

เจ้าหน้าที่ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ต่อ 

ต

า

ร

า

ง

ที่

 

3 
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กระบวนการบริหารงานบุคคล (ต่อ)     
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม   
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
 
3. จัดทำคำสั่ง หนังสือ บัญชีรายชื่อการ
สรรหา บรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง โอน ย้าย 
ลาออก การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้น
เงินเดือน/ค่าจ้าง การเปลี่ยนแปลง
ประวัติบุคคล การทำบัตรประจำตัว   
การพัฒนาบุคลากร การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การพ้นจาก
ราชการ การเกษียณอายุราชการ      
การขอรับบำเหน็จบำนาญ พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานที่เกีย่วข้องเสนอหัวหน้า
หน่วยงานหรือผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 

 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 

4 วัน 

  
 
ดำเนินการถูกต้อง
ตามข้ันตอนตาม
ระเบียบ กฎหมาย 
และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

  
 
1. หัวหน้าฝ่าย
การเจ้าหน้าที่ 
2. สำนักงาน
การเจ้าหน้าที่ 
3. สำนักงาน 
ก.ก. 
4. สำนัก
การศึกษา 

    
 
- คู่มือตัวอย่างคำสั่ง
ด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลและ
ตัวอย่างการลงรายการ
ใน ก.ก.1 หรือ ก.พ.7 
- คำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง โอน ย้าย 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
พ.ศ.2536 

 4. สำเนาเรื่องแจ้งผู้เกี่ยวข้อง นักทรัพยากร
บุคคล/     เจ้า
พนักงานธุรการ 

1 วัน 

  

      

 5. จัดเก็บเอกสาร นักทรพัยากร
บุคคล/ เจ้า
พนักงานธุรการ 

1 วัน      

                                                                                                                                                                

ต่อ 

จัดทำคำสั่ง บรรจุ/ 
แต่งตั้ง โอน ย้าย 
หนังสือ แบบบัญชี

รายชื่อฯ 

ต

า

ร

า

ง

ที่

 

3 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บ
เอกสา

ร 
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  ตารางท่ี 3 
กระบวนการ ด้านงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

Flow 
รายละเอียด 

ของงาน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.รับแจ้งและ
สื่อสารข้อมูล 

รับแจ้งและสื่อสารข้อมูล
การจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี
 

- รับข้อมูลการจัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีจาก สงม. กทม.  
▪ ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
▪ หลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการปฏบิัติ 

เกี่ยวกับการจดัทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี 

- เวียนแจ้งข้อมูลดังกล่าวให้ส่วนราชการใน
สังกัด 

-  - - ปฏิทินงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
- หลักเกณฑ์ทั่วไป แนว

ทางการปฏิบัติ เกี่ยวกับการ
จัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  

2.แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ดำเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการหรือ
คณะทำงานพิจารณา
กลั่นกรองคำขอ
งบประมาณของ
หน่วยงาน 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - - คำสั่งฯ แต่งตั้งคกก.พิจารณา
กลั่นกรองคำของงบประมาณ
ของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

3.จัดทำร่างคำขอ
งบประมาณ 

รวบรวมข้อมลูและจัดทำ
รายละเอียดร่างคำขอ
งบประมาณตามแบบที่
กำหนด 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสดุ 
 

- จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ ตาม
หลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการปฏบิัติ เกี่ยวกับ
การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำป ี

- แบบ  
ง.101 –  
ง.113 
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Flow 
รายละเอียด 

ของงาน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.พิจารณา 
 
 
 

ประชุมพิจารณาคำขอ
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

คกก.พิจารณา
กลั่นกรองคำ
ขอบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

 
 
ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี

- วิเคราะหโ์ครงการและจัดลำดับความสำคญั 
ตามยุทธศาสตร์และเกณฑ์อื่นๆ ที่สำนัก
พัฒนาสังคมกำหนด 

- - 

5.จัดทำคำขอ
งบประมาณส่ง  
สงม.พร้อมบันทึก 
ข้อมูลในระบบ 
MIS 

ปรับปรุง แก้ไขเอกสาร
คำของบประมาณตาม
มติของคณะกรรมการฯ 
พร้อมบันทึกข้อมูลคำขอ
งบประมาณ ในระบบ 
mis 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

- รายละเอียดงบประมาณครบถ้วน 
  ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
- ส่งคำของบประมาณทันตามกำหนด 
  ในปฏิทินงบประมาณรายจา่ยประจำปี 

- แบบ  
ง.101 –  
ง.113 
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Flow 
รายละเอียด 

ของงาน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.เตรียมข้อมลูรอ
การประชมุชี้แจง 

จัดเตรียมข้อมลู
รายละเอียดต่าง ๆ เพื่อ
ประชุมชี้แจง สงม./
คกก.พิจารณา
งบประมาณ/สภากทม./ 
คณะอนุกรรมการ
พิจารณางบประมาณ 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

ตามที่กำหนด
ในปฏิทินงบ 
ประมาณ 

มีการเตรียมข้อมูลครอบคลมุภารกิจท่ีรับผิดชอบ
พร้อมช้ีแจง 

- - แบบ  
  ง.101 –  
   ง.113 
- ข้อมูลสถิติ  
  ต่าง ๆ 

ข้อมลูคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
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                                                                                                                                                             ตารางที่ 3 
กระบวนการ ด้านการบริหารงบประมาณ 

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.รับข้อบัญญัต ิ
งบประมาณ 
รายจ่าย
ประจำป ี

แจ้งแนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่ายให้ทุกส่วน
ราชการในสังกัดทราบและถือ
ปฏิบัต ิ

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

1-3 วัน มีการเวียนแจ้งข้อมูลดังกลา่วให้สว่น
ราชการในสังกัด 

- - - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจำป ี

- แนวทางการปฏิบัติ   
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจ่าย 
ประจำป ี

8.จัดทำ
ทะเบียน 
คุมงบประมาณ 

บันทึกวงเงินงบประมาณที่
ได้รับอนมุัติในทะเบยีนคมุ
งบประมาณ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

1-2 วัน - มีการบันทึกข้อมูลงบประมาณ
ครบถ้วน ถูกต้อง 

- - ทะเบียนคุมงบประมาณ ตาม
แบบท่ีกทม. กำหนด 

9.ทำแผนการ
ปฏิบัติงานและ
แผนการใช้
จ่ายเงิน 

จัดทำแผนการปฏิบตัิงานและ
ใช้จ่ายเงินประจำปี และ
แผนการขออนุมัตเิงินประจำ
งวด 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ / 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสดุ 

7-15 วัน - จัดทำแผนการปฏิบตัิงานและใช้
จ่ายเงินประจำปี  
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและ

สิ่งกอ่สร้าง (พัสดุ) 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- จัดทำแผนการขออนุมัติเงิน

ประจำงวด 
▪ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย

และวัสด ุ
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 

 

- - แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจำปี  
- ระเบียบกรุงเทพ-มหานคร 
ว่าด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ. 2533 
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Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

- กำหนดระยะเวลางวด ดังนี ้
▪ งวดที ่1  เดือนตุลาคม - 

มกราคม ปีถัดไป 
▪ งวดที่ 2  เดือนกุมภาพันธ์ – 

พฤษภาคม 
▪ งวดที ่3  เดือนมิถุนายน – 

กันยายน 
 
 

10.เสนอขอ
อนุมัติเงิน
ประจำงวด/ 
โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

1. จัดทำและรวบรวม 
   เอกสารตามทีส่ำนัก 
   งบประมาณกำหนด   
   พร้อมบันทึกข้อมูล 
    ในระบบ mis  
2. จัดทำหนังสือขออนุมตั ิ
   เงินประจำงวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงบประมาณ 
   พร้อมแนบเอกสารที ่ 
   เกี่ยวข้อง 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

2 วัน - เสนอต่อสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

  ก่อนวันเริ่มต้นงวดไม่น้อยกว่า 15 
วัน 

- เอกสารประกอบการขออนุมัตเิงิน
ประจำงวด / 

  โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ครบถ้วนตามที ่

  กำหนด 
 
 

- การขออนุมัติ
เงินประจำงวด 
- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง.202 
- แผนการใช้จ่าย 
   เงินหมวดค่า  
   ตอบแทนฯ 
- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 
หมวดรายจ่ายอื่น 

การโอนงบประมาณ 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณประจำปี  

- หนังสือขออนุมัติเงิน 
ประจำงวด/ โอน/ 
เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 
- เอกสารแนบ 2 
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Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

- แบบ ง.303ข 

การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ ง.304ข 

 
 
 
 
 
 

11.รับแจ้งการ
อนุมัติเงิน
ประจำงวด/
โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

1. รับแจ้งการอนมุัติเงิน 
 ประจำงวด/ โอน/ 
 เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 จากสำนักงบประมาณ 
 กรุงเทพมหานคร  
2. ลงทะเบยีนคุมการอนุมัติ
เงินประจำงวด/ โอน/ 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. แจ้งส่วนราชการในสังกัด
หรือกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

30 นาที 1. เงินประจำงวดที่ไดร้ับอนุมัติ
เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงิน
และแนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

2. การโอน/เปลี่ยนแปลง
งบประมาณเป็นไปตามแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

- - หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการในสังกัด 
หรือกลุ่มงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 
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Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12.ใช้จ่าย
งบประมาณ 

ใช้จ่ายงบประมาณ นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสด ุ
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตามแผนการ
ปฏิบัติงานและ
ใช้จ่ายเงิน 

- เบิกจ่ายได้ไม่เกินวงเงินท่ีไดร้ับ
อนุมัติเงินประจำงวด หรือตามที่มี
การโอนเปลี่ยนแปลง  
 

-  - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 

  ประจำป ี
- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบตัิงาน 
และแผนการใช้ 
จ่ายเงิน 
 

13.การกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมป ี

1. รับแจ้งกำหนดการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีจากกองการเงิน 
สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและส่วน 
ราชการในสังกัดตรวจสอบ
งบประมาณรายการท่ีไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ทันภายใน
ปีงบประมาณ   
(ตามระเบียบฯ) พร้อม 
จัดทำใบขอกันเงินตาม 
แบบ 5 ก หรือ 5 ใน 
ระบบ mis 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบขอ
กันเงินและเอกสาร 
หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องของ 
ส่วนราชการพร้อมจัดทำ 
หนังสือขอกันเงินส่งกอง 
การเงิน สำนักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

1 วัน 
 
 

10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
การกันเงินไวเ้บิกเหลื่อมปีเป็นไป
ตามระเบียบและแนวทางที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

 - แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งจากกอง 
การเงิน สำนักการคลัง 

- หนังสือแจ้งส่วนราชการ 
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Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14.รับแจ้งการ
อนุมัติเงินไว้เบิก
เหลื่อมป ี
 
 
 
 

บันทึกรายการอนุมตัิกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีงบประมาณใน
ทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายและแจ้งกลุ่มงานหรือ
ส่วนราชการที่เกีย่วข้องทราบ 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

1 วัน  - แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสอืแจ้งได้รับ 
อนุมัติให้กันเงินไว ้
เบิกเหลื่อมป ี

- หนังสือแจ้งกลุ่มงานหรือ 
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

- ทะเบียนคมุ 
  งบประมาณรายจ่าย 
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Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15.การขยาย
เวลากันเงิน
เหลื่อมป ี

1. รับแจ้งกำหนดวางฎีกา 
เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อม 
ปีและการขยายเวลากันเงิน
เหลื่อมปีจากกองการเงิน สำนัก
การคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและส่วน 
ราชการในสังกัดวางฎีกา 
เบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี 
ตามท่ีกำหนดและตรวจสอบ 
รายละเอียดรายการท่ีขอกัน 
เงินเหลื่อมปีกรณีรายการท่ี 
ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน 
ตามท่ีกำหนดให้ดำเนินการ 
ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกัน 
เหลื่อมปี โดยจัดทำใบขอ 
ขยายตามแบบ 5 ค ใน  
ระบบ Mis 
3. รวบรวมรายการงบ  
ประมาณกันเหลื่อมปีตามใบ 
ขอขยายกันเงิน พร้อมท้ัง 
จัดทำหนังสือเสนอผอ.สพส. 
ลงนามส่งกองการเงิน  
สำนักการคลัง 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 

 - แบบ 5 ค - หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
  หรือส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือส่งขอขยาย 
  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน 
  ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

16.รับแจ้งการ
อนุมัติให้ขยาย
เวลากันเงินไว้
เบิกเหลื่อมป ี

4.เมื่อไดร้ับอนุมัติให้ขยาย 
เวลาเบิกจา่ยเงินกันไวเ้บิก
เหลื่อมปี ให้บนัทึกใน 
ทะเบียนคุมและแจ้งให ้
กลุ่มงานหรือส่วนราชการที่

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

1 วัน   - แบบ 5 ค - หนังสือรับแจ้งการ 
อนุมัติให้ขยายเวลากนัเงิน 
- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ
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Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

เกี่ยวข้องทราบ รายจ่าย 
17.ติดตาม/
ควบคุมรายงาน
ผลการใช้จ่าย 

1.เมื่อมีการจดัทำใบขอเบิก
ตามระบบ mis ระบบจะ
ควบคุมงบประมาณโดย 
อัตโนมตั ิมีการหักงบประมาณ 
เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินและมี
การส่งคืน 
2.ตรวจสอบงบประมาณ 
จากระบบ mis ให้เป็น  
ปัจจุบันเพื่อให้ทราบยอด 
เงินคงเหลือ สถานะของ 
ฎีกาที่เบิกจ่าย 
3.ควบคุมการใช้จ่าย 
งบประมาณให้เป็นไปตาม 
ข้อบัญญัติงบประมาณ  
ระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง  และ
วิธีปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้อง 
และให้เป็นไปตามเเปา้หมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 
4.จัดทำรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณของทุกส่วน
ราชการในสังกัดโดยตรวจ 
สอบในระบบ mis และจัด  
ทำรายงานเรยีนผู้อำนวยการ 
สำนักเพื่อนำเข้าท่ีประชุม
ผู้บริหารสำนักพัฒนาสังคม 
เพื่อ เร่งรัดการใช้จ่าย

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

ทุกวันที่มี
การเบิกจ่าย 

/ 
รายเดือน / 
รายไตรมาส 

 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(ตามกำหนด 
การประชุม
ผู้บริหาร

สำนกัพัฒนา
สังคม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การใข้จ่ายงบประมาณเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

- การลงทะเบียนควบคมุฎีกาเบิก
จ่ายเงินงบประมาณครบถ้วนทุก
ฎีกา 

 
 
 
 
 
 
 
1. มีการติดตามผลการก่อหนี้ผูกพนั

และผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

 
2. มีการรายงานความก้าวหน้า

โครงการในระบบตดิตามและ
ประเมินผลโครงการ (4 ตัวช้ีวัด 
ทุกวันท่ี 10 และ 20 ของเดือน, 
ทุกสิ้นไตรมาส 

 
 
3. มีการจัดทำผลการดำเนินงาน

ตามตัวช้ีวดั  

ติดตาม
ประเมินผล
ข้อมูลการ
เบิกจ่ายใน
ระบบ mis 

 
 
 
 
 

 
- ข้อมูลจาก 
ระบบ mis 
 

- ข้อมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 353 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจ่าย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รายงานการก่อหนี ้
ผูกพันและการเบิก  
จ่ายงบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าผลการก่อ 
หนี้ผูกพันและผล 
การเบิกจ่าย 
งบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าโครงการใน 
ระบบตดิตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการดำเนินงาน 
  ตามตัวช้ีวัด 
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Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

งบประมาณให้เป็นไปตาม
เป้าหมายทีก่รุงเทพมหานคร 
กำหนด 
5.รายงานผลการปฏิบัติ 
ราชการประจำปงีบประมาณ 
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  ตารางท่ี 3 
 กระบวนการ ด้านการเบิก-จ่ายเงิน 

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.รับใบแจ้งหนี/้
ใบสำคัญจ่าย 

รับใบแจ้งหนี/้ใบสำคัญจ่าย
ของผู้มีสิทธิ 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนกังาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจา้พนักงาน
ธุรการ 

30 นาท ี - ความถูกต้องของเอกสาร   
โดยแยกใบสำคัญออกเป็น 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินหมวด

เงินเดือนและค่าจ้างประจำ หมวด
ค่าจ้างช่ัวคราว   

- ใบสำคัญขอเบิกหมวด
ค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ 
(ค่าตอบแทน)  

- ใบสำคัญขอเบิกเงินค่า
สาธารณูปโภค 

- ใบสำคัญขอเบิกเงินค่าครุภณัฑ์ 
ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง 

- ใบสำคัญขอเบิกเงินอุดหนุน 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินรายจา่ยอื่น 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร และ
ค่ารักษาพยาบาล 

- ใบสำคัญที่ผา่นการจดัซื้อจัดจา้ง 

- - - หลักฐานเบิกจ่าย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-นครว่าด้วยการรับ

เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน 
พ.ศ. 2555 แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้างและการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง เงิน

สะสม พ.ศ. 2533 และแก้ไขเพิม่เติม 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร  ประกอบ 
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Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2.ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

หน่วยงานผู้ขอเบิก
ดำเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและ
เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

3-5 วัน - ความถกูต้องของเอกสาร   
- เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือ คำสั่งของผู้มีอำนาจ 
โดยตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร ดังนี ้
(1) หมวดเงินเดือนและคา่จ้างประจำ 

ให้เบิกจ่ายตามรายการในบัญชี
ถือจ่ายเงินเดือนหรือบัญชีถือจ่าย
ค่าจ้างประจำทีไ่ดร้ับอนุมัติครั้ง
สุดท้าย สำหรับเงนิเดือนและ
ค่าจ้างประจำอตัราใหม่ให้
เบิกจ่ายตามคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

(2) หมวดค่าจ้างช่ัวคราว ให้เบิกจ่าย
ตามที่ได้รับอนุมตัิจ้าง 

(3) หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและ
วัสดุ โดยเบิกจ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน) ให้มีหลักฐานแสดง
ว่าจำนวนท่ีขอเบิกถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์และเป็นไปตาม
กฎหมาย ข้อบัญญัต ิระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือคำสั่งผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

(4) หมวดค่าสาธารณูปโภค ให้ระบุ
ลักษณะการใช้จ่ายตามประเภท
ของสาธารณูปโภค และเบิกจา่ย
ตามใบแจ้งหนี ้

(5) หมวดค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้าง ให้เบิกจ่ายตาม
รายการใหต้รงกับข้อบัญญัต ิ

(6) หมวดเงินอุดหนุน ให้เบิกจา่ย
ตามรายการและจำนวนเงินท่ี

- - - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-นครว่าด้วยการรับ

เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2555 แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้างและการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง เงิน

สะสม พ.ศ. 2533 และแก้ไขเพิม่เติม 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสารประกอบ 
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Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.ขอเบิกเงิน ดำเนินการขอเบิกเงินเสนอผู้
มีอำนาจอนุมัต ิ
- บันทึกข้อมูลใบขอเบิกเงิน

ในระบบ MIS 
- เสนอผูม้ีอำนาจลงนามใน

ใบขอเบิกเงิน 
- ส่งใบขอเบิกต่อฝ่ายการ
คลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสุด  

1-2 วัน 1. ผู้มีอำนาจอนุมัตติามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซืด้จัด
จ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 
2. กรณีการขอเบิกเงินเป็นค่าพัสดุ
หรือจ้างทำของต้องเบิกเงินอย่างช้า ไม่
เกิน 7 วันทำการนับจากวันท่ีได้รบั
แจ้งให้ชำระหนี ้

- - - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-นครว่าด้วยการรับ

เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2555 แกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้างและการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง เงิน

สะสม พ.ศ. 2533 และแก้ไขเพิม่เติม 
(ฉบับท่ี 4)พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร  ประกอบ 
4.ตรวจสอบ
สิทธิและเอกสาร 

ตรวจสอบสิทธิและเอกสาร
ประกอบโดย หน่วยการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

8 วันทำ
การนับแต่
วันถัดจาก
วันรับฎีกา

(กรณี
จัดซื้อจัด

จ้าง) 
  
 

ตรวจสอบความถูกต้องด้านเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย และเป็นไปตามสิทธิ 
ในสาระสำคญัดังนี ้
(1) มีลายมือช่ือพร้อมวงเลบ็ช่ือของผู้เบิก

เงินครบถ้วนถูกต้อง 
(2) มีเงินประจำงวดเพียงพอและมี

รายการถูกต้องตรงกับงบประมาณ 
(3) มีหนี้สินผูกพันหรือมีหลักฐานแห่ง

หนี้อ่ืนใดหรือมีความจำเป็นที่จะต้อง
จ่ายและถึงกำหนดหรือใกล้ถึงกำหนด
ที่จะต้องจ่ายเงิน  

(4) มีคำรับรองของผู้เบิกเงิน ว่าการก่อ

- - - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงนิ พ.ศ. 2555 ข้อ 82 
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Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

หนี้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมีผู้อนุมตัิถูกต้อง 
 

(5) ต้องมีหลักฐานคำสั่งการแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุหรือ
คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง และมี
หลักฐานการตรวจรับพัสดุหรือตรวจ
รับงานจ้างแล้วแต่กรณ ี
 

5.ขออนุมัติฎีกา
เบิกเงิน 

ขออนุมัติฎีกาเบิกเงินต่อผู้มี
อำนาจ และบันทึกข้อมูลลง
ในระบบ mis 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ ผู้มี
อำนาจอนุมัติ
ฎีกา 

2 วัน ดำเนินการขออนุมตัิฎีกาเบิกเงิน โดย 
 -  อนุมัติใบขอเบิกในระบบ mis 
- เสนอผูม้ีอำนาจตามลำดับชั้นเพื่อ

อนุมัติฎีกา 
- บันทึกข้อมูลการอนุมตัิฎีกาในระบบ 

mis 
- ส่งหน้าฎีกาที่ได้รับอนุมตัิ ไปกอง

การเงิน สนค.เพื่อรอการโอนเงิน 

ระบบ mis - - ฎีกาเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา นคร ว่าด้วย

การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 ข้อ 81 

 
 
 

6.รับแจ้งการ
โอนเงินจาก 
สนค./เตรยีม
จ่าย 

เตรียมการจา่ยเงิน เมื่อ
ได้รับแจ้งการโอนเงินจาก
กองการเงิน สนค. 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

2-3 วัน ผู้รับเงิน / จำนวนเงินถูกต้อง 
เตรียมการจา่ยเงินโดย 
- บันทึกรับโอนเงินจากระบบ mis 2 

(เฉพาะการเบิกจ่ายที่มีการจ่ายเงิน
โดยมอบให้คณะกรรมการรับส่งเงนิ 
กองการเงิน เป็นผู้รับเงิน เพือ่โอน
เข้าบัญชีสำนักพัฒนาสังคม) 
- นำฎีกาจัดทำงบหน้าแยกตาม

ประเภทหน่วยงาน 

- - - เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินท้ังหมด 
- ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ทะเบียนคุมใบสำคัญ 
- แนวทางปฎิบัติเกี่ยว กับการมอบอำนาจ
หรือมอบฉันทะรับเงิน 
(กท 7000/193 ลว. 1 ก.พ. 43) 
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Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

- จัดทำเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี/้ผูม้ีสิทธิ 
- เสนอผูม้ีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค  
- แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธิ ให้รับเช็ค  
ดำเนินการจ่ายเงินโดย 

 

7.จ่ายเงิน จ่ายเงนิ เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

*ขึ้นอยู่กับ
ผู้มารบัเงิน 

- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่
เกี่ยวข้องและ 
  บุคคลผู้มารับเงินหรือเช็ค ดังนี ้
(1) กรณีคูส่ัญญามารับเงินหรือเช็ค
ด้วยตนเอง  
 ให้ตรวจสอบลายมือช่ือของคู่สัญญา
ให้ตรงกับท่ีลงไว้ในสญัญาและหรอื
เอกสารที่เกีย่วขอ้ง และหลักฐานบัตร
ประจำตัวของผู้มารับเงินหรือเช็คต้อง
ตรงกับหลักฐานท่ีใหไ้ว้ขณะทำสัญญา 
(2) กรณีคูส่ัญญาเป็นนิตบิุคคล  
       - กรรมการผูจ้ัดการหรือผู้มี
อำนาจกระทำ 
         การแทนบุคคลนั้นมารับเงิน
ด้วยตนเอง  
         ให้ตรวจสอบลายมือช่ือและ
หลักฐานบัตรประจำตัวประชาชนและ
หลักฐานอื่นให้ตรงกับท่ีให้ไว้ขณะทำ
สญัญา  
       - ผู้มารับเงินเป็นผู้ที่เจ้าหน้าที่
จ่ายเงินหรือ 
         เช็คไม่รู้จัก หรือมเีหตุควร

- - 
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Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

สงสัย นอกจากการตรวจสอบหลักฐาน
แล้ว ให้โทรศัพท์สอบถามนติิบุคคลนั้น
ก่อนทุกครั้ง 
(3) กรณีคูส่ัญญามอบอำนาจให้บคุคล
อื่นมารับแทน ให้ตรวจสอบลายมอืช่ือ
และเอกสารที่เกีย่วข้องของผู้มอบ
อำนาจและผู้รับมอบอำนาจให้ตรงกับ
เอกสารทีม่ีอยู่ในเรื่อง และหากมีเหตุ
อันควรสงสัยหรือวงเงินสูงให้โทรศพัท์
สอบถามไปยังตัวคู่สญัญาหรือท่ีทำการ
ของคู่สัญญานั้น 
- หากตรวจพบว่าผู้ใดมาแอบอ้างมา

รับเงินหรือใช้เอกสารปลอมมารับ
เงิน ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
และแจ้งเจ้าหน้าท่ีตำรวจ 
- ตรวจสอบและดำเนินการหักภาษี 

ณ ที่จ่าย เพือ่นำส่ง ตามกฎหมาย 
(ถ้ามี) 
- ประทับตราจ่ายเงินแล้ว โดยลงช่ือ

รับรองการจ่าย ลงวัน เดือน ปีท่ีจา่ย 
พร้อมท้ังมีชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัว
บรรจงกำกับไว้ในหลักฐานการจ่าย
ทุกฉบับ 
- ส่งหลักฐานทุกประเภทให้กับ

เจ้าหน้าท่ีบญัช ี
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ตารางท่ี 3  
กระบวนการ ด้านการรับ-ส่ง และเก็บรักษาเงิน 

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.รวบรวมเงินรับ
และนำส่ง 

หน่วยงานท่ีมีการรับเงิน
จา่ยและรักษาเงิน 
รวบรวมเงินรับ และ
นำส่งหนว่ยการคลัง 

หัวหน้า
หน่วยงาน / 
หัวหน้าหน่วย
การคลัง /
เจ้าหน้าท่ีผู้
ได้รับ
มอบหมาย 

ทุกวัน - นำเงินรับทั้งสิ้นส่งหน่วยการคลังทุก
วันพร้อมด้วยใบนำส่งท่ีลงช่ือ
หัวหน้าหน่วยงานเป็นผูส้่ง หัวหน้า
หน่วยการคลังหรือหัวหน้า
หน่วยงานผู้รับเงินและเจ้าหน้าที่ผู้
ได้รับมอบหมายในหน่วยการคลัง
เป็นผู้ลงช่ือรับไว้เป็นหลักฐาน ถ้าส่ง
ไม่ทันให้นำส่งในวันรุ่งขึ้นหรือวัน
เปิดสำนักงาน  

ระบบ mis - ใบนำส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหา-นครว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2555 ข้อ 64, 73 

- ใบนำส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงนิ 
- รายงานประจำวัน 
- รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 
 
 
 
 

2.รับเงินและ
ตรวจสอบ 

รับเงินสดหรือเอกสาร
แทนตัวเงินจากผู้นำเงิน
มาชำระ และตรวจสอบ 

หัวหน้าหน่วย
การคลัง /
เจ้าหน้าท่ีผู้
ได้รับ
มอบหมาย 

ทุกวัน รับเงินและดำเนินการ 
- บันทึกรายการรับเงินใน 
  ระบบ MIS 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้แกผู่ ้
  นำเงินมาชำระ โดยหัวหน้า 
  หนว่ยการคลังหรือหัวหน้า 
  หน่วยงานผู้รับเงิน และ 
  เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับมอบ- 
  หมายในหน่วยการคลังเป็น 
  ผู้ลงช่ือรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 
- ประมวลผลและนำส่ง 
  กองการเงิน สำนักการคลัง 
- จัดทำรายการสรปุราย- 
  ละเอียดการรับเงินสด/เช็ค 
  และรายการเงินคงเหลือ 
  ประจำวัน 

- - 



- 78 - 
 

 

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.นำฝากธนาคาร นำฝากธนาคาร หัวหน้าหน่วย
การคลัง 

ทุกวันที่มี
จำนวนเงินที่
เกินอำนาจ
เก็บรกัษา 

ฝากเงินสด/เช็คเข้าธนาคาร โดยลงช่ือ
หัวหน้าหน่วยการคลังเป็นผู้ฝาก 
- เก็บหลักฐานใบนำฝากเงินไว้ท่ี

หน่วยงาน 

- - ใบนำฝากธนาคาร 

4.มอบให้
คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

มอบเงนิและเอกสาร
แทนตัวเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษา
เงิน 

 1 ช่ัวโมง มอบเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน ต่อคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

- - - รายงานเงินคงเหลือ 
   ประจำวัน 
- เงินสดหรือเอกสารแทน 
  ตัวเงิน 
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Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.ตรวจสอบ/เก็บ
เงินในตู้นิรภัย/ส่ง
ฝาก สนค.หรือ
ธนาคาร 

ตรวจสอบและเก็บรักษา
เงิน 

  - ตรวจสอบตัวเงิน
และหลักฐานแทน 
ตัวเงินกับรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน
แล้ว  

 

คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

ทุกวันท่ีมี
การเก็บ
รักษาเงิน 

- ตรวจสอบตัวเงินและ 
  หลักฐานแทนตัวเงินกับ 
  รายงานเงินคงเหลือ 
  ประจำวันแล้วถูกต้อง 
- ใหน้ำเงินเข้าเก็บรักษาใน  
  ตู้นิรภัยของหน่วยงาน 
  และให้กรรมการทุกคนลง 
  ลายมือช่ือในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจำวันไว้เป็น  
  หลักฐาน เงินท่ีได้รับมอบ 
  ให้เก็บรักษาตรงกบัจำนวน 
  ซึ่งแสดงไว้ในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจำวัน  
– ใหค้ณะกรรมการเก็บ 
  รักษาเงินและเจา้หน้าท่ี 
  การเงินผู้นำส่งร่วมกัน 
  บันทึกจำนวนเงินที่ตรวจ 
  นับได้ ไว้ในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจำวัน และ 
  ลงลายมือช่ือกรรมการ 
  ทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที ่
  การเงินผู้นำส่ง แล้วนำเงิน 
  เข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
 

- - - รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
- เงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงิน 
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                    ตารางท่ี 3 
กระบวนการ ด้านการบัญชี 

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.รับเอกสาร รับเอกสารหลักฐานทาง
การเงิน 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

ตามปรมิาณ
งาน 

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
 

 

ยืนยันยอด
การเงินภาย 
ในหน่วยงาน
และสำนักการ
คลัง 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน พ.ศ.   2555 ข้อ 88 

- คู่มือบัญชีกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.ตรวจสอบ 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน(นับ, 
คัดแยก, คำนวณยืนยัน
ยอดรับ-จ่ายประจำวัน 
ตามประเภทบญัชี) 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

ตามปรมิาณ
งาน 

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน่วยงานและ
สำนักการคลงั 

- 

3.บันทึกบัญชี 1. บันทึกบัญชีในสมดุ
บัญชีข้ันต้น ได้แก ่
สมุดรายวันเงินรับและ
สมุดรายวันเงินจ่าย 
2. บันทึกบัญชีในสมดุ
รายวันท่ัวไปในกรณ ี
เป็นรายการเปิดบัญชี, 
ปรับปรุงบัญชแีละปิดบญัช ี
3. บันทึกบัญชีในสมดุ
บัญชีข้ันปลาย ได้แก ่
สมุดบญัชีแยกประเภท
ทั่วไป และสมุดบญัชีแยก
ประเภทย่อยบัญชีต่างๆ  

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
แลบัญชี 

ตามปรมิาณ
งาน 

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน่วยงานและ
สำนักการคลัง 

- 
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Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.คำนวณ 
 

คำนวณยอดรับ – จ่าย 
ตามประเภทบัญชี 
- ประจำเดือน 
- ยอดรวมต้นปีถงึเดือน
ปัจจุบัน 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

ตามปรมิาณ
งาน 
 

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน่วยงานและ
สำนักการคลัง 

- 

5.จัดทำรายงาน 1. จัดทำรายงาน
ประจำเดือน 
2. จัดทำรายงานประจำป ี
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

ภายใน 60 
วันนับแต่วัน
สิ้นปีงบ 
ประมาณ 

ส่งรายงานทางการเงินทาง
การเงินประจำปีต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร 
ได้ภายใน 60 วันนับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ 

 

 - - ระเบียบกรุงเทพมหา-นครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2555 ข้อ 89 
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             ตารางที่ 3 
กระบวนการ ด้านการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

Flow 

 

รายละเอียดของงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

 

มาตรฐานงาน 
 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
1.ตรวจสอบ
งบประมาณ 
 

 
 

 
 

 

 
 

1. ตรวจสอบประเภท
ของพัสดุที่ต้องการ
จัดหา 
2. ตรวจสอบเงิน
งบประมาณ/เงิน
ประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคา
มาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือจัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียด   
คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุทีจ่ะซื้อหรือจ้าง 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

 

2 
วัน 

ทำการ 

 
 

ดำเนินการแล้ว   เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด และถูกต้อง
ตามระเบียบ และแผนการ
ปฏิบัติงานประจำปี 

  
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. ที ่2786/2561    
- คำสั่ง กทม. ที ่2719/2560 
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Flow 

 

รายละเอียดของงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

 

มาตรฐานงาน 
 

 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 

2.จัดทำแผน
จัดซื้อจัดจ้าง 

- เมื่อได้รับ
งบประมาณท่ีจะใช้
ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ใหเ้จ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการ 
ปฏิบัติงานนั้นจัดทำ
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำปี  เสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความ  
เห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ  
(e – GP) ตามวิธีการ
ที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
 

เจา้หน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1 วัน 
ทำการ 

   
 
 

 - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คำสั่ง กทม.ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที ่2719/2560 
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Flow รายละเอียดของงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 

3.จัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน  
หรอืรายละเอียด 
คุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
กำหนดราคา
กลาง          

 

- แ ต่ ง ตั้ ง บุ ค ค ล /
คณะกรรมการจัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้าง 
- แต่งตั้งบุคคล/
คณะกรรมการทำ
หน้าที่กำหนด 
  ราคากลาง 

 
 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 

- เพ่ือให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
 
 
 
- เพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

  
 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย.
การจัดซือ้จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม.ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที ่2719/2560 
- คำสั่ง กทม.ที่ 4638/2560 
 

 

4.จัดทำรายงาน 
ขอซื้อจอจ้าง 
 โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง 

- จัดทำรายงานขอ
ซื้อขอจ้างเสนอ
หวัหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ดำเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อ 
 

 
 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 
 

1-2 
วัน 

ทำการ 

   - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม.ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที ่2719/2560 
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Flow รายละเอียดของงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 

ระยะ 
เวลา 

 
 

 
 

มาตรฐานงาน 
 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
 

จัดจ้างภาครัฐ 
  (e – GP) ตาม
วิธีการที่กรมบัญชี 
กลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบ
สารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
  (MIS 2) 

      

5.การเชิญชวน/
เจรจาต่อรอง 

 
               
คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

- ทำหนังสือเชิญชวน
ส่งไปยังประกอบการ 
ที่มีคุณสมบัติตามที่
กำหนด 
- รายงานผลการ
พิจารณาข้อเสนอ/
ต่อรองราคา ตาม
ความเหมาะสม
แล้วแต่กรณี 
- รายงานผลการ
พิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

คณะ
กรรมการฯ 
 
 
 

คณะ
กรรมการฯ 
 
 
 
คณะ
กรรมการฯ 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 

1 วันทำ
การ 

 
 
 

1-3               
วัน 

ทำการ 
 

   - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
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Flow  รายละเอียดของงาน 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 

ระยะ 
เวลา 

 

 
 

มาตรฐานงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.ลงนามในสัญญา 
หรือข้อตกลง 

 

3 

- จัดทำหนังสือแจ้งผล
การพิจารณาทาง e-
mail พร้อมจัดส่งเป็น
หนังสือให้ผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบ 
- ดำเนินการในระบบ
เครอืข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (e–
GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง  
กำหนด 
 
- จัดทำสัญญาตามแบบ
ที่ณะกรรมการนโยบาย  
กำหนดหรือข้อตกลง 

เจ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 
ทำการ 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.1 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 

9.ส่งมอบพัสดุ 
 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่ง
มอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 

 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตาม
กำหนด 

ในสัญญา 

   
 

สัญญา/ข้อตกลง 
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Flow 

  
รายละเอียดของงาน  

 
 

ผู้รับผิดชอบ 

84 
 

ระยะ 
เวลา 

 

 
 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 

10.ตรวจรับพัสดุ 
 

- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วนตาม
สัญญา/ข้อตกลง 

- ดำเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (e – 
GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง 
กำหนด 
 
- ดำเนินการในระบบ
สารสนเทศ   
กรุงเทพมหานคร 
(MIS 2) 
 
 
 

 

คณะกรรม การ
ตรวจรับพัสดุ 
เจ้าเจ้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 

1 วัน 
ทำการ 

1 วัน 
ทำการ 

    

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม.ที ่
2786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที ่
2719/2560 
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Flow  รายละเอียดของงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

11.เบิกจ่ายเงิน 

 
 
 

 

- ขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่ง
ใบขอเบิกเงิน  

- ดำเนินการในระบบ
สารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร 
(MIS 2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เ 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
 

Zผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
 

1 วัน 
ทำการ 

    

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินฯ  
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 กระบวนการ ด้านวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)            ตารางที ่3 
 

Flow 

 

รายละเอียดของงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

1.ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 

1. ตรวจสอบประเภทของ
พัสดุที่ต้องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงิน
งบประมาณ/เงินประจำ
งวด 
3. ตรวจสอบราคา
มาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำร่าง
ขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด   
คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  

 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  

 

 
 
 

2 วัน 
ทำการ 

 

- ดำเนินการแล้ว   - เสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
และถูกต้องตามระเบียบ 
และแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปี 

   

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครฐั พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม.ที ่
2786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที ่
2719/2560 

2.จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

 
 
 

 

 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่
จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้นจัดทำ
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  

 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

1 วัน 
ทำการ 

   - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม.ที ่
2786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที ่
2719/2560 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)              
 

Flow รายละเอียดของงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
3.จัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง 
                    
 

 

ประจำปีเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (e–
GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง 
กำหนด 
 
- แต่งตั้งบุคคล/
คณะกรรมการจดัทำ
ร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้าง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
/เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7-15 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เพ่ือให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม.ที ่
2786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที ่
2719/2560 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
4638/2560 
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Flow 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน  

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

กำหนดราคากลาง 
 
 
 

4.จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
e-bidding 

 

-แต่งตั้งบคุคล/
คณะกรรมการทำ
หน้าที่กำหนดราคา
กลาง 
- จัดทำเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) พร้อม 
ร่างประกาศ/เอกสาร
เชิญชวนเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน
เพ่ือขอความห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่
ร่างประกาศและ
เอกสารประกวด
ราคาเพ่ือรับฟังคำ
วิจารณ์  
    - วงเงินเกิน 5 
แสนบาท แต่ไม่เกิน 
5 ล้านบาท      
(ดุลยพินิจจะเผยแพร่
หรือไม่ก็ได้) 

คณะกรรมการ
/เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 

7-15 วัน 
ทำการ 
 
 
1-3 วัน 

ทำการ 

- เพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

   
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม.ที ่
2786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที ่
2719/2560 
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  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)               
 

Flow 

 

              รายละเอียดของ
งาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

ด้วยวิธี e-bidding 

 

2) กรณีเผยแพร่ร่างประกาศ
และเอกสาร 
ประกวดราคาเพ่ือรับฟังคำ
วิจารณ์ 
     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาท
ขึ้นไป 
- ดำเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(e–GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 

 

ไม่น้อยกว่า 
3 วันทำการ 

 

    

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 

5.จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานเพื่อขอความ
เห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(e–GP) ตามวิธีการที่ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

   
 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
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Flow 

 

              รายละเอียดของ
งาน 

 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
6.เผยแพร่ 
ร่างประกาศ 
และเอกสาร
ประกวดราคา 
 
ไม่นำร่างประกาศ/
เอกสารประกวด
ราคารับฟงัความ
คิดเห็น  
 
     
    
นำร่างประกาศ/
เอกสารประกวด
ราคารับฟังความ
คิดเห็น 

 

กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบ
สารสนเทศ   
กรงุเทพมหานคร (MIS2) 
 
- นำร่างประกาศ/เอกสาร
เผยแพร่ลงเว็บไซต์เพ่ือรับฟัง
ความคดิเห็น  
 
- ดำเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(e–GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง กำหนด 
- วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท 
อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า
หนว่ยงานของรัฐ 
 

 

 
 
 
 
 
 
หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1 วัน 
ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อยกว่า 
3 วันทำ
การ 

    

 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม.ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที ่2719/2560 
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Flow 

 

              
รายละเอียดของงาน  

 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 

 - มีผู้เสนอความ
คิดเหน็/ปรับปรุงทำ
รายงานพร้อม
ความเห็นรวมทั้งร่าง
เอกสารที่แก้ไข เสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ + นำร่าง
ประกาศอีกครั้ง  
- ไม่มีผู้เสนอความ
คิดเห็น/ไม่ปรับปรุง 
- แจ้งตอบผู้มีความเห็น
ทุกรายทราบเป็น
หนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร ่
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

Flow 
รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

7.หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเห็นชอบให้นำ
ประกาศเผยแพร ่

 
เผยแพร่ประกาศ
และเอกสาร
ประกวดราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กำหนดวัน เวลา 
ชี้แจงรายละเอียด
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

 
 

- วงเงินเกิน 5 แสน
บาท แต่ไม่เกิน 5 ล้าน
บาท 
 
- วงเงินเกิน 5 ล้าน
บาท แต่ไม่เกิน 10 
ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 10 ล้าน
บาท แต่ไม่เกิน 50 
ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 50 ล้าน
บาทข้ึนไป 
 
 
- กำหนดให้
ผู้ประกอบการที่
สนใจต้องการทราบ
รายละเอียดเพ่ิมเติม  

 
 
 
 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
 

 

 
 
 

5 วัน 
ทำการ 

10 วันทำ
การ 

12 วันทำการ 
20 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วนั 
ทำการ 

    

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

Flow 

 

              
รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

8.ผู้เสนอราคา 
เข้าเสนอราคา 
ผ่านระบบ e-GP 

3 

- ผู้เสนอราคาเข้าเสนอ
ราคาผ่านระบบ e-GP 

  โดยเสนอราคาได้
เพียงครั้งเดียว 

 

ผู้ประกอบการ  
1 วัน 
ทำการ 

   - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

9.ดำเนินการ
พิจารณาผล 

 
       
 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

 

- จัดพิมพ์ใบเสนอ
ราคาและเอกสารเสนอ    
ราคาของผู้ชนะการ
เสนอราคา 
 
- ดำเนินการพิจารณา
ผล  
- จัดทำรายงานผลการ
พิจารณาพร้อม  
  ความเห็นต่อหัวหน้า
หนว่ยงานของรัฐ 

  เพ่ือขอความ
เห็นชอบ 

 
 
 
 
 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

คณะกรรมการ  

 

 
 
 

3-7 วัน 
ทำการ 

   - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม.ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที ่2719/2560 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

Flow 

 

   
รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

10.อนุมัติซื้อหรือ
จ้าง 

 

- หวัหน้าหน่วยงานของรฐั
และผู้มีอำนาจอนุมัติ ซ้ือ
หรือจ้าง/ เห็นชอบผลการ
พิจารณา 
- ดำเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ  
กรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
ภาครัฐ (e–GP) ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบ
สารสนเทศ  
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

1-3 วัน 
ทำการ 

   - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม.ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที ่2719/2560 

11.ประกาศผู้
ชนะการเสนอ
ราคา 

 

- ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หนว่ยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาทาง e-mail 
และส่งเป็นหนังสือให้ผู้
เสนอราคาทุกรายทราบ 
 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

1 วัน 
ทำการ 

   - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม.ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที ่2719/2560 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

Flow 
 
  รายละเอียดของงาน  

 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 
 
 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

12.ลงนามสัญญา 
 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อน
การลงนามในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบาย
กำหนดภายหลังจากพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ
ประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสัญญา ตั้งแต ่1 
ล้านบาทขึ้นไปให ้สตง. 
ภายใน 30 วัน นับแต่วนัทำ
สัญญา 
- ดำเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(e-GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบ
สารสนเทศ  
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 

 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

   - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 

96 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี e-bidding 
 

Flow 

 

     
รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

13.ส่งมอบพัสดุ 
 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบ
พัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 
- ดำเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบ
สารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
(MIS2) 

 

ผู้ขาย/ผู้รับ
จา้ง 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

ตาม
กำหนด 

ในสัญญา 
1 วัน  
ทำการ 

   
 

- สัญญา/ข้อตกลง 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 

14.เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 

 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอ
เบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบ
สารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
(MIS2) 

 
 

 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

1 วัน 
ทำการ 

   
 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที2่) พ.ศ. 2560 
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        ตารางที่ 3 
กระบวนการ ด้านการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market) 

 

Flow 

 

 
รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

 

มาตรฐานงาน 
 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
1.ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 
 

1. ตรวจสอบประเภทของ
พัสดุที่ต้องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบ 
ประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำร่าง
ขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด คุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้าง 

 
 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  

 

2 
วัน 

ทำการ 

 
 

ดำเนินการแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด และถูกต้องตาม
ระเบียบ และแผนการ
ปฏิบัติงานประจำปี 

  
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2.จัดทำแผน
จัดซื้อ 
จดัจ้าง 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะ
ใช้ในการจัดซื้อ 
จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการ 
ปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
ขอความเห็นชอบ 

 
 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1 วัน 
ทำการ 

   
 
 

พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
คำสั่ง กทม.ที ่2786/2561 
คำสั่ง กทม.ที ่2719/2560 
ข้อบัญญัติงบปะมาณรายจ่าย
ประจำปี 
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การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

Flow 

 

   
  รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
3.จัดทำร่างขอบเขต
ของงาน หรือ 
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้าง 
                    

กำหนดราคากลาง 

 
 

- ดำเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e – GP) ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
 
- แต่งตั้งบุคคล/
คณะกรรมการจัดทำร่าง  
ขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
- แต่งตั้งบุคคล/
คณะกรรมการทำหน้าที่
กำหนดราคากลาง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
- เพ่ือให้พัสดุ 
ทีจ่ะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ 
 
 
 
- เพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
- พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม.ที ่786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที ่719/2560 
- คำสั่ง กทม.ที่ 638/2560 
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การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

Flow 

 

    
 รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

4.จัดทำเอกสาร 

ซื้อหรือจ้าง 

 

 

 

 

 
5.จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 
และประกาศเผยแพร่ 
- กำหนดวัน เวลาการเสนอ
ราคาในเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวัน
สุดท้ายของระยะเวลาการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ซ้ือหรือจ้างโดยกำหนดเป็น
วัน เวลา ทำการเท่านั้น 
 - จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
ร่างประกาศและร่างเอกสาร
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ 
กรมบญัชีกลางผ่านทางระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครฐั (e – GP) 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

 
1-3 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 

1-3 
วัน 

ทำการ 

   - พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม.ที ่786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที ่719/2560 
- คำสั่ง กทม.ที่ 638/2560 
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การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

 

Flow 

 

    
รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

6.หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

 

     
เผยแพร่ประกาศ 

และเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง  

ด้วยวิธี e-market 
 

7.การเสนอราคา 
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แต่ไม่เกิน 
 5 ล้านบาท 

 
 

- จัดทำประกาศเผยแพร่ใน
ระบบ e-GP/เว็บไซต์ของ

หน่วยงาน และปิดประกาศ
ทีห่นว่ยงาน 

 
 
 
 
 
 
 

- เสนอราคาโดยใช้ใบเสนอ
ราคา 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ 
e-GP เพ่ือเสนอราคาตาม
วัน /เวลาที่ ก ำหนด  โดย
เสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
 

 

 

 
 
 
 
 
หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 

ผู้ประกอบ 
การ 

 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 
3 วันทำ
การ 

 
 

1  
วัน 

ทำการ 
 

   - พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม.ที2่786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที่2719/2560 
- คำสั่ง กทม.ที่ 4638/2560 
 
 
- พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

 

Flow 

 

     
  รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ล้านบาท 

 
 
 
 
 
 

8.ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 

- เสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ 
e-GP เพ่ือเสนอราคาตาม
วัน/เวลาที่กำหนด โดย
เสนอราคากี่ครั้งก็ได้ภายใน
เวลา 30 นาท ี
 
- เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบใบ
เสนอราคาและเอกสาร
เสนอราคาของผู้ชนะการ
เสนอราคา 
- พิจารณาผู้ชนะการเสนอ
ราคาจากผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด 
- เจ้าหน้าที่รายงานผลกา
พิจารณาพร้อมความเห็น
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่ 
- เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 7 
วัน 

ทำการ 
 
 

   - พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 
- พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม.ที2่786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที่2719/2560 
- คำสั่ง กทม.ที่4638/2560 
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การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

Flow 

 

 
   รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

9.อนุมัติซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

- หวัหน้าหน่วยงานของรฐั
และผู้มีอำนาจอนุมัติ 
ซ้ือหรือจ้าง/ เห็นชอบผลการ
พิจารณา 
- ดำเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ  
กรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(e–GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบ
สารสนเทศ   
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาในระบบ e- GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาทาง e-mail 
และจัดส่งเป็นหนั งสือให้ผู้
เสนอราคาทุกรายทราบ 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 

ผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

1 – 3 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  
วัน 

ทำการ 

   - พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม.ที2่786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที2่719/2560 
- คำสั่ง กทม.ที่4638/2560 
 
 
 
 
- พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม.ที่2786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที2่719/2560 
- คำสั่ง กทม.ที่4638/2560 
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การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

Flow 

 

  
 รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

11.ลงนามสัญญา 
 

 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อน
การลงนาม 
  ในสัญญา  
- ลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบาย
กำหนดภายหลังจากพ้น 
ระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ
ประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสัญญา ตั้งแต ่1 
ล้านบาทข้ึนไปให้ สตง. 
ภายใน 30 วัน นับแต่วนัทำ
สัญญา 
- ดำเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(e-GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบ
สารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
(MIS2) 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

7 
วัน 

ทำการ 
 
 

2 
วัน 

ทำการ 

   - พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม.ที2่786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที2่719/2560 
- คำสั่ง กทม.ที่4638/2560 
 



- 107 - 
 

 

การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

Flow 
 
        รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

12.ส่งมอบพัสดุ 
 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ
ตามกำหนดในสัญญา/ข้อตกลง 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบ
สารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
(MIS2) 

 

ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

ตาม
กำหนด 

ในสัญญา 
 

1 วัน  
ทำการ 

   
 

- สัญญา/ข้อตกลง 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม.ที2่786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที2่719/2560 

13.เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 

 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิก
เงิน 
- ดำเนินการในระบบ
สารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
(MIS2) 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 
1 วัน 
ทำการ 

   
 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560 
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ตารางที ่3 
กระบวนการ ด้านการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป          

Flow 

 

 
       รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอ
บ 

 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน ระบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

1.วิธีคัดเลือก 
   - ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ
จดัหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำ
งวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำ
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

2 วัน 
ทำการ 

 

- ดำเนินการแล้ว   
-เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
และถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏิบัติงาน
ประจำปี 

  
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง            
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

-จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

 
 
 

 

 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ
จัดจ้าง ใหเ้จ้าหน้าทีผู่้ที่ได้รับมอบหมายใน
การปฏิบัติ                    งานนั้นจัดทำ
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้า
หน่วย งานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบญัชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัด
จ้าง 
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 1 วัน 
ทำการ 

   
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง            
วา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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Flow 

3 

     
รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

-จัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง 
                    
-กำหนดราคา
กลาง 

 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการ
จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการ
ทำหน้าที่กำหนดราคากลาง 

 

คณะกรรมการ
/เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
คณะกรรมการ
/เจ้าหนา้ที่
พัสดุ/ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 
7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 

- เพ่ือให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ 
 
 
 
- เพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

  - ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

-จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความ
เห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่าน
ทางระบบจัดซื้อจดัจ้าง  
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1-3 วัน 
ทำการ 

   - ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
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Flow 

 
        รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

-เชิญชวน
ผู้ประกอบการ 

 

- จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงือ่นไขไม่น้อยกว่า 3 ราย 

 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

 

1 วัน 
ทำการ 

   
 

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ  
ข้อ 74(1) 

-ดำเนินการ
พิจารณาผล 

 

- เปิดซองข้อเสนอและ
ดำเนินการพิจารณาผล 
 

 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคดัเลือก 

3-7 วัน 
ทำการ 

   
 

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
ข้อ 74(4) 

-รายงานผลการ
พิจารณา 

 

- รายงานผลการพิจารณาและ
เสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  

 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  

 

1 วัน 
ทำการ 

   ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
ข้อ 76 ระเบียบฯ ข้อ 74(1) 

-อนุมัติซ้ือหรือ
จ้าง 

 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้
มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง/
เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

 
 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1-3 วัน 
ทำการ 

   
 

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 
ระเบียบฯ ข้อ 74(1) 
ระเบียบฯ ข้อ 9 
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Flow 

3 

     
รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

-ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 
                    

 

- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ในระบบ e-GP 
-ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
-จัดทำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาทาง e-mail และส่งเป็น
หนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกราย
ทราบ 

 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

   - ระเบียบ ฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 

-ลงนามสัญญา 
 
 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ก่อนการลง
นามในสัญญา 
- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนดภาย
หลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
-ส่งสำเนาสัญญาตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึน
ไปให้ สตง.ภายใน30วัน นับแต่วนัทำ
สัญญา 
-ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางผ่าน
ทางระบบจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ (e-
GP)ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน  
ทำการ 

 
1 วัน  
ทำการ 

   - ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม.ที่
2786/2561 
- คำสั่ง กทม.ที ่
2719/2560 
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109 
 

ผังกระบวนงาน 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

3 

มาตรฐานงาน 
3 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

-ส่งมอบพัสดุ 
 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพสัดุ
ตามกำหนดในสัญญา/ข้อตกลง 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

 

ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง 
 
 
เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

ตาม
กำหนด 

ในสัญญา 

1 วัน 
ทำการ 

   
 

- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม.ที่
2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
 

-เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิก
เงนิ 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ     
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1 วัน 
ทำการ 

   
 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560 
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ตารางที่ 3 
กระบวนการ ด้านการบริหารพัสดุ 

 

Flow 
 
        รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

1.การเก็บการ
บันทึก  
 
 
 
 
 
-การเบิกจ่าย 

 

- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือ
ควบคุมพัสดุ 
- เก็บรักษาให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อยปลอดภัย และให้
ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 
 
- การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุ
ของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้า
งานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
 
 
- การจ่ายพัสด ุให้หัวหน้าหน่วย
พัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการ
ควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
เป็นผู้สั่งจ่าย 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

    
 

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
ข้อ 203 
 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ  
ข้อ 204 
คำสั่ง กทม. 
ที ่4638/2560 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ  
ข้อ 205 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
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การบริหารพัสดุ 
 
 

Flow 

 

 
รายละเอียดของงาน  

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 
. 

ระยะ 
เวลา 

 
 

มาตรฐานงาน 
 

 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 
 

แบบฟอร์ม 
 

 
 

เอกสารอ้างอิง 
 

2.การยืม - ดำเนินการให้เป็นไปตามท่ี
ระเบียบกำหนด 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

    ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
ข้อ 207,208, 
209,210,211 
คำสั่ง กทม. 
ที ่4638/2560 

3.การบำรุงรักษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-การตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

 
 

- ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความ
ครอบครองให้อยู่ในสภาพที่
พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- จัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่
เหมาะสมกับระยะเวลาในการ
ซ่อมบำรุง 
- ดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมา
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
ในกรณีที่พัสดุชำรุด 
 
- ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุใน
งวด 1 ปีที่ผ่านมา ภายในเดือน
สุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของ
ทุกปี 
 

 
 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

    
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ
ข้อ 212 
คำสั่ง กทม. 
ที ่4638/2560 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ  
ข้อ 123 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
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การบริหารพัสดุ 

 

Flow 

 

 
รายละเอียดของงาน  

 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 

ระยะ 
เวลา 

 

 
มาตรฐานงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

การเบิกพัสดุ 
1.รับเรื่องรายการ
เบิกพัสดุของทุก
กลุ่มงาน และ 
สถิติการใช้งาน 
 
2.การเก็บรักษา
พัสดุ 
 
 
 
 
3.ทำใบเบิกใน
ระบบ MIS 
 
 
 

 
 

 

 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก
(กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัดหาพัสดุ) 
 
 
 
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็น
ประเภท 
2. จัดทำบัญชีควบคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนคมุพัสดุ 
 
แต่ละกลุ่มงานจัดทำใบเบิกจาก
ระบบ MIS จากระบบคลังพัสดุ
กลางเสนอหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ 
เพ่ือขอเบิก 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
มีการจัดเก็บอย่างเป็น
ระบบ และสามารถ    
ค้นหาสะดวก และ
รวดเรว็ 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
 

    
   เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิก
พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
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การบริหารพัสดุ 
 

Flow 

 

 
รายละเอียดของงาน  

 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 

ระยะ 
เวลา 

 

 
มาตรฐานงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

4.ทำใบจ่ายใน
ระบบ MIS และ 
ทำการจ่ายพัสดุ 
 

 
 
 

 
 
 
5.ตัดยอดบัญชี
คุมพัสดุ 
 

1. ฝ่ายพัสดุทำใบจ่ายจากระบบ 
MIS โดยดึงข้อมูลจากเลขที่ใบ
เบิกพัสดุเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน
พัสดุเพื่อขออนุมัติจ่าย 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและ
ใบจ่ายพัสดุและทำการจ่ายให้
ถูกต้องครบถ้วน 
3. นำสำเนาใบเบิกพัสดุคืนกลุ่ม
งานผู้ขอเบิกเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม
พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาทีก่ำหนด 

   เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

ใบเบิก
พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิก
พัสดุ 

ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
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           ตารางที่ 3 
กระบวนการ  ด้านการควบคุมและการจำหน่ายทรัพย์สิน 

 

Flow 

 

รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

1.การรับทรัพย์สิน 
 

 
 

2.การจัดทำ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 

3.การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจำปี 

 
 
 

 

1. ตรวจสอบวิธีการ
ได้มาของทรัพย์สิน 
2. ลงนามในระบบ MIS 
 
นำเอกสารการได้มา
พร้อมเอกสารการรับ 
ทรัพย์สินในระบบ MIS 
มาใส่ข้อมูลทรัพย์สิน 
ลงในแผ่นการ์ดแยก
เป็นปีที่รับ, รายการ, 
ประเภท 
 
ขั้นที ่3 ก่อนสิ้นเดือน
กันยายนให้แต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจำปีเพ่ือ 
เสนอต่อผู้มีอำนาจ
แต่งตั้ง 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

1 วัน 
ทำการ 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

ถือปฏิบัติตาม 
หลักเกณฑ์และ 
แนวทางที่ 
กำหนด 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
ถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบ 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.

กำหนด 
 

ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
บันทึกอนุมัติ 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งแตง่ต้ัง 
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การควบคุมและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
 

 

Flow 

 

รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

4.การจัดทำรายงาน 
ทรัพย์สินประจำปี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

5.การจัดทำ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 

 

 . นำรายงานที่
คณะกรรมการได้รับ
แต่งตัง้มาตรวจสอบ
ความถกูต้องของการ
ได้มาและค่าเสื่อม
ราคา ณ วันที ่30 
กันยายน 
2. ยืนยันยอดร่วมกับ
เจ้าหน้าที่บัญชี และ
รายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 
 
จัดทำเอกสารแยกเป็น 
2 ชุด ส่งกองทะเบียน 
ทรัพย์สินตั้งแต่ได้มา
จนถึงปัจจุบัน 1 ชุด 
ส่งสำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน เฉพาะ
ทรัพย์สินที่ไดม้า 
ในปีปัจจุบัน 1 ชุด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

20 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

 

ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
ทันเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตามแบบท่ี 
กทม.

กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.

กำหนด 
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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การควบคุมและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
 

Flow 

 

รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

6.การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจำปี 

 
 
 
 
 

7.ขออนุมัติจำหน่าย
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 

8.ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 

 

1. รายงานทรัพย์สินต่อ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตีราคา 
ขั้นต่ำทรัพย์สินชำรุด 
  
 
1. เมื่อคณะกรรมการ
ไดต้รวจสอบและตี
ราคาแล้วให้ดำเนินการ
ขออนุมัติจำหน่าย
พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการขาย
ทอดตลาด 
2. ประกาศขาย
ทอดตลาด 
-ส่งประกาศและ
เผยแพร่ไปยังผู้ขาย
โดยตรงหรือให้มากที่สุด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

 

15 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

 
20 วัน 
ทำการ 

 
 

 

ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

 

ตามแบบท่ี 
กทม.

กำหนด 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.

กำหนด 
 
 
 

 
ตามแบบท่ี 

กทม.
กำหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการ 
จำหน่าย 
ทรัพย์สิน 

 
 
 

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

 

Flow 

 

รายละเอียดของงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

ระยะ 
เวลา 

 

มาตรฐานงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

9.วันขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 

10.ลงจ่ายทรัพย์สิน 
 
 
 
 

 
11.รายงานผล 
การจำหน่ายทรัพย์สิน 

 
 
 
 

เมื่อได้รับตัวผู้ชนะ
การประมูลแล้ว ให้ส่ง
มอบทรัพย์สินหรือขน
ย้ายไม่เกิน 5 วัน 
หากเกินต้องทำ
สัญญา 
 
แจ้งทุกฝ่ายที่จำหน่าย
ท รั พ ย์ สิ น  ใ ห้ ตั ด
จำหน่าย 
ออกจากบัญชีคุมทั้ ง
ใน ระบบ  MIS และ
แผ่นการ์ด 
เมื่อจำหน่ายทรัพย์สิน
เรียบร้อยแล้ว ให้ทำ 
รายงานผลต่อ 
1. ผู้แต่งตั้งทราบ 
2. รายงานกอง
ทะเบียนทรัพย์สิน 
3. รายงานสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 

 
เจ้าหนา้ทีพั่สดุ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

3 วัน 
ทำการ 

 
 
 

 
30 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.

กำหนด 
 
 
 
 

ทะเบียน 
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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ตารางที่ 3 
กระบวนการกลุมงานนิติการ                                                                                                                                      

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.1 กระบวนงานด้าน 
การวินิจฉัยปัญหา 
ข้อกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

- วินิจฉัยข้อกฎหมาย  
มีข้อเสนอความเห็น/ 
ทางเลือกประกอบการ 
พิจารณา วิเคราะห์ลักษณะ 
งาน เพื่อกำหนดแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานสำหรับ 
แต่ละภารกิจภายในหน่วยงาน 
ได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   5  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย 
ได้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนรับหนังสือ/ 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - พระราชบัญญัติต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง (กฎหมาเฉพาะ) 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
หนังสือสั่งการ แนวทาง 
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ทีใ่ช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.2 กรอบแนวคิด 
กระบวนงานด้านการ 
ยกร่างและกลั่นกรอง 
กฎหมายของกรุงเทพมหานคร 
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
ของสำนักพัฒนาสังคม 

มีร่างกฎหมายของกรุงเทพ 
มหานครที่เกี่ยวข้องกับการ 
ปฏิบัติงานของสำนักพัฒนา 
สังคม มีรูปแบบถูกต้อง  
มีเนื้อหาสาระ ใจความสำคัญ 
ครบถ้วน มีถ้อยคำสอดคล้อง 
กับกฎหมายแม่บทและ 
สามารถนำร่างกฎหมาย 
ดังกล่าวเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือ 
พิจารณาจัดทำเป็นกฎหมาย  
กฎ หรือระเบียบ เพ่ือแก้ 
ปัญหาในการปฏิบัติงานหรือ 
เพ่ือประโยชน์ของประชาชน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 

   7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

มีร่างกฎหมายของ
กรุงเทพมหานครที่ 
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ 
งานของสำนักพัฒนา 
สังคม มีรูปแบบถูกต้อง มี
เนื้อหาสาระ ใจความ 
สำคัญ สอดคล้องกับ 
กฎหมายแม่บท  

เจ้าหน้าที่นำไปใช้ 
ในการปฏิบัติงานได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. 
2560 
- พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2528 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง (กฎหมายเฉพาะ) 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบกรงุเทพมหานคร  
หนังสือสั่งการ แนวทางปฏิบัติ 
ทีเ่กีย่วข้อง 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.3กรอบแนวคิดกระบวน 
งานด้านนิติกรรมสัญญา 

ตอบสนองต่อความต้องการ 
ของผู้รับบริการ มีร่างนิติกร 
รมสัญญา ที่ถูกต้องตาม 
รูปแบบที่กฎหมายกำหนด  
และสามารถนำไปจัดทำ 
นิติกรรมสัญญาเพ่ือให้ผู้มี 
อำนาจลงนามในฐานะ 
คู่สัญญา 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน ร่างนิติกรรมสัญญาที่ 
ถูกต้องตามรูปแบบที่ 
กฎหมายกำหนด  
เพ่ือกรงุเทพมหานคร 
ไม่เสียประโยชน์และเป็น 
ไปตามจุดประสงค์การ 
ทำสัญญา 

ร่างสัญญาเป็นไป 
ตามรปูแบบ ผูกพัน 
คู่สัญญาตามจุด 
ประสงค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 พระราชบัญญัติต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง (กฎหมาย
เฉพาะ) 
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พศ.
2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
 หนังสือสั่งการ แนวทาง 
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.4 กระบวนงานด้านการ 
สืบสวนข้อเท็จจริงและการ
ดำเนินการทางวินัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สืบสวนให้ได้ข้อเท็จจริง 
เกี่ยวกับเรื่องทีม่ีการร้อง 
เรียนและเป็นธรรม ทั้ง 
ผู้กล่าวหาและผู้ถูกกล่าวหา 
ผู้กระทำผิดวินัยถูกลงโทษ 
ตามมาตรฐานโทษ  

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชำนาญการ 
ร่วมเป็นคณะกรรม 
การฯ 

ภายใน 60 วัน  หลัง 
 
 
 
 
 
     
 
  

เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจรงิ 
เกี่ยวกับเรื่องที่มีการ 
ร้องเรียนกล่าวหาว่า 
บุคลากรของสำนัก 
พัฒนาสังคมกระทำผิด 
วินัย และเสนอ 
ความเห็นต่อผู้บังคับ 
บัญชาในการดำเนิน 
การทางวินัย 
 
 
 

รักษาระเบียบวินัย 
การเป็นข้าราชการ 
 

 - พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชกากรุงเทพมหานคร
และบุคลากกรุงเทพ 
มหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินัย พ.ศ.
2556 
- มติ ก.ก. หนังสือสั่งการ  
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตามประเมินผล แบบฟอร์มที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 
1.5 กระบวนงานด้านการ 
ดำเนินการเกี่ยวกับความ 
รับผิดทางละเมิดของ 
เจ้าหน้าที่ท่ีอยู่ในความ 
รับผิดชอบของสำนัก 
พัฒนาสังคม 

ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการ 
กระทำละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
สังกัดสำนักพัฒนาสังคม  
เป็นกรณีการปฏิบัติตาม 
หน้าที่ เป็นธรรมกับทุกฝ่าย 
มีการรับผิดในการชดใช้ 
ค่าสินไหมทดแทนต่อ 
หน่วยงานหรือผู้ที่ถูกกระทำ 
ละเมิดในจำนวนที่เหมาะสม 
 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
     
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ 
เรื่องท่ีมีการร้องเรียน 
จากผู้ร้องเรียนกล่าวหา 
ว่าบุคลากรของสำนัก 
พัฒนาสังคมกระทำ 
ละเมดิต่อกรุงเทพ 
มหานคร หน่วยงาน 
ของรัฐ หรือบุคคล 
ภายนอก  

ความเสียหายจาก 
การละเมิดได้รับ 
การชดใช้จากผู้ต้อง 
รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.6กระบวนงานด้านการ 
ดำเนินการตามพระราช 
บัญญัติการเช่าที่ดินเพ่ือ 
เกษตรกรรม พ.ศ. 2524  
และ(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2559 

ได้ข้อเทจ็จริงพยานหลักฐาน 
เกี่ยวกับอุทธรณ์ข้อพิพาท 
ระหว่างผู้เช่านาและ 
ผู้ให้เช่านาทำให้การพิจารณา 
อุทธรณ์ข้อพิพาทของ 
คณะกรรมการการเช่าที่ดิน 
เพ่ือเกษตรกรรมประจำ
กรุงเทพมหานครเป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อย รวดเร็ว  
เป็นธรรมกับคู่กรณทีัง้ 2 ฝ่าย 
หรืออาจจะมีการไกล่เกลี่ย
ประนีประนอมข้อพิพาท 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชำนาญการ 
ร่วมเป็นกรรมการ 
 
 
 
 
 
 

   60  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้ข้อเท็จจริง พยาน 
หลักฐานครบถ้วนเกี่ยว 
กับอุทธรณ์ข้อพิพาท 
ระหว่างผูเ้ช่านาและ 
ผู้ให้เช่านาและนำเสนอ 
ต่อคณะกรรมการการ 
เช่าทีด่ินเพ่ือเกษตร 
กรรมประจำกรุงเทพ 
มหานคร เพ่ือพิจารณา 
และมีคำวินิจฉัย 
อุทธรณ์ข้อพิพาท 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พระราชบัญญัติการเช่า
ที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 
2524 
- พระราชบัญญัติการเช่า
ที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2559 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539  
- ประกาศคณะกรรมการ 
การเช่าทีด่ินเพ่ือเกษตร 
กรรมประจำกรงุเทพ 
มหานคร 

 
 
 
 

 

24 
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ตารางที่ 4 

 

กระบวนงานช่วยอำนวยการและเลขานุการ              

ระยะ 
เวลา  
(นาที) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานช่วยนักบริหาร ฝ่ายต่างๆในสำนักงาน

เลขานุการ 
ส่วนราชการภายใน
สำนักพัฒนาสังคม 

หน่วยงานภายใน 
กทม. 

หน่วยงานภายนอก/
บริษทั/องค์กรภาค

ประชาชน 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
 

 

2 

 

3 

 

2 

 

 

 

 

1 

 

1 

 

1 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

125 

เร่ิมต้น 

ประสานงาน/ติดต่องาน/การประชุม 

ลงนัดหมาย และจัดเตรียมข้อมูล/
เอกสารประกอบการประชุม 

กลั่นกรองหรือตรวจสอบความ
ถูกต้อง/ครบถ้วน ของข้อมูล/เอกสาร 
หรือหนังสือราชการ 

ต่อ 

- ติดต่อประสานงาน/สอบถามรายละเอยีด 
- รับทราบกำหนดนัดหมายงาน/การประชุม 
- จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการ
ประชุม 

ข้อมูล/เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
/เอกสารประกอบการประชุม 

แผนผังกระบวนงาน 
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ระยะ 
เวลา  
(นาที) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานช่วยนักบริหาร ฝ่ายต่างๆในสำนักงาน

เลขานุการ 
ส่วนราชการภายใน
สำนักพัฒนาสังคม 

หน่วยงานภายใน 
กทม. 

หน่วยงานภายนอก/
บริษัท/องค์กรภาค

ประชาชน 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการสำนัก 

 

 

3 

 

1 

 

2 

 

 

1 

 

1 

 

1 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

126 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูล/เอกสารประกอบการประชุม 

นำเสนอ ผอ.สพส./ รผอ.สพส. 

เก็บและรักษาเอกสาร/หนังสือราชการ 

พิจารณา 

จบ 

ต่อ 

จบ 
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ตารางที่ 4 
 

 

กระบวนงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
1 วัน 

 
2 

 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ส่งกลับ
กรณผีิด

หน่วยงาน 
 

   

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบแยกประเภท 

ลงทะเบียนรบั 

ต่อ 

ส่งกลับกรณีผดิ
หน่วยงาน 

เอกสาร 

เอกสาร 

แผนผังกระบวนการ 
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กระบวนงานงานสารบรรณและธุรการทั่วไป (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
1 วัน 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

ต่อ 

เสนอหัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ  
พิจารณาเสนอ 

ตัดเรื่อง/ส่งเอกสาร 
ตามสั่งการ 

จบ 

เสนอเพ่ือ  
พิจารณาสั่งการ 

พิจารณา
สั่งการ 

 

พิจารณา  
ผ่านเรื่อง/สั่งการ 

เอกสาร 
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กระบวนงานงานรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 1555 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
1 วัน 

 
4 

 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

129 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน
ระบบ MIS 

ลงทะเบียนรับ 

ต่อ 

เริ่ม 
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กระบวนงานงานรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 1555 (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

1 วัน 4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

ต่อ 

เสนอหัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ พิจารณาเสนอ 

ตอบในระบบ MIS และรายงานผลตามลำดับชั้น 

จบ 

เสนอเพ่ือ  
พิจารณาสั่งการ 

- ตรวจสอบ 
- ดำเนินการแก้ไข 
- แจ้งตอบในระบบ MIS 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

พิจารณา 

สั่งการ 



- 133 - 
 

 

กระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักพัฒนาสังคม (กรณีมีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์) 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้รับบริการ 

    
 
 
 
 
 

 
10 นาท ี

 
1  

 
 
 
 

 

 
 
 
 

3 นาที 

 
 
 
 

1  

  

  

 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

ผู้มาใช้บริการแสดงตนด้วยการลงช่ือในสมุดทะเบียน 
ผู้มาใช้บริการลงทะเบยีน

เข้าใช้บริการ 

ช่วยเหลือแนะนำ/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
ที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง (ถ้าต้องการ) 

มอบสำเนาเอกสารตามคำขอ 

จบ 
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กระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักพัฒนาสังคม (กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้รับบริการ 

 
1 วัน 

 
1  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 1  
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลคำขอ 

เริ่ม 

ผู้มาใช้บริการแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน ผู้มาใช้บริการลงทะเบียน
เข้าใช้บริการ 

กรอกแบบฟอร์มคำขอ (ให้ความช่วยเหลือในการกรอกหรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง) 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
ตามคำขอได้หรือไม่ 

 

- ให้ 
- ถ่ายสำเนา 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

- ให้บางส่วน 
- ส่วนที่ให้ถ่ายสำเนา 
- ส่วนที่ปฏิเสธ แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

 

- ไม่ให้ 
- แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 
- แนะนำข้อปฏิบัติ/ยกเว้นตามที่
กฎหมายกำหนด 

 

 

- ไม่มี 
- ผู้ขอไม่เชื่อ 
- แนะนำให้ใช้สิทธิร้องเรียน 

 

จบ 
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ตารางที่ 4 
 

    กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักพัฒนาสังคม 

 ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าฝ่าย 

การเจ้าหน้าที่ 
เลขานุการ 

สำนักพัฒนาสังคม 
ผอ.สพส. , ป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

๑ คน 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

  
 

 

๒ วัน ๑ คน 
     

4 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
แก้ไข 

 

 
เห็นชอบ/ลงนาม 

 

1 วัน 1 คน 
     

1 วัน 1 คน 
 

    

รับเรื่อง  สรรหา บรรจุ/จา้งและแต่งต้ัง โอน ยา้ย ลาออก เล่ือนระดบั  เล่ือน
เงินเดือน/ขั้นค่าจ้าง การเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล  การทำบัตรประจำตัว  การ
ขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์  การพ้นจากราชการ การเกษียณอายรุาชการ 
การขอรับบำเหน็จบำนาญ 

เร่ิม / รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
หนังสือ/คำสั่งฯ 

จัดทำคำสั่ง หนังสือ บัญชีรายชื่อ การสรรหา บรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง   
โอน  ย้าย  ลาออก  เล่ือนระดับ  เล่ือนเงินเดือน/ขั้นค่าจ้าง  การ
เปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล การทำบัตรประจำตัว การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  การพ้นจากราชการ  การเกษียณอายุราชการ  การ
ขอรับบำเหน็จบำนาญ 

 

พิจารณา 

เห็น
ชอบ
/ลง
นาม 

แ
ก้
ไ
ข 

จัดเก็บ / จบ 

- ก.พ.7 
- แบบประเมินผล  
 การปฏิบัติราชการ 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

ตา

รา

งที่ 

4 

แผนผังกระบวนงาน 
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ตารางที่ 4 
 

 
 
กระบวนงานการงบประมาณ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
สก.สพส. 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง

งบประมาณ 
สำนักงาน / กอง 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่กำหนด
ในปฏิทิน
งบประมาณ 
รายจ่าย 
ประจำป ี
 

 
 
 

             
 
 
 

    
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

      

3 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

     

แผนผังกระบวนงาน 

 - แจ้งปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณรายจา่ยประจำป ี
- หลักเกณฑ์คำขอ
งบประมาณฯ 
 

ทบทวน/ปรับปรุงเป้าหมายกลยุทธ ์ผลผลิต กิจกรรมและตวัชี้วัด 

 

เริ่ม 

 

จัดทำคำของบประมาณประจำป ี

 

 
รวบรวมร่างคำขอ

งบประมาณรายจา่ย
ประจำปีหนว่ยงาน 

 

ต่อ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สก.สพส. 
ฝ่ายการคลัง 

คณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรอง

งบประมาณ 
สำนักงาน / กอง 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

2 วัน ตามจำนวน
กรรมการที่
ได้รับการ
แต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

   

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

ตามที่กำหนดใน
ปฏิทนิงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

 
 
 
 
 
 
 

1-3 คน   
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่งคำของบประมาณ 
และบันทึกคำขอ

งบประมาณในระบบ 
mis 

 

รับคำขอตั้งงบประมาณ 

 
คำของบประมาณ

ประจำปี 

ต่อ 

ต่อ 

พิจารณา 
แก้ไขปรับปรุง 

 

แก้ไขปรับปรุง 

 

แก้ไขปรับปรุง 
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ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
 

หน่วยงาน 

สก.สพส. 
ฝ่ายการคลัง 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
งบประมาณ 

สำนักงาน / กอง 
สำนักงบประมาณ
กรงุเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่กำหนดใน
ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

   
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ต่อ 

วิเคราะห ์
คำของบประมาณ 

จัดทำร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจา่ย

ประจำป ีเสนอ  
ผว.กทม.ลงนาม 

 

พิจารณา
เห็นชอบร่าง
ข้อบัญญัติฯ  

 

เสนอ ผว.กทม  
ลงนามขอ้บัญญตัิฯ 

ต่อ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สก.สพส. 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง

งบประมาณ 
สำนักงาน / กอง 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่กำหนดใน
ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

       
 
 
 
 
 

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

   
 
 
 
 

 

     
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
      

 

 
ใช้จ่ายงบประมาณ 

ผลการใชจ้่าย 
งประมณ 

- การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
- เบิกจา่ย 
- รับ-นำส่งเงิน 

จบ 

 
ใช้จ่ายงบประมาณ 

รายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณ 

 

ติดตาม /รายงานผล

การใช้จ่ายงบประมาณ 

 

ดำเนินการ
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

 

ต่อ 

ได้รับจัดสรร
งบประมาณตาม

ข้อบัญญัติฯ 
 

ได้รับจัดสรรงบประมาณตามข้อบัญญัติฯ 

 

ประกาศใช้
ข้อบัญญัติฯ 
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ตารางที่ 4 
กระบวนงานการเงินการคลัง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง หน่วยเบิกจ่ายของส่วน

ราชการในสังกัด สพส. 
ผู้มีอำนาจอนมุัต ิ สำนักการคลัง 

ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิรับ
เงิน 

ระบบ mis 

30 นาท ี
 

 
 
 
 
 

       

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

   

20 นาที 
 

   
 
 

 
 

    

1 วัน     
 
 

    

1 วัน 
 

    
 
 
 

    

 

ใบแจ้งหนี้ / 
รวบรวมหลกัฐาน
เบิกเงนิ 

เร่ืองจัดซ้ือจัดจ้าง เร่ิม 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบ/จัดทำเอกสาร

ใบสำคัญ 

 

 
ข้อมูลขอเบิก 

บันทึกคำขอเบิกในระบบ 
mis /พิมพ์ใบขอเบิก 

 

พิจารณา 

 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

เอกสารใบขอเบิกระบุ
เลขที ่

ลงนาม 

 
ต่อ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
หน่วยเบิกจ่ายของส่วน
ราชการในสังกัด สพส. 

ผู้มีอำนาจอนมุัต ิ สำนักการคลัง 
ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิ

รับเงิน 
ระบบ mis 

30 นาที  
 
 
 
 

   
 
 

    

1-7 วัน 
  

 
                                    
 

     

15 นาที 
 

 
 

 
 
 
 

      

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 ครั้ง/วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

    
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ต่อ 

รับใบขอเบิก 

ตรวจสอบ 

 

อนุมัติใบขอเบิกใน
ระบบ mis /พิมพฎ์ีกา 

 

ข้อมูลขอเบิก/ฎกีา 

โอนเงินเข้าบัญชี
หน่วยงาน 

 

เช็คสถานะการโอนเงิน 

 
ข้อมูลการโอนเงิน 

ต่อ 

รับฎีกาขอเบิก 
ประมวลคำขอเบกิ 

ข้อมูลขอเบิก/ฎีกา 

ฎีกาเบิกเงิน 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ
พิจารณา 

 ลงนาม 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง ส่วนราชการในสงักัด 

สนอ. 
ผู้มีอำนาจอนมุัต ิ สำนักการคลัง 

ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิ
รับเงิน 

ระบบ mis 

30 นาที 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 

  

1-3 วัน 
 

        

1 วัน 
 
 

1 คน 
       

30 นาท ี
 

1 คน 
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

เขียนเช็คสั่งจ่ายในนาม
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธ ิ

 

ลงนาม 
อนุมัติเช็ค 

แจ้งผู้ค้าหรือผู้มี
สิทธิรับเงิน 

รับแจ้ง 

ออกใบรับรองหักภาษ ี
ณ ที่จ่าย(ถา้มี) 

รับใบรับรอง
การหักภาษีฯ 

เสนอลงนามในเช็ค 
(กรณีรับเช็ค) 

 

ต่อ 



- 143 - 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง ส่วนราชการในสังกัด 

สพส. 
ผู้มีอำนาจอนมุัต ิ สำนักการคลัง 

ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิ
รับเงิน 

ระบบ mis 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

      

ตามปรมิาณ
งาน 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

      

ตามปรมิาณ
งาน 

 
 
 
 
 

  
 
 

    

ภายใน 60 
วันนับแต่ 
วันสิ้น
ปีงบประมาณ 

 

 
       

 
 
 

บันทึกการจ่ายเงนิใน

ระบบ mis 

ข้อมูลการจ่ายเงิน 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประทับตราจ่ายเงินแล้ว 
ลงชื่อ วนัที ่ในหลักฐาน
การเงินทุกฉบับ ให้
เจ้าหน้าที่จัดทำบัญช ี

ตรวจสอบความถูกตอ้ง/
จัดเก็บเอกสาร 

ต่อ 

จบ 

จัดทำ/ส่งรายงานทางการ

เงินประจำป ี
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กระบวนงานพัสดุ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ล.สพส. ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน หมายเหตุ 

๕ วัน ๑ คน  
 

    

๑๕ วัน 
 

๓ คน  
 

    

๒ วัน 
 

๑ คน 
     

    

๑  วัน ๒ คน 
      

๑  วัน ๓ คน 
 

    

๗  วัน ๑ คน 
     

จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ และราคากลาง 

เริ่ม 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
ดำเนนิการแก้ไข รายงานขอจัดซื้อ 

จัดจ้าง ตามวงเงนิ 

  วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม
วงเงินที่กำหนด 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

อนมุตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ดำเนนิการแก้ไข 

 
รายงานผลการพิจารณา

จัดซื้อจัดจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจา้ง 

 

ดำเนนิการจัดซือ้จัดจ้าง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน                                                          

ฝ่ายการคลัง ล.สพส. ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน หมายเหตุ 

๗ วัน ๒ คน      

๑  วัน ๑ คน  
 

    

๑ – ๒ วัน ๓ คน 
     

๑ วัน ๑ คน 
  

 

   

       

 
 
 
 

การบริหารสัญญา 

 ตรวจรับพัสด ุ

ส่งพัสดุครบถ้วน 
ส่งพัสดุยงัไม่ครบ 

ส่งพัสดุเป็นงวด 

การเบิกจ่ายเงนิ 

  จบ 

จัดทำสญัญา 
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1.1 กระบวนงานด้านการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานนิติการ 

สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

 

5 วัน 

 

1 

 

                                    

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

   

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ตัดสินใจ 

ต่อ 

พิจารณาวินิจฉัย 

เอกสาร 

ขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
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1.1 กระบวนงานด้านการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย(ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 
กลุม่งานนิติการ 

สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

 

5 วัน 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

ต่อ 

เสนอหัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ  
พิจารณาเสนอ 

ส่งส่วนราชการ 

ที่ขอหารือ 

 
จบ 

เสนอเพ่ือ  

พิจารณาสั่งการ 

จัดเก็บลง
ฐานข้อมูล 
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1.2 กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการยกร่างและกลั่นกรองกฎหมายของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาสังคม 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานนิติการ 

สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

 

7 วัน 

 

1 

 

                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

รับเรื่อง 

ตรวจสอบร่างกฎหมาย 
ข้อเท็จจริง กฎหมาย

แม่บทและข้อกฎหมายอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

ต่อ 

เริ่ม 
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1.2 กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการยกร่างและกลั่นกรองกฎหมายของกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาสังคม (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานนิติการ 

สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

7 วัน 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

เสนอหัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ พิจารณาเสนอ 

พิจารณารูปแบบ เนื้อหาสาระสำคัญ ให้มี
ถ้อยคำสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และกฎหมาย

แม่บท 

จบ 

เสนอเพ่ือ  

พิจารณาสั่งการ 

- ส่งเรื่องส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง 

-เสนอคณะกรรมการพัฒนา
กฎหมายกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือพิจารณายกร่างและ
เสนอผู้มีอำนาจ 
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1.3 กระบวนงานด้านนิติกรรมสัญญา 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานนิติการ 

สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

 

5 วัน 

 

1 

 

                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

ตรวจสอบ 

ขอข้อมูลและเอกสาร
เพ่ิมเติม 

ต่อ 

เริ่ม 
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ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานนิติการ 

สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

7 วัน 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

เสนอหัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ พิจารณาเสนอ 

พิจารณารูปแบบ เนื้อหาของร่างสัญญา 
เอกสารแนบท้าย แก้ไขรูปแบบ เนื้อหา และ

เพ่ิมเติมเอกสาร 

จบ 

เสนอเพ่ือ  

พิจารณาสั่งการ 

- ส่งเรื่องส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง 

-เสนอให้ผู้มีอำนาจลงนาม 
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1.4 กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการสืบสวนข้อเท็จจริงและการดำเนินการทางวินัย 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานนิติการ 

สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

 

60 วัน 

 

1 

ร่วมเป็น
คณะกรรมการ 

 

                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

ตรวจสอบค้นหาข้อเท็จจริงที่
ถูกกล่าวหา 

และให้สิทธิผู้ถูกกล่าวหาชี้แจง 

ต่อ 

เริ่ม 
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ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานนิติการ 

สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

60 วัน 1 

ร่วมเป็น
คณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

ร่วมพิจารณาคณะกรรมการ สรุปรายงานการ
สอบสวน 

สอบสวน สืบหาข้อเท็จจริงพยานหลักฐาน
ประกอบข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

จบ 

เสนอผู้แต่งตั้ง  

พิจารณาสั่งการ 
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1.5 กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของสำนักพัฒนาสังคม 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 
การปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานนิติการ 

สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

 

30 วัน 

 

1 

ร่วมเป็น
คณะกรรมการ 

 

                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

ตรวจสอบค้นหาข้อเท็จจริง 
ค้นหาพยานหลักฐาน 

เกี่ยวกับการละเมิด 

 

ต่อ 

เริ่ม 
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ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานนิติการ 

สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

30 วัน 1 

ร่วมเป็น
คณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

ร่วมพิจารณาคณะกรรมการ สรุปรายงานการ
สอบสวน 

 สืบสวนข้อเท็จจริงพยานหลักฐานประกอบข้อ
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

จบ 

เสนอผู้แต่งตั้ง  

พิจารณาสั่งการ 
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ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานนิติการ 

สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

 

30 วัน 

 

1 

ร่วมเป็น
คณะกรรมการ 

 

                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

ตรวจสอบอุทธรณ์ ค้นหา
ข้อเท็จจริง ค้นหา

พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

ต่อ 

เริ่ม 
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ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานนิติการ 

สำนักงาน 
เลขานุการ 

รองผู้อำนวยการ 
สำนัก 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
กองนโยบายและแผนงาน 

30 วัน 1 

ร่วมเป็น
คณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

ร่วมพิจารณากับคชก.ประจำกรุงเทพมหานคร
เพ่ือพิจารณาและมีมติ 

 สืบสวนข้อเท็จจริงพยานหลักฐานประกอบข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องเสนอคชก.ประจำ

กรุงเทพมหานคร 

จบ 

แจ้งมติคชก.ประจำ
กรุงเทพมหานครให้ผู้

อุทธรณ์ คชก.แขวงและ
ผู้เกี่ยวข้อง 
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กระบวนงานย่อยรับ – ส่งหนังสือและกลั่นกรองงาน             ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

5 นาท ี
 

- คัดแยกหนังสือที่ได้รับจาก
ส่วนราชการภายในสำนัก/
หน่วยงาน กทม./ หน่วยงาน
ภายนอก / องค์กรเอกชน 

ความครบถ้วน
ถูกต้องของ
หนังสือ 

- นักจัดการงานทั่วไป - -ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วา่ด้วย 
งานสารบรรณ 
พ.ศ.2526     
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธปีฏิบัติงาน   
สารบรรณ พ.ศ.2546 
และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 
2548                   
-ข้อบัญญัติกรุงเทพ -
มหานคร เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ.2538 แก้ไข
เพิม่เติมฉบับที่ 2 พ.ศ.
2558 แก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 4 พ.ศ.2553 
-ระเบียบกระทรวง -   
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกรุงเทพ -   
มหานครว่าด้วยคา่ใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม พ.ศ.
2541 

2  5 นาท ี
 

- จัดลำดบัความเร่งด่วนและ
ความสำคัญของหนังสือ      
เพื่อดำเนินการก่อนหลัง 
 

ระดับความ
เร่งด่วน/
ความสำคัญ
ของหนังสือได้
ถูกพิจารณา
ตามความ
เหมาะสม 

- นักจัดการงานทั่วไป - 

3  2 นาท ี
 

- ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
 

ความครบถ้วน
ถูกต้องของ
หนังสือแต่ละ
ฉบับ 

ทะเบียนหนงัสือ
รับ 

นักจัดการงานทั่วไป รูปแบบทะเบียน
หนังสือรบั 

คัดแยกหนังสือ 
 

จัดลำดับความเร่งด่วน
และความสำคัญ 
 

ลงทะเบียน 

รับหนังสือ 
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1.7  กระบวนงานย่อยรับ – ส่งหนังสือและกลั่นกรองงาน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  5 นาท ี - พิจารณากลัน่กรองความ
ถูกต้องของหนังสือตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
เครื่องหมาย วรรคตอน 
ตัวอักษรอกัขระ 

หนังสือเอกสาร
ครบถ้วน
ถูกต้อง ตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ/
การเงินการ
คลัง/พัสดุ /  

ตัวอักษร
อักขระถูกต้อง 

- นักจัดการงานทั่วไป -  

5  2 นาท ี - หากพบข้อผิดพลาดส่งคืน
หน่วยงานเจ้าของเร่ืองเพื่อ
นำไปปรบัปรุง/แก้ไข 

การนำ
ข้อผิดพลาดที่
เกิดขึ้นกับงาน
ไปปรบัปรุง/
แก้ไขเพื่อให้
งานเกิดความ
ถูกต้องสำเร็จ
ลุล่วง 

หนังสือ/เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  

พิจารณากลั่นกรอง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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1.7  กระบวนงานย่อยรับ – ส่งหนังสือและกลั่นกรองงาน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
15 นาที 
 
 
 
 
 

 
- หน่วยงานเจ้าของเร่ือง      
นำเร่ืองที่แก้ไขส่งคืนมาแล้ว
ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง
เพื่อนำเสนอผู้บริหารพิจารณา 

   
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
หนังสือ/
เอกสาร 

 
หนังสือ/เอกสาร 

 
นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

 
- 

 

 
7 
 

 
 

 
15 นาที 

 
- ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ/  
ลงนามแล้ว ทำการคัดแยก
หนังสือส่งกลบัไปยังส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง หรือ
ส่งคืนฝา่ยบริหารงานทั่วไป 
เพื่อดำเนินการในส่วนที่
เก่ียวข้อง 
 
 

 
หนังสือแล้ว
เสร็จทันตาม
กำหนด
ระยะเวลา 

 
- 

 
นักจัดการงานทั่วไป 

 
- 

 

 

รับคืนแก้ไข 
 

พิจารณา/ 

ลงนาม 

จบ 
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1.8  กระบวนงานย่อยติดต่อประสานงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  5 นาท ี

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ มีประเดน็ใจความสำคญั
อย่างไร 

หนังสือ/เอกสาร
ประกอบการประชุม
หรือการปฏิบัติงาน    
มีความถูกต้อง
ครบถ้วนสมบูรณ ์

หนังสือ/เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

-  

 

2 

  

5 นาท ี

 

 

 

 

- หากพบข้อผิดพลาด ไม่ถูกต้อง /
ครบถ้วน จะประสานเจ้าของเร่ือง
เพื่อให้จัดส่งเพิ่มเติมหรือปรับแก้ไข
ใหม่ 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือ/เอกสาร 

หนังสือ/เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

-  

3  2 นาท ี

 

- เมื่อได้รับหนังสือหรือเอกสาร
เพิ่มเติมทำการตรวจสอบอีกครั้งว่า
ถูกต้องครบถ้วน 

 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือ/เอกสาร 

หนังสือ/เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

-  

รับหนังสือ/ โทรสาร/
Application line / 

e-mail 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ตรวจสอบ 
อีกครั้ง 



- 162 - 
 

 

 

4   

 

5 นาที 

 

- เมื่อหนังสือหรือเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนแล้วนำเสนอผูบ้ริหาร
พิจารณาสั่งการ        หรือ ลงนาม 

 

หนังสือ/เอกสาร
สามารถเสนอผูบ้ริหาร
พิจารณาสัง่การ/      
ลงนามได้ทนัเวลา 

หนังสือ/เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

 

-  

 

 

 

 

 

พิจารณาสั่งการ / ลงนาม 

 

จบ 
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     1.9  กระบวนงานย่อยติดต่อนัดหมายประชุม 

 ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

 

 

 

 10 นาที 

 

 

 

 

-  จดบันทึกรายละเอียด
ของ หัวข้อเร่ืองการ
ประชุม วาระการประชุม 
วัน เวลา สถานที่ และส่วน
ราชการ/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการประสานนัด
หมายประชุม 
-  ประสานแจ้งส่วน
ราชการ   ที่เปน็เจ้าภาพ
หลัก/เจ้าของเร่ืองจัด
ประชุมให้ทราบ
รายละเอียดเพื่อทำหนังสือ
เชิญประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

ความถูกต้องครบถ้วน
ชัดเจนในรายละเอียดของ
เร่ืองประชุม วัน เวลา 
สถานที่ และผู้เข้าร่วม
ประชุม 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 

- - 

2. 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

-  โทรศัพท์ประสาน/แจ้ง
ผ่าน Application line 
เพื่อแจ้งเรือ่งประชุม วัน 
เวลา สถานที่ ผู้เข้าร่วม
ประชุม กับส่วนราชการ
เจ้าของเร่ือง 

ความถูกต้องครบถ้วน
ชัดเจนในรายละเอียดของ
เร่ืองประชุม วัน เวลา 
สถานที่ และผู้เข้าร่วม
ประชุม 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

จดบันทึกสั่งการ     
นัดหมายการประชุม

จากผู้บริหาร 

ติดต่อนัดหมายการประชุม 
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3.  

 

5 นาที -  ติดต่อเจ้าหน้าที่ขอใช้ห้อง
ประชุมโดยแจ้งชื่อเรือ่ง
ประชุม วนั เวลา และจำนวน
ผู้เข้าร่วมประชมุ พร้อมให้
ติดตั้งอุปกรณ์ ที่ใช้ในการ
ประชุม 

ความพร้อมของห้องประชุม
และอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
ประชุม 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
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1.9  กระบวนงานย่อยติดต่อนัดหมายประชุม (ต่อ) 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 นาท ี - ประสานขอเอกสารประกอบ 
การประชุมจากส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง /หนว่ยงาน       
ที่เกี่ยวข้อง แล้วรวบรวม
นำเสนอผูบ้ริหารพจิารณา 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
เอกสาร 

- 

 

 

 

 

 

 

นักจัดการงานทั่วไป -  

จัดเตรียมและรวบรวม
เอกสารประกอบการประชุม

นำเสนอผู้บริหาร 
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1.9  กระบวนงานย่อยติดต่อนัดหมายประชุม (ต่อ) 

 ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 

 

 

 5 นาท ี

 

 

 

 

-  นำเสนอข้อมูล/เอกสาร
ประกอบการประชุมที่มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว         
ต่อผู้บริหารพิจารณาอีกครั้ง 
ก่อนนำเข้าประชุม 

 

 

 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล/เอกสาร
ประชุม 

- นักจัดการงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

- - 

 

 

7. 

 

 

 

 

 

5 นาที 

 

 

-  ตั้งแฟ้ม 

-  จัดเก็บเอกสารการประชุม
เข้าแฟ้มหลังเสร็จสิ้นการ
ประชุม 

 

  

ความเป็น
ระเบียบของ
เอกสารการ
ประชุม / ง่าย
ต่อการค้นหา/
จัดเก็บ 

 

 

 

- 

 

นักจัดการงานทั่วไป 

 

 

 

- 

 
- 

จัดเก็บเอกสารการประชุม 

 

จบ 

นำเสนอข้อมูล/เอกสาร
ประกอบการประชุม           
ให้ผู้บริหารพิจารณา 
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ตารางที่ 5 

 

 

1.1.1 กระบวนงานย่อยการรับ-ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 
 
 
 

 เอกสารจากหน่วยงานภายนอก  ทะเบียนรับ
หนังสือ/เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- สมุดลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5 นาที 

 
 
แยกประเภทหนังสือ 
- ประชุม 
- ว.8 
- ทั่วไป 
- หนังสือเวียน 
- ลับ 
- หนังสือเวียนผ่านเว็บไซต์ 
- จดหมายไม่ระบุชื่อผู้ส่ง 
เพ่ือกำหนดไม่ระบุชื่อผู้ส่ง 
เพ่ือกำหนดชั้นความเร่งด่วน 
ของหนังสือ 

 
 
- ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณและ
ชั้นความลับ, 
ความเร่งด่วน 

  
 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบแยกประเภท 

ต่อ 
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1.1.1 กระบวนงานย่อยการรับ-ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 นาที/
ฉบับ 

 

 

 

- ระบุหน่วยงานเจ้าของหนังสือ 
เลขหนังสือ วันที่ เรื่อง โดย
ดำเนินการหนังสือ ว.8 และ
หนังสือที่มีชั้นความเร่งด่วน
ก่อน 

- ส่งคืนกรณีส่งผิดหน่วยงาน 

 

 

 

- ความถกูต้อง
ของ
รายละเอียด
หนังสือที่
จำเป็นต้อง
ระบุตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 

 

 

 

ทะเบียนรับ
หนังสือ/เอกสาร 

 

 

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

- สมุดลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

 
 
 

ลงทะเบียนรับ 

ต่อ 

ต่อ 
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1.1.1 กระบวนงานย่อยการรับ-ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5-10 
นาที/แฟ้ม 

 

 

 

- ใส่แฟ้มเสนองานแยก
ประเภทตามชั้นความเร่งดว่น
ของหนังสือ 

 

 

 

 

- แฟ้มเสนอ
งานแยก
ประเภท
ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณและ
ทันตามเวลาที่
กำหนด 

 

 

 

- วันที่ รับ-ส่ง
หนังสือ อยู่
ภายในระยะเวลา
ดำเนินการที่
กำหนด 

 

 

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 

 

- การลงลายมือชื่อรับรอง
การผ่านการตรวจสอบ
กลั่นกรอง 

 

 

เสนอหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป
พิจารณาเสนอ 

ต่อ 

ต่อ 
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1.1.1 กระบวนงานย่อยการรับ-ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
20 นาที/

แฟ้ม 

 
 
 
 
- ใส่แฟ้มเสนองานแยก 
- หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
พิจารณากลั่นกรองเสนอ 
- เลขานุการสำนักพิจารณา
กลั่นกรองเสนอรองฯสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนักเพ่ือสั่งการ
ส่วนราชารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
- แฟ้มเสนอ
งานถูกต้อง
ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- สมุดส่ง
หนังสือจาก
สำนักงาน
เลขานุการ
สำนักไปยัง
ห้องผู้บริหาร
ทันตามเวลาที่
กำหนด 

 
 
 
 
- วันที่ รับ-ส่ง
หนังสือ อยู่
ภายในระยะเวลา
ดำเนินการที่
กำหนด 

 
 
 
 
- เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เลขานุการ
สำนัก 

  
 
 
 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- สมุดลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป
เสนอเลขานุการ

สำนักเพ่ือพิจารณา
นำเรียนผู้อำนวยการ

สำนักสั่งการ 

ต่อ 

ต่อ 
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1.1.1 กระบวนงานย่อยการรับ-ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

20 นาที/
แฟ้ม 

 
 
 
 
 
 
- รับเรื่องจากผู้อำนวยการ
สำนัก รองฯสำนัก 
- ตัดเรื่องจากเลขหนังสือ
ทะเบียนรับไปส่วนราชการตาม
สั่งการ 
- ส่งเอกสารไปส่วนราชการ   
ที่เก่ียวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
- สมุดรับเรื่อง
คืนระบุเลข
หนังสือ 
- ชื่อส่วน
ราชการที่
รบัผิดชอบ
ดำเนินการใน
ทะเบียนรับ
หนังสือ 
- สมุดส่งหนังสือ
ไปส่วนราชการ 
ระบุวันที่ส่ง 
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
- วันที่ รับ-ส่ง
หนังสือ อยู่ภายใน
ระยะเวลา
ดำเนินการที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
- เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

  
 
 
 
 
 
- สมุดรับ-ส่งหนังสือ
ไปยังส่วนราชการ 
- ทะเบียนรับหนังสือ 
 

ตัดเรื่อง/ส่งเอกสาร
ตามสั่งการ 

ต่อ 
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1.1.2 กระบวนงานย่อยการรับ-ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายใน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

  
เอกสารจากส่วนราชการ 

 
ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ ทัน
ตามเวลาที่กำหนด 
เอกสารครบถ้วน 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
หนังสือ/เอกสาร 
- แฟ้มเสนองาน 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- สมุดลงทะเบียนรับ
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 

(ต่อ) 

 

2 

 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
แยกประเภทหนังสือ
ตามชั้นความเร่งด่วน 
 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 นาที/
ฉบับ 

 
- ระบุรายละเอียดโดย
ดำเนินการกับเอกสาร/
หนังสือที่มีชั้นความ
เร่งด่วนก่อน 
- ส่งคืนส่วนราชการ
กรณีท่ีไม่ต้องส่งผ่าน
สำนักงานเลขานุการ 
 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
แยกประเภท 

ต่อ 

ลงทะเบียนรับ 
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1.1.2 กระบวนงานย่อยการรับ-ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายใน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5-10 
นาที/แฟ้ม 
 
 

 
 
 
 
 
 
- ใส่แฟ้มเสนองานแยก
ประเภทตามชั้นความ
เร่งด่วนของหนังสือ 
 
 

 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ ทัน
ตามเวลาที่กำหนด 
เอกสารครบถ้วน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- ทะเบียนรับ
หนังสือ/เอกสาร 
- แฟ้มเสนองาน 

 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
(ต่อ) 

 
 
 
 
- แนวทางการเสนอหนังสือ
ตามข้อสั่งการของ
ผู้อำนวยการ 
- การลงลายมือชื่อผ่านการ
ตรวจสอบกลั่นกรอง 
 

 

 

 

ต่อ 

หัวหน้าฝ่ายบริหาร
พิจารณาเสนอ

เลขานุการสำนัก 

ต่อ 
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1.1.2 กระบวนงานย่อยการรับ-ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายใน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10-15 

นาที/แฟ้ม 
 
 

 
- เลขานุการสำนัก
พิจารณาสั่งการฝ่าย/
กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
- ระยะเวลา
ดำเนินการตาม
กำหนด 
- มอบหมายตรงตาม
ภารกิจทีร่ับผิดชอบ 
 
 

 
- ระยะเวลา
ดำเนินการ 
- มีข้อสั่งการ
ชัดเจน 

 
- เลขานุการ
สำนัก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- สมุดลงทะเบียนรับ
หนังสือ 
- แนวทางการเสนอหนังสือ
ตามข้อสั่งการของ
ผู้อำนวยการ 
- การลงลายมือชื่อผ่านการ
ตรวจสอบกลั่นกรอง 
 

 

 

 

6 

 5-10 
นาที/แฟ้ม 

- ตัดเรื่องจากทะเบียน
รับหนังสือ  
- ส่งเอกสารไปยังฝ่าย/
กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
- ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

- สมุดส่งหนังสือระบุ
เลขทีถู่กต้อง 

- ลายมือชื่อ/วันที่
รับหนังสือ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

 

 

ต่อ 

เลขานกุารสำนัก
พิจารณาสั่งการ 

ตัดเรื่อง/ส่ง
เอกสารตามสั่ง
การ/ดำเนินการ 
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1.1.3 กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือ / เอกสารของราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภายใน  
60 วัน 

หลังสิ้นปี
ปฏิทิน 

 
 

 
 
สำรวจหนังสือ/เอกสาร
ที่ครบอายุการเก็บรักษา 
หรือหนังสือที่หมดความ
จำเป็นในการใช้งานและ
ต้องการทำลาย 
 

 
 
- สำรวจหนังสือ
ต้องการทำลายได้
ครบถ้วน ถูกต้อง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
 
 

 
 
- หัวหน้าฝ่าย/
กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
หนังสือที่ต้องการ
ทำลาย 

 
 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย/
กลุ่มงาน 
 
 
 

 
 
- แบบ
สำรวจ
หนังสือ/
เอกสารที่
ต้องการส่ง
ทำลาย 
 
 

 
 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 

 

 

 

2 

  

 

5 วัน 

 
 
จัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลายโดยระบุ
รายละเอียดรายการและ
จำนวนหนังสือท่ี
ต้องการทำลายในบัญชี
หนังสือขอทำลายพร้อม
จักทำร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คระกรรมการทำลาย
หนังสือของส่วนราชการ 

 
 
- รายละเอียด
ครบถ้วนถูกต้อง 
- ดำเนินการภายใน
เวลาที่กำหนด 

 
 
- ระยะเวลาที่
ดำเนินการตาม
กำหนด 
 

 
 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
- บัญชี
หนังสือ  
ขอทำลาย 

 

จัดทำบัญชีหนังสือ     
ขอทำลาย และร่างคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ

ทำลายหนังสือ 

สำรวจหนังสือ/
เอกสารที่ต้อง

ทำลาย 
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1.1.3 กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือ / เอกสารของราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลาย
หนังสือของหน่วยงาน
ผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามเสนอ  
ผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุมัติ/ลงนาม 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

  
 
 
 
 
 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 

 

ต่อ 

เสนอขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลาย

หนังสือ 

ต่อ 
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1.1.3 กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือ / เอกสารของราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการทำลาย
หนังสือพิจารณาและให้
ความเห็นให้ทำลาย
หนังสือตามบัญชีหนังสือ
ขอทำลายแล้วส่งเรื่องให้ 
สำนักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร 
เพ่ือพิจารณา 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
- บัญชีทำลาย
หนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526  และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

 

 

ต่อ 

คณะกรรมการฯพิจารณา
บัญชีหนังสือขอทำลาย
และส่งเรื่องให้สำนัก   

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร 

ต่อ 
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1.1.3 กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือ / เอกสารของราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

5 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 วัน 

 

 

 

 

 

 

5 วัน 

เมื่อสำนักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากรพิจารณาให้
ทำลายหนังสือแล้ว 
คณะกรรมการฯ 
ดำเนินการทำลาย
หนังสือด้วยวิธีการเผา 
หรือด้วยวีการอ่ืนที่จะ
ทำให้ไม่สามารถอ่าน
ข้อความในหนังสือที่
ทำลายได้ 
เมื่อคณะกรรมการฯ 
ดำเนินการทำลาย
หนังสือเสร็จสิ้นแล้ว ให้
รายงานต่อผู้มีอำนาจ
เพ่ือโปรดทราบ 

- สำรวจหนังสือ
ต้องการทำลายได้
ครบถ้วน ถูกต้อง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
 
 

- หัวหน้าฝ่าย/
กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
หนังสือที่ต้องการ
ทำลาย 
 
 
 
 
 
- ดำเนินการทัน
ตามกำหนด 
 

- คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

 
 
 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ทำลายหนังสือ 

ต่อ 

รายงานผลการ
ทำลายหนังสือ 

ต่อ 
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1.1.3 กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือ / เอกสารของราชการ (ต่อ) 

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ดำเนินการจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานการทำลายหนังสือ
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 
 

   
 
 
 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526  และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 

ต่อ 

จัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานการ

ทำลายหนังสือ 
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1.1.4 กระบวนงานย่อยการจัดประชุม 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

 
อย่างน้อย 

1 วัน 

 
ตรวจสอบหน่วยงาน/ส่วน
ราชการ/ผู้เกี่ยวข้อง และ
หารือประธานการประชุม 
เพ่ือกำหนดวัน เวลา และ
สถานที่ดำเนินการประชุม 
และจัดทำระเบียบวาระ/
เอกสารประกอบ และหนังสือ
เชิญผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 

 
- เอกสารการประชุม
ครบถ้วน ถูกต้อง  
ตามระเบียบงาน        
สารบรรณ 
- ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
วาระการประชุมก่อน
กำหนดเวลา  
 

 
- ระเบียบวาระ
และรายละเอียด
ประกอบวาระ
การประชุม 
- หนังสือเชิญ
ประชุม 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
 

  
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- สมุดลงทะเบียนรับ
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 

 

 

2 

 
 
 
 
 
 

1 วัน การดำเนินการประชุมโดยจัด
เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม ดูแลอำนวย
ความสะดวกระหว่างการ
ประชุมและบันทึกรายงานการ
ประชุม 

- มีเจ้าหน้าที่ดูแล
อำนวยความสะดวก
และบันทึกรายงาน
การประชุมจนกว่า
การประชุมจะ    
เสร็จสิ้น 

- มีการอำนวย
ความสะดวกแก่
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- การบันทึกภาพ
การจัดประชุม 
- การบันทึกเสียง
การประชุม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

 

 

3 

 

 

 

5 วัน สรุปสาระสำคัญจากการ
ประชุมให้ครบถ้วน 
ครอบคลุมทุกประเด็นที่สำคัญ 
และจัดทำรายงานการประชุม
เสนอผู้บริหาร 
 

- ครบถ้วนถูกต้อง
ตามเนือ้หาการ
ประชุม และระเบียบ
งานสารบรรณ 
- เสร็จภายในเวลาที่
กำหนด 

รายงานการ
ประชุม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

 

 

เตรียมการ
ประชุม 

ดำเนินการประชุม 

ต่อ 

สรุปรายงานการประชุม 
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1.1.4 กระบวนงานย่อยการจัดประชุม (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

4 

 
 
 
 

 
5 วัน 

 
ส่งรายงานการประชุมให้
ผู้บริหาร และผู้เข้าร่วม
ประชุมทราบ และกำหนด
ระยะเวลาในการแก้ไข
รายงานการประชุม 

 
- แจ้งรายงานการ
ประชุมให้ผู้บริหาร
และผู้เข้าร่วมประชุม
ทราบภายหลังการ
ประชุมได้ ภายใน
เวลาที่กำหนด 
 

 
ส่งรายงานการ
ประชุมให้
ผู้บริหารและ
ผู้เข้าร่วมประชุม
อยู่ในระยะเวลาที่
กำหนด 

 
- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
 

  
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- สมุดลงทะเบียนรับ
หนังสือ 
 

 
 
 
 

 

 

 

เวียนแจ้งรายงาน
การประชุม 

ต่อ 



- 182 - 
 

 

1.1.5 กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 

 
 
 
 

 
3 นาที 
/คำขอ 

 
เสนอใบขอใช้รถยนต์
ส่วนกลางให้หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานงานทั่วไป
พิจารณาจัดรถตามความ
เหมาะสมในการใช้งาน 

 
- รายละเอียด
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามท่ีระเบียบฯ
กำหนด 
 

 
 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 

 
- แบบฟอร์ม 
ใบขออนุญาต
ใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 
(แบบ 3) 

 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่องรถ
ราชการ พ.ศ.2529 ซึ่ง
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2548 
- ระเบยีบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.
2525 
 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2526 
 

(ต่อ) 
 

 
 

ต่อ 

รับใบขอใช้รถยนต์
ส่วนกลางเสนอหัวหน้า
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป

พิจารณา 
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1.1.5 กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
3 นาที 
/คำขอ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบความครบถ้วน
รายการใช้รถยนต์ฯ และ
ฐานอำนาจในการอนุมัติ 

 
 
 
 
 
- รายละเอียด
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามที่ระเบียบฯ
กำหนด 
 

 
 

 
 
 
 
 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 

 
 

(ต่อ) 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ
เงื่อนไข และอัตราการ
ขอรับเงินค่าตอบแทนเหมา
จ่ายเป็นรายเดือนแทนการ
ใช้รถประจำตำแหน่ง พ.ศ.
2549 และระเบียบอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 

 
 

ต่อ 

ต่อ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป
พิจารณาเสนอ

เลขานุการสำนัก
อนุมัติ 
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1.1.5 กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 

 
 
 
 
 
 
 

 
3 นาที 
/คำขอ 

 
- ตรวจสอบฐานอำนาจในการ
อนุมัติ 
- ลงนามในใบคำขอ 
 

 
- รายละเอียด
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามท่ีระเบียบฯ
กำหนด 
 

  
- เลขานุการ
สำนัก 
 

  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่องรถ
ราชการ พ.ศ.2529 ซึ่ง
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.
2525 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ
เงื่อนไข และอัตราการ
ขอรับเงินค่าตอบแทนเหมา
จ่ายเป็นรายเดือนแทนการ
ใช้รถประจำตำแหน่ง พ.ศ.
2549 และระเบียบอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 

4 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- แบบฟอร์ม 
ใบขอ
อนุญาตใช้
รถยนต์
ส่วนกลาง 
(แบบ 3)  
 
 
 
 

เลขานุการสำนัก
พิจารณาสั่งการ 

ต่อ 

ส่งใบคำขอใช้รถ       
แจ้งพนักงานขับรถ    

เพ่ือดำเนินการ 

ต่อ 
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1.1.5 กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทุกครั้ง
หลังเสร็จ
สิ้นภารกิจ 

 
 
- บันทึกระยะทาง เลขไมล์, 
อัตราการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง,  
ชื่อผู้ขออนุญาตใช้รถ, ชื่อผู้
ควบคุม, ชื่อพนักงานขับรถ, 
สถานที่ไปปฏิบัติราชการ 
 

 
 
- รายละเอียด
ครบถ้วน
ถูกต้องตามที่
ระเบียบฯ
กำหนด 
 

  
 
- พนักงานขับรถ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 

 
 
- แบบบันทึก
การใช้รถ 
(แบบ 4) 

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่องรถ
ราชการ พ.ศ.2529 ซึ่ง
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.
2525 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ
เงื่อนไข และอัตราการ
ขอรับเงินค่าตอบแทนเหมา
จ่ายเป็นรายเดือนแทนการ
ใช้รถประจำตำแหน่ง พ.ศ.
2549 และระเบียบอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

6 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ไม่เกินวันที่ 
10 ของ

เดือนถัดไป 

 
 
 
 
- บันทึกรายละเอียดการใช้รถ
ส่วนกลางในรอบเดือนที่ผ่านมา 

  
 
 
 
- พนักงานขับรถ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
- เลขานุการ
สำนัก 

 
 
 
 
- แบบใบ
รายงานการ 
ใช้รถส่วนกลาง 
 
 
 
 

บันทึกการใช้รถ 

ต่อ 

สรุปรายงาน 
เสนอผู้มีอำนาจ

อนุมัติทราบ 
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1.2 กระบวนงานรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์กรุงเทพมหานคร 1555 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 

 
2 ครั้ง/วัน 

 
- ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 
ผ่านทางระบบ MIS จากศูนย์
รับเรื่องราวร้องทุกข์
กรุงเทพมหานคร 1555 
 

 
- การตรวจสอบ
ครบถ้วน ถูกต้อง
ตามกำหนด 
 

 
หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบความ
เกี่ยวข้อง
ครบถ้วนถูกต้อง
ของเรื่อง
ร้องเรียน 

 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 

 
- แบบแจ้งเรื่อง
ร้องทุกข์ 
จากศูนย์รับ
เรื่องราวร้อง
ทุกข์
กรุงเทพมหานคร 
1555 

 
- ระบบ MIS รับเรื่อง
ร้องทุกข์ 
- พรดะราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
และบุคลากร
กรุงเทพมหานครพ.ศ.
2554 
- หนังสือที่ กท
0403/5046 ลง
วันที่ 31 ตุลาคม 
2549 
- หนังสือที่ กท 
0200/712 ลงวันที่ 
20 มิถนุายน 2550 

 

2 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

20 นาที/
ครั้ง 

 
 
- เสนอหนังสือส่งเรื่อง
ร้องเรียนแก่ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นเพื่อทราบ 
- สำเนาหนังสือร้องเรียนให้
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
พิจารณาดำเนินการตาม
อำนาจหน้าที่ 

 
 
- ส่งเรื่อง
ร้องเรียนได้
รวดเร็วทัน
เหตุการณ์ภายใน
เวลาที่กำหนด 

 
 
- ทะเบียนส่ง
หนังสือไปยังส่วน
ราชการ 

 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
- เลขานุการสำนัก 

 
 
 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นเพื่อทราบ

และสำเนาแจ้งส่วน
ราชการทีเ่กี่ยวข้อง
พิจารณาแก้ไขเรื่อง

ร้องเรียน 

ต่อ 

รับเรื่อง
ร้องเรียน 



- 187 - 
 

 

1.2 กระบวนงานรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์กรุงเทพมหานคร 1555 (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
- ตรวจสอบติดตามผล
การแก้ไขเรื่องร้องเรียน
จากส่วนราชการ และ
บันทึกผลในระบบ MIS 
พร้อมรายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามลำดับชั้น 
 
 
เสนอผลการตรวจสอบ
ติดตามการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบตามลำดับชั้น 

 
- บันทึกรายละเอียด
การดำเนินการใน
ระบบ MIS ครบถ้วน 
ถูกต้องทันเวลา 
 
 
 
 
 
- มีรายงานการ
ติดตามและการแก้ไข 
เรื่องร้องเรียนตาม
กำหนดเวลา 
 
 
 

 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบ
รายละเอียดการ
ดำเนินการที่ถูก
บันทึกในระบบ 
MIS 
 
 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อน
เสนอผู้บริหาร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 

 
 

 
(ตอ่) 

 
- รายงานการ
ดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ต่อ 

ตรวจสอบติดตาม
และบันทึกผลการ
ดำเนินการแก้ไขใน

ระบบ MIS 

เสนอผู้บริหารทราบ 
ผลการแก้ไขเรื่อง

ร้องเรียน 

ต่อ 
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1.2 กระบวนงานรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์กรุงเทพมหานคร 1555 (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน

วันที่ 10 
ของเดือน

ถัดไป 
 
 
 
 
 
 

    
- นักประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 

 
- แบบรายงาน
จากระบบ MIS 

 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
- แบบสรุป
รายงานในรอบปี 

 
 
- ระบบ MIS 
 

ต่อ 

รายงานกองกลาง 

เก็บรวบรวมเพ่ือ
ตรวจสอบ 

จบ 
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1.3 กระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักพัฒนาสังคม (กรณีมีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 - ให้ผู้มาใช้บริการแสดง
ตนด้วยการลงชื่อในสมุด 

- มีรายละเอียดของผู้
ขอและข้อมูลเอกสาร
ที่ผู้ขอต้องการ 
 

- ตรวจความ
ครบถว้นของ
ข้อมูล 

- นักประชาสัมพันธ์ - สมุด
ทะเบียน
รายชื่อผู้
เข้าใช้
บริการ
ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 

- สมุดทะเบียนรายชื่อผู้
เข้าใช้บริการ 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 

 
10 นาที 

- เจ้าหน้าที่ให้คำแนะนำ
ในการค้นหาข้อมูล/ช่วย
ค้นหาข้อมูลจากดัชนี
ข้อมูลข่าวสาร 

- หาข้อมูลได้สะดวก
และได้ข้อมูลตาม
ต้องการ 

 - นักประชาสัมพันธ์ 
 
 

  

 
3 

 
 
 

 
3 นาที 

- ถ่ายสำเนาเอกสาร
ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม
ความต้องการของผู้ขอ
ข้อมูล  

- สำเนาเอกสารได้
ครบถ้วนและถูกต้อง
ตามความต้องการ
ของผู้ขอข้อมูล 

- ตรวจความ
ครบถ้วนและ
ความถูกต้องของ
สำเนาเอกสารที่
ผู้ใช้บริการ
ต้องการ 

- นักประชาสัมพนัธ์  
 
 
 

- สำเนาเอกสารตามที่ผู้
ขอข้อมูลต้องการ 
 

(ต่อ) 

 
4 

 - รับรองสำเนาถูกต้อง
ทุกหน้าในกรณีท่ีผู้ขอ
ข้อมูลต้องการให้รับรอง 
 
 
 

- ตรวจความถูกต้อง
ครบถ้วนของการ
รับรองสำเนาเอกสาร 

- ตรวจความ
ครบถว้นของการ
รับรองสำเนา
เอกสาร 

- นักประชาสัมพันธ์  

เริ่ม 

ลงชื่อแสดงตน 
เข้าใช้บริการ 

ช่วยเหลือคำแนะนำ/ค้นหา
จากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 

ถ่ายสำเนา 

ต่อ 

รับรองสำเนา (ถ้าต้องการ) 
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1.3 กระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักพัฒนาสังคม (กรณีมีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 นาที 

 
 
 
- มอบสำเนาเอกสาร
ตามคำร้องให้แก่ผู้ขอ
ข้อมูล 

 
 
 
- ผู้ขอข้อมูลได้รับ
สำเนาเอกสารตาม
ต้องการ 
 

 
 
 
- ผู้ใช้บริการ
ประเมินผลใน
แบบสำรวจความ
พึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
- สมุด
ทะเบียน
รายชื่อผู้
เข้าใช้
บริการ
ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 

 
(ต่อ) 

 
- สำเนาเอกสารตามที่ผู้
ขอข้อมูลต้องการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบสำเนา
เอกสารตามคำขอ 

ต่อ 

จบ 
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1.4 กระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักพัฒนาสังคม (กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 - ให้ผู้มาใช้บริการแสดง
ตนด้วยการลงชื่อในสมุด
ทะเบียน 

- มีรายละเอียดของผู้
ขอและข้อมูลเอกสาร
ที่ผู้ขอต้องการ 
 

- ตรวจความ
ครบถ้วนของ
ข้อมลู
ผู้ใช้บริการ 

- นักประชาสัมพันธ์ - สมุดทะเบียน
รายชื่อผู้เข้าใช้
บริการศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

- สมุดทะเบียน
รายชื่อผู้เข้าใช้
บริการ 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 

 
 

- เจ้าหน้าที่ให้ความ
ช่วยเหลือในการกรอก
แบบฟอร์มแก่ผู้ขอข้อมูล
หรือเจ้าหน้าที่เป็นผู้
กรอกให้ 

- คำขอมีรายละเอียด
ของผู้ขอ และข้อมูล
เอกสารที่ผู้ขอ
ต้องการ 

- ตรวจความ
ครบถ้วนของ
การกรอก
แบบฟอร์มคำ
ขอ 

- นักประชาสัมพันธ์ 
 
 

- แบบ ขส.1 
- แบบ ขส.2 

- แบบคำขอที่
กรอกข้อมูล
ครบถ้วน 

 
3 

 
 
 

 
 

1 วัน 

- ส่งแบบคำขาข้อมูล
ข่าวสารยังส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องและประสาน
ขอทราบกำหนดนัด
หมายให้ผู้ขอข้อมูลมาฟัง
ผลคำขอ  

- แบบคำขอข้อมูลส่ง
ยังส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องถูกต้อง 
- ทราบกำหนดนัด
หมายให้ผู้ขอข้อมูล
มาฟังผลคำขอ 
 

- เลขานุการ
สำนักลงนามส่ง
คำขอยังส่วน
ราชการที่
เกี่ยวข้อง 

- นักประชาสัมพันธ์  
 
 
 

 

 
4 

  
1 วัน 

- ติดต่อยังผู้ขอข้อมูลเพื่อ
นัดหมายให้มาฟังผลคำ
ขอข้อมูล 
 
 

- ผู้ขอไดร้ับการ
ติดต่อให้มาฟังผล 
คำขอ 

- มีการลง
รายการแจ้งวัน
นัดหมายในสมดุ
ทะเบียน 

- นักประชาสัมพันธ์  - สมุดทะเบียน
รายชื่อผู้เข้าใช้
บริการ 

เร่ิม 

ลงชื่อแสดงตน 
เข้าใช้บริการ 

กรอกแบบฟอร์ม 
คำขอ 

ต่อ 

ติดต่อนัดหมาย 
มาฟังผลคำขอ 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณา
ว่าจะเปิดเผยข้อมูลได้

หรือไม่ 
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1.4 กระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักพัฒนาสังคม (กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / ประเมนิผล

งาน 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 กรณีให้เอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ถ่ายสำเนาเอกสารและรับรอง
สำเนาครบถ้วนถูกตอ้งตรงตาม
ความต้องการของผู้ขอข้อมูล 
 
 

- พิจารณาเปิดเผยหรือไม่
เปิดเผยข้อมูลได้ถูกต้อง
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 

- หวัหน้าฝา่ยบริหารงาน
ทั่วไปตรวจสอบมกีาร
พิจารณาเปิดเผยหรือไม่
เปิดเผยข้อมูลได้ถูกต้องตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

- นักประชาสัมพันธ ์  
 
 
 

- สำเนาเอกสารที่ 
ผู้ขอข้อมูลต้องการ 
 
 

กรณีให้บางส่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ถ่ายสำเนาเอกสารส่วนที่
พิจารณาให้ครบถ้วนถูกต้องตรง
ตามความต้องการ 
- แจ้งสิทธอิุทธรณ์แก่ผู้ขอส่วนที่
ปฏิเสธไม่ให้ข้อมูล 

- สำเนาเอกสาร
บางส่วนที่ผู้ขอ
ข้อมูลต้องการ 

 

กรณีไม่ให้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แจ้งสิทธอิุทธรณ์แก่ผู้ขอข้อมูล 
- แนะนำข้อปฏิบัติ/ยกเว้นตามที่
กฎหมายกำหนด 

 

กรณีไม่มี 
 

- เจ้าหนา้ที่แนะนำให้ใช้สิทธิ
ร้องเรียนแก่ผู้ขอข้อมูลกรณีผู้ขอ
ไม่เชื่อว่าไม่มีข้อมูลอยู่ในความ
ครอบครอง 
 
 

 

- ถ่ายสำเนา  - รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

ต่อ 

- ส่วนที่ให้ถ่ายสำเนา   
- ส่วนที่ปฏิเสธ แจ้งสิทธิอุทธรณ์แกผู่้ขอ 

- แจ้งสิทธิอุทธรณ์   
- แนะนำข้อปฏิบัติ/ยกเว้นตามที่กฎหมายกำหนด 

- ผู้ขอไม่เช่ือ แนะนำให้ใช้สทิธิร้องเรียน 

จบ 

ต่อ 

จบ 

ต่อ 

จบ 

ต่อ 

จบ 
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1.4.1  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

  รับหนังสือส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่มา
รายงานตัว 
 
 

    หนังสือแจ้งให้มา
รายงานตัว 

2  1 วัน 1. ตรวจสอบรายละเอียด และ     ความ
ถูกต้องของเอกสารในการจัดทำแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ จำนวน 2 แฟ้ม  แบบ 
ก.ก.1 จำนวน 1 ใบ 
2. แนะนำระเบียบเบื้องต้น เช่น การลา 
การพ้นทดลองราชการ   การเลื่อนระดับ 

ตัวอย่างการลงรายการ
ใน ก.ก. 1 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3 
 
 
 

4 

 1 วัน 
 
 
 

๑ วัน 

จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการไปปฏิบัติ
ราชการยังต้นสังกัด 
 
 
จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบ
แข่งขันได้ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
 

 
 
 
ตัวอย่างคำสั่ง    
ด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 

 

จัดทำแฟ้มประวัติ

ข้าราชการ 

รับแจ้งจาก 

สำนักงานการ

เจ้าหน้าท่ี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่งตัวข้าราชการไป 

ต้นสังกัด 

ต่อ 

จัดทำคำสั่งบรรจุ

และแต่งตั้ง 
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1.4.1  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 

 

 
1 วัน 

 
 
 
สำเนา พร้อมรับรองสำเนาคำสั่ง และ
จัดทำหนังสือส่งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

  
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

 

 
 
 
 
 

6  ๑ วัน 1. จัดทำหนังสือส่งแฟ้มประวัติข้าราชการ 
ให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่  
1 แฟ้ม 
2. จัดทำหนังสือส่งแบบ ก.ก.1 จำนวน 1 
ใบ ให้ สำนักงาน ก.ก. 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7  10 
นาท ี

บันทึกรายละเอียดข้าราชการบรรจุใหม่   นักทรัพยากร
บุคคล 

  

8  20 
นาท ี

1. บันทึกประวัติในบัญชีรายละเอียด
ตำแหน่ง 
2. บันทึกลงระบบ MIS 2 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

 

ส่งแฟ้มประวัติข้าราชการ 

จบ 

บันทึกในบัญชีรายละเอียด
ตำแหน่งข้าราชการ 

ต่อ 

เวียนแจ้งคำสั่งบรรจุและ

แต่งต้ัง 

รายละเอียด 

บันทึกประวัติ 
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1.4.2  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการสอบและคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราว 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

    
 
 
 

          

2  1 
ชั่วโมง 

สำรวจบัญชีสอบและคัดเลือก 

  

  นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

    

3  1 
ชั่วโมง 

1. กรณีมีบัญชีสอบคัดเลือก ให้เรียก
ตัวผู้ถึงลำดับที่ตามบญัชีมารายงานตัว
เข้าปฏิบัติงานและส่งตวัเข้าปฏบิัติงาน 
2. กรณีไม่มีบัญชีสอบ ให้ดำเนนิการ
รับสมัครสอบและคัดเลือก 

   - บัญช ี
ผู้สอบผา่น 
การคัดเลือก 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

  

4  30 นาท ี 1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ดำเนินการสอบและคัดเลือก 

คณะกรรมการ 
ประกอบด้วย 
ข้าราชการ กทม. 
ระดับ 4 ขึ้นไป 
อย่างน้อย 3 คน 

 - คำสั่ง 
แต่งตั้งคณะ 
กรรมการฯ 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

  ข้อบังคับ กทม.   
ว่าด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 

ส่วนราชการแจง้

สำนักงาน 

เลขานกุาร 

ตรวจสอบอัตรา
ตำแหน่งว่าง 

สำรวจบัญชีสอบ
และคัดเลือก 

ต่อ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการสอบและ
คัดเลือก 
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1.4.2  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการสอบและคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราว (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         

5  1 
ชั่วโมง 

1. จัดทำประกาศรับสมัครสอบและ
คัดเลือก 
2. ปิดประกาศในที่เปิดเผย 
3. ดำเนินการรับสมัครสอบและ
คัดเลือก 

 ประกาศรับสมัครสอบ
และคัดเลือก 
อย่างน้อย 5 วัน 
ทำการ 

- ประกาศ 
รับสมัครสอบ
และ 
คัดเลือก 
 - ใบสมัคร 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 - ใบสมัคร ข้อบังคับ กทม.   
ว่าด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
 

6  1 
ชั่วโมง 

1. ขอใช้สถานที่สอบและคัดเลอืก 
2. ประสานกรรมการ 
3. ขอความอนุเคราะห์อุปกรณ์      
การสอบ เช่น รถยนต์  อุปกรณเ์สริม
สวย 
 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

    

7  1.5 
ชั่วโมง 

1. จัดทำประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ
คัดเลือก 
2. กำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ
คัดเลือก 
 
 
 

ประกาศก่อนสอบ  
อย่างน้อย 3 วันทำการ 

ประกาศ 
รายชื่อผู้ม ี
สิทธิสอบ 
คัดเลือก 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

   

ต่อ 

รับสมัครสอบ 

และคัดเลือก 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งพร้อม 
ทำหนังสือ 

ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิสอบ
คัดเลือก 
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1.4.2  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการสอบและคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

    
 

          

8  1 
ชั่วโมง 

1. ใบคะแนนกรรมการ 
2. แบบประวัติย่อของผู้มีสทิธิสอบ
คัดเลือก 
3. แบบการให้คะแนน 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 - ใบคะแนน 
กรรมการ 
 - แบบ
ประวัติย่อ 
 - แบบการ
ให้คะแนน 

 

9  20 นาท ี 1. ชี้แจงแนวทางการให้คะแนนและ
แบบการให้คะแนน 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

    

10  2 - 4 
ชั่วโมง 

1. สอบสัมภาษณส์ำหรับตำแหน่ง
พนักงานทั่วไป พนักงานสถานที ่พี่
เลี้ยง เป็นตน้ 
2. สอบสัมภาษณ์และปฏบิัติสำหรับ
ตำแหน่งพนักงานขบัรถยนต์ ผูส้อน
งานสอนเสริมสวยและอาภรณ์ เป็นตน้ 

    นักทรพัยากร 
บุคคล 
 

   

11  1 
ชั่วโมง 

รวบรวมคะแนนผู้สอบคัดเลือกจาก 
กรรมการแต่ละท่านในแบบใบคะแนน
กรรมการ 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 ใบสรุปคะแนน 

ต่อ 

ดำเนินการ 
สอบคัดเลือก 

จัดเตรียม
เอกสารต่างๆ 

ประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินการสอบ
คัดเลือก 

สรุปคะแนน 

ต่อ 
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1.4.2  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยสอบและคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

    
 

          

12  1 
ชั่วโมง 

1. จัดทำประกาศผลการสอบคัดเลือก 
2. นัดวันรายงานตัว 

เรียงตามลำดบั 
คะแนนทีส่อบได ้
และขึ้นบัญชีไว ้
ไม่เกิน 2 ป ี

ประกาศ 
ผลการสอบ 
คัดเลือก 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

  ข้อบังคับ กทม.   
ว่าด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
 

13  20 นาท ี 1. ลงชื่อรายงานตัวในประกาศผลการ 
สอบคัดเลือก ภายในวัน เวลาทีก่ำหนด 
2. นัดวันเร่ิมปฏิบัติงาน 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

    

14  20 นาท ี 1. จัดทำหนังสือสง่ตัวเข้าปฏบิตัิงาน 
2. ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนตามสิทธิ 
ประกันสังคม 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

    

 
 

ต่อ 

ส่งตัวเข้า
ปฏิบัติงา

น 

รับรายงานตัว 

ประกาศผล 
การสอบคัดเลือก 
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1.4.3  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการจ้างลูกจ้างช่ัวคราว กรณีการจ้างใหม่   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

    
 
 
 

          

2  1 
ชั่วโมง 

ตรวจสอบอัตรากำลัง ตำแหน่งวา่ง 
ตำแหน่งครอง ค่าจ้าง สังกัด 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 

    

3  30 นาท ี 1. กรณีไม่มีบัญชีสอบ  ดำเนนิการตาม
กระบวนงานการสรรหาบุคคลเข้า
ปฏิบัติงาน  
2. กรณีมีบัญชีสอบ  ดำเนินการเรียก
ตัวเข้าปฏิบัติงาน  รบัรายงานตวั  นัด
วันปฏิบตัิงาน 

   นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

4  30 นาท ี 1. จัดทำหนังสือตรวจสอบพฤตกิารณ์ 
ทางวนิัยจากสำนักงานการเจ้าหน้าที่
และรอการตอบกลับ 
2. ตรวจสอบหลักฐานตา่งๆ  

  นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

5  1 
ชั่วโมง 

จัดทำคำสั่งจา้งและแตง่ตั้งลูกจา้ง
ชั่วคราว 
2. เสนอผู้อำนวยการสำนักพฒันาสงัคม 
ลงนามคำสัง่จ้างและแต่งตัง้ 

  คำสั่งจา้งและ
แต่งตั้งลูกจ้าง 
ชั่วคราว 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

  ข้อบังคับ กทม.   
ว่าด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 

ส่วนราชการแจง้

สำนักงาน 

เลขานกุาร 

ตรวจสอบ 

อัตราตำแหน่ง 

ตรวจสอบบัญชีสอบ
คัดเลือก 

ตรวจสอบ 

จา้งและแต่งตั้ง 

ต่อ 
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1.4.3  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการจ้างลูกจ้างชั่วคราว กรณีการจ้างใหม่  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      
 
 

          

6  20 นาท ี สำเนาคำสั่งแจง้ส่วนราชการที่
เก่ียวข้อง 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 

    

7  20 นาท ี ขึน้ทะเบียนผู้ประกันตน    นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

8  30 นาท ี จัดเก็บประวัติและบนัทึกประวตัิ      
ลงระบบบุคลากร  

    นักทรพัยากร 
บุคคลและเจ้า
พนักงานธุรการ 
ฝกจ. 

   

 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

แจ้งส่วนราชการ 

แจ้งประกันสังคม 

จดัเก็บ
ประวัติ 
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1.4.4  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการจ้างลูกจ้างช่ัวคราว กรณีการจ้างต่อประจำปีงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 

    
 
 
 

          

2  1 ชั่วโมง 1. ตรวจสอบอัตราตำแหน่งวา่ง ตำแหน่ง
ครอง ค่าจ้าง สังกัด 

    นักทรพัยากร 
บุคคล 

    

3  1 ชั่วโมง 1. จัดทำหนังสือขออนุมัติอัตราลูกจ้าง 
ชั่วคราวประจำปีงบประมาณเสนอ 
สำนักงานการเจ้าหน้าที ่
2. ขออนุมัติอัตราตามกรอบอัตรากำลัง 

   นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

4  20 นาท ี ตรวจสอบความถูกต้องของกรอบอัตรา
ลูกจ้างชัว่คราวทีไ่ด้รับอนุมัติ 

  นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

5 
 
 
 

6 
 

 1 ชั่วโมง 1. จัดทำคำสัง่จ้างและแต่งตัง้ลกูจ้างชั่วคราว
ประจำปีงบประมาณ  พร้อมคำสั่งให้ลูกจ้าง
ชั่วคราวได้รบัเงินเพิ่ม การครองชีพ 
2. เสนอผู้อำนวยการสำนักพฒันาสงัคม 
ลงนามคำสัง่จ้างและแต่งตัง้ 

  คำสั่งจา้งและ
แต่งตั้งลูกจ้าง 
ชั่วคราว 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

  ข้อบังคับ กทม.   
ว่าด้วยการ
บริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานค
ร พ.ศ. 2562 

   สำเนาคำสั่งแจง้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง    เจ้าพนักงานธุรการ 
ฝกจ. 

   

ส่วนราชการแจ้ง
สำนักงาน 

เลขานกุาร 

ตรวจสอบ 

อัตรา
ตำแหน่ง 

ขออนุมัติอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราว 

ได้รับอนุมัติอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราว 

จ้างและแต่งตั้ง 

แจ้ง 

ส่วนราชการ 
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1.4.5  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการพิจารณาลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ (กรณีอัตราเพิ่มใหม่ประจำปีงบประมาณ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   สำเนาหนังสือแจ้งส่วนราชการต่างๆให้
ดำเนินการพิจารณาคัดเลือก 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๒  1 
ชั่วโมง 

1. สำรวจกรอบอัตรากำลังลูกจ้าง
ชั่วคราวทั้งหมด เพื่อคิดโควตาการ
พิจารณาคัดเลือก 
2. ตรวจสอบลูกจ้างชั่วคราวที่มี
คุณสมบัติครบถ้วน 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓  1 
ชั่วโมง 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือ
แต่งตั้งเปน็ลูกจ้างประจำ ระดับสำนัก 

 คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๔  1 วัน ตรวจสอบผลการพิจารณาว่าลูกจ้าง
ชั่วคราวที่ได้รับการเสนอ มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน 
 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ได้รับหนังสือแจ้ง 

โควตาจาก 

สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 

สำรวจกรอบอัตรากำลัง
ลูกจ้างช่ัวคราวและ
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ต่อ 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

รับผลการพิจารณา
คัดเลือกจาก 

ส่วนราชการต่างๆ 
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1.4.5  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการพิจารณาลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ (กรณีอัตราเพิ่มใหม่ประจำปีงบประมาณ) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

5  30 
นาท ี

1. บัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับ
การเสนอและมีคุณสมบัติครบถ้วนจาก
ต้นสังกัด 
2. บัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวที่มี 
คุณสมบัติครบถ้วนทั้งสำนักพัฒนาสังคม 
3. หนังสือเชิญประชุม 
4. ระเบียบวาระการประชุม 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6  1 
ชั่วโมง 

ดำเนินการประชุม  รายงาน 
การประชุม 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7  1 
ชั่วโมง 

จดัทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

     

 

ต่อ 

เตรียมเอกสาร 

การประชุม 

ประชุม
พิจารณา
คัดเลือก 

แจ้งผลการพิจารณา
คัดเลือกใหส้ำนักงาน 
การเจ้าหน้าที ่

ต่อ 
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1.4.5  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการพิจารณาลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจำ (กรณีอัตราเพิ่มใหม่ประจำปีงบประมาณ) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

8  1 
ชั่วโมง 

1. แจ้งต้นสังกัดที่ได้รับการพิจารณา 
คัดเลือก 
2. ประสานผู้ได้รับการคัดเลือกเตรียม
เอกสารหลักฐานประกอบการจัดทำ
ทะเบียนประวัติ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

9  1 
ชั่วโมง 

1. จัดทำหนังสือตรวจสอบประวัติ 
อาชญากรรมจากสำนักงานตำรวจ
แห่งชาติ 
2. จัดทำหนังสือตรวจสอบพฤติการณ์ 
ทางวินัยจากสำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

10   จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งเป็น 
ลูกจ้างประจำ เมื่อเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนและไม่มีประวัติที่ทำให้ขาด
คุณสมบัติดำเนินการจัดทำคำสั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง 
 
 

 คำสั่งจ้างและ
แต่งตั้ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ตอ่ 

รับผลการพิจารณา
ตรวจสอบจาก 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบประวัติ 

จ้างและแต่งตั้ง 

ต่อ 
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1.4.5  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการพิจารณาลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ (กรณีอัตราเพิ่มใหม่ประจำปีงบประมาณ) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

11  30 
นาท ี

แจ้งออกจากประสังคม   นักทรัพยากร
บุคคล 

  

12   จัดทำแฟ้มประวัติ และบันทึกลงระบบ
บุคลากร 

 แฟ้มประวัติ นักทรัพยากร
บุคคล และ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ต่อ 

แจ้งออกจาก
ประกันสังคม 

จัดทำแฟ้ม
ประวัติ 
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1.4.6  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการพิจารณาลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ (กรณีทดแทนอัตราประจำที่ว่าง) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 
นาท ี

 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๒  1 
ชั่วโมง 

1. จัดทำหนังสือตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมจากสำนักงานตำรวจ
แห่งชาติ 
2. จัดทำหนังสือตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินัยจากสำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3   จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งเป็น 
ลูกจ้างประจำ เมื่อเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนและไม่มีประวัติที่ทำให้ขาด
คุณสมบัติ  

 คำสั่งจ้างและ
แต่งตั้ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๔  1 วัน เมื่อบรรจุลูกจ้างชั่วคราวรายดังกล่าว
เป็นลูกจ้างประจำแล้วให้ยุบอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราวตำแหน่งนั้นทันที 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5   จัดทำแฟ้มประวัติ และบันทึกลงระบบ
บุคลากร 

 แฟ้มประวัติ นักทรัพยากร
บุคคล และ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

สำรวจกรอบอัตรา
ตำแหน่งและ

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จ้างและแต่งตั้ง 

ยุบอัตรา 

ลูกจ้างชั่วคราว 

จัดทำแฟ้ม
ประวัติ 

ส่วนราชการ
แจ้งความ
ประสงค ์
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1.4.7 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยย่อยการโอน/ย้าย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๕ วัน ๑.จัดเตรียมข้อมูลบัญชีตำแหน่งว่างแต่
ละประเภทตำแหน่ง 
๒.จัดเตรียมข้อมูลคำร้องขอโอน/ย้าย 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - บัญชีตำแหน่งว่าง 
- คำร้องขอโอน 
คำร้องขอย้าย 
 

๒  ๑๕ วัน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอโอน/ย้าย เลขที่
ตำแหน่ง  เงินเดือน 
 

ตามมาตรา ๖๒ แห่ง
พระราชบัญญัติ
ระเบียบขา้ราชการ
พลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓  ๑๕ วัน จัดทำคำสั่งโอน ย้าย  ตัวอย่างคำสั่งด้าน
การบริหารทรัพยากร
บุคคล 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 คำสั่งฯ 

๔  ๕ วัน หนังสือแจ้งคำสั่งย้าย เลื่อน ให้ 
ส่วนราชการทราบและให้ผู้ได้รับการ
แต่งตั้งย้าย เลื่อน ไปรายงานตัวในสังกัด
ใหม ่

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - หนังสือแจ้ง ส่วน
ราชการ คำสั่งฯ 

๕  ๓๐ วัน 1. บันทึกการโอน/ย้าย พร้อมแนบ
เอกสารลงใน ก.ก.1  
2. ลงรายการในบัญชีรายละเอียด
ตำแหน่งข้าราชการและบันทึกลงระบบ 
MIS 2 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 
 

 ก.ก.1  

ตรวจสอบ 

ตำแหน่งว่าง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดทำคำสั่ง 

แจ้งส่วนราชการ 

บันทึก

เปลี่ยนแปลง 
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1.4.8  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการดำเนินการลาออก 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

   
 

    หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ 
 

2  30 
นาท ี

ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจากราชการ
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด และวันที่
ประสงค์จะลาออกอย่างน้อยล่วงหน้า 
30 วัน 

ยื่นใบลาออกล่วงหน้า 
30 วัน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3  1 วัน 1. จัดทำหนังสือถึง สกจ. เพ่ือตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัย 
2. จัดทำหนังสือถึง สพข. เพ่ือตรวจสอบ
การอบรมศึกษาต่อ 
3. จัดทำหนังสือถึง สหกรณ์ออมทรัพย์ 
กทม. , สหกรณ์ออมทรัพย์ครู กทม. เพื่อ
ตรวจสอบภาระหนี้สินกับ กทม. 
4. จัดทำหนังสือถึงฝ่ายการคลัง เพ่ือ
ตรวจสอบภาระผูกพันกับ กทม. 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4  ๑ วัน 1. จัดทำหนังสือแจ้ง สกจ. สำหรับ
ข้าราชการระดับชำนาญการพิเศษ 
ขึ้นไป และลูกจ้างประจำ 
2. จัดทำคำสั่งลาออกเสนอ ผอ.สพส. 
สำหรับข้าราชการระดับชำนาญการ ลง
มา และลูกจ้างชั่วคราว 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 คำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 

ตรวจสอบประวัติ 

ตรวจสอบใบลาออก 

ส่วนราชการ 

แจ้งความประสงค ์

ต่อ 

จัดทำหนังสือหรือ

คำสั่ง 
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1.4.8  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการลาออก  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

5 

 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
สำเนา พร้อมรับรองสำเนาคำสั่ง และ
จัดทำหนังสือส่งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 

  

 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 
 
 
 
 

6  1 วัน 1. บันทึกการเปลี่ยนแปลงพร้อมแนบ
เอกสารลงใน ก.ก.1 หรือ ก.พ.7 
2. ลงรายการในบัญชีรายละเอียด
ตำแหน่งข้าราชการและบันทึกลงระบบ 
MIS 2 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 
 

 ก.ก.1 หรือ ก.พ.7 

 

ต่อ 

เวียนแจ้งคำสั่งลาออก 

บันทึกการ

เปลี่ยนแปลง 
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1.4.9  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือน/เลื่อนขั้นค่าจ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  15 วัน ๑. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่มีผลงาน
สมควรจะได้รับการเลื่อนเงินเดือนและ
ค่าจ้าง 
๒. จัดทำข้อมูลใช้ในการประชุม เช่น 
อัตราเงินเดือน วันลาทุกประเภท 
 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

 ระเบียบ หลักเกณฑ์
และแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเลื่อน
เงินเดือนและเลื่อน
ขั้นค่าจ้าง 
 

๒  
 
 
 
 
 
 

7 วัน 1. ดำเนินการคำนวณวงเงินเลื่อน
เงินเดือน/ค่าจ้าง  รายชื่อผู้ครอง
ตำแหน่งและรายชื่อผู้เสนอขอเลื่อน
เงินเดือน/ค่าจ้าง 
๒. จัดทำบัญชีตามแบบ 1 กท    แบบ 
2 กท และแบบ 3 กท ตามผลการ
ประชุมของคณะกรรมการระดับสำนัก 

ตามมาตรา ๖๒ แห่ง 
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ตามแบบท่ี 
กทม.

กำหนด 

 

๓  ๑๕ วัน จัดทำบันทึก คำสั่ง และหนังสือแจ้ง 
ส่วนราชการ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 คำสั่งฯ 

4  5 วัน บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง
ใน ก.ก.1 หรือ ก.พ.7 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ก.ก.1 หรือ ก.พ.7 

 
 

รับหนังสือจาก 

สำนักงานการ

เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบ

คุณสมบัต ิ

สกจ.แจ้งผลการ

พิจารณา 

จัดประชุม
คณะกรรมการ 

พิจารณา 

ส่ง สกจ. 

บันทึก ก.ก.1   

หรือ ก.พ.7 
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1.4.10  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑        หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ 

๒  30 
นาท ี

ตรวจสอบเอกสารที่ยื่นขอเปลี่ยนแปลง 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - วุฒิการศึกษา 
- ทะเบียนบ้าน 
- บัตรประชาชน 
- อ่ืนๆ เช่น ใบสมรส 
ใบเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล 

๓  30 
นาท ี

จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนักเพ่ือ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงและลงนามหนังสือแจ้ง
สำนักงาน ก.ก. และ   สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 บันทึกสำนักงาน 
ก.ก. ที่ กท 
9036/160 ลว. 2 
ก.พ. 2530 

๔  1 วัน สำเนาหนังสืออนุมัติเปลี่ยนแปลงแจ้ง
ส่วนราชการต้นสังกัดและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หนังสือแจ้งส่วน
ราชการ 
คำสั่งฯ 

๕  1 วัน 1. บันทึกการเปลี่ยนแปลงพร้อมแนบ
เอกสารลงใน ก.ก.1 หรือ ก.พ.7 
2. ลงรายการในบัญชีรายละเอียดตำแหน่ง
ข้าราชการและบันทึกลงระบบ MIS 2 

ข้อมูลบุคลากร
เป็นปัจจุบัน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ก.ก.1 หรือ ก.พ.7 

ส่วนราชการแจ้ง

ความประสงค ์

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำหนังสือ 

แจ้งการขอ

เปลี่ยนแปลง 
แจ้งส่วนราชการ 

บันทึก

เปลี่ยนแปลง 
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1.4.11  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑        -หนังสือจากส่วน
ราชการ หรือผู้มี
ความประสงค์ 
- พรบ.บัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๒  1 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอทำบัตรประจำตัวฯ 
และความถูกต้องของเอกสารต่างๆ เช่น 
แบบคำขอมีบัตร/ ประเภทบัตร/รูปถ่าย
ติดบัตร 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

๓  2 วัน 1. จัดทำหนังสือเสนอหัวหน้าฝ่ายผ่าน
เลขานุการสำนัก 
2. ผู้อำนวยการสำนักลงนามในบัตร
ประจำตัวฯ 
3. เมื่อผู้อำนวยการสำนักลงนาม
เรียบร้อยแล้ว  นำมาออกเลขที่บัตรใน
ทะเบียนการทำบัตรฯ โดยระบุเลขท่ี
บัตร วันที่ออกบัตร วันหมดอายุ และ
ประทับตราครุฑสีแดงบนบัตรฯ 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

 

ส่วนราชการ

แจ้งความ

ประสงค์

ตรวจสอบ 

ตำแหน่งว่าง 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

กรณีข้าราชการระดับ
ชำนาญการ/ชำนาญงาน

ลงมา หรือ 

บุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ต่อ 



- 213 - 
 

 

1.4.11  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         

4  1 วัน 1. จัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการ   
สำนักงานการเจ้าหน้าที่เพ่ือนำเรียน    
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในบัตรฯ 
2. ส่งหนังสือพร้อมบัตรฯ 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

5  1 วัน 1. ตรวจสอบความถูกต้อง 
2. สำเนาบัตรเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
3. ส่งคืนต้นสังกัด 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

กรณีข้าราชการระดับ
ชำนาญการพิเศษ 

ส่งคืนบัตร

ประจำตัว 
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1.4.12  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

 
ที ่

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  7 วัน ๑.ตรวจสอบคุณสมบัติหลักเกณฑ์อายุ
การรับราชการ 
๒.จัดพิมพ์รายชื่อและรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มโดยแยกบัญชีตามลำดับชั้น
ของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
กำหนด 

ระเบียบว่าด้วยการ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชย์-
อิสริยาภรณ์ พ.ศ.
2536 

๒  2 วัน จัดทำหนังสือพร้อมเอกสารแนบเพื่อ 
เสนอ ผอ.สพส. ลงนามในหนังสือส่ง
รายละเอียดคำขอพระราชทานฯ ให้ 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓  3 วัน ๑. สำนักงานการเจ้าหน้าที่แจ้งรายชื่อผู้
ไดร้ับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒. ดำเนินการแจ้งผู้เสนอขอ
พระราชทานฯ ทราบ 
๓. ลงบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ประกาศราชกิจจา
นุเบกษา 
- ก.ก.1 

 
 
 

รับเรื่องจาก 

สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่  

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

ส่งรายงานการประชุม
ให้สำนักงาน 

การเจ้าหน้าที่ 

รับเรื่องกลับ 
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1.4.13  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการเกษียณอายุราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๓ วัน สำรวจข้อมูลราชการ/ลูกจ้างอายุครบ 
๖๐ ปี 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๒  ๕ วัน ๑.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
การรับราชการ 
๒.ตรวจสอบวันทวีคูณ 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ก.พ. ๗ 

๓  ๕ วัน 1.ข้าราชการฯสามัญ และลูกจ้างประจำ
แจ้งบัญชีรายชื่อฯ สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร/
สำนักงาน ก.ก. 
2.ข้าราชการครูฯ แจ้งสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 

หนังสือสำนักงาน 
ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ 
ว๙ ลว ๔ พ.ค. 
๒๕๔๗ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๔  ๒ วัน ๑.ทำหนังสือแจ้งเวียน ประกาศให้ทราบ
โดยทั่วกันและเวียนแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ประกาศเกษียณ 
ข้าราชการ, 
ลูกจ้างประจำ 

 
 

ศึกษากฎหมาย 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้อง 

ของข้อมูล 

แจ้งบัญชีรายชื่อ 

แจ้งเวียน
ประกาศ 
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1.4.14  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการขอรับบำเหน็จบำนาญ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  2 วัน 1. รับหนังสือแจ้งประกาศรายชื่อผู้
เกษียณอายุประจำปีจาก สกจ. หรือ 
ผู้ขอลาออกจากราชการ 
๒. ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง เช่น    
ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง วันเดือนปีที่
เกษียณอายุ 
3. เวียนแจ้งให้ผู้เกษียณอายุทราบและ
จัดทำคำขอรับบำเหน็จบำนาญ 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

 -พระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญ 
 

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 วัน ๑. .จัดทำหนังสือถึง สกจ. เพื่อ
ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
2. ทำหนังสือถึง สพข. เพ่ือตรวจสอบภาระ
ผูกพันว่าเคยเป็นผู้ได้รับทุนของ
กรุงเทพมหานครเพ่ือการศึกษาหรือ
ปฏิบัติการวิจัย 
3. ทำหนังสือถึงสหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.  
, สหกรณ์ออมทรัพย์ครู กทม. และฝ่ายการ
คลังเพ่ือขอให้ตรวจสอบหนี้สิน 

 หนังสือรับรอง
จาก 
สกจ.,  
สพข.,  
สหกรณ ์ ออม
ทรัพย์ กทม., 
สกรณ์ 
ออมทรัพย์ครู 
กทม. และ 
ฝ่ายการคลัง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

รับหนังสือจาก 

สำนักงาน 

การเจ้าหน้าที่ 

ทำหนังสือขอ
ตรวจสอบ

พฤติการณ์ทางวินัย,
ตรวจสอบภาระ
ผูกพัน,ตรวจสอบ

หนี้สิน 

 

ต่อ 
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1.4.14  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการขอรับบำเหน็จบำนาญ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         

3  14 วัน ๑. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่
เกี่ยวข้องพร้อมแบบคำขอรับบำเหน็จ
บำนาญ 
๒. ทำเรื่องเสนอ ผอ.สพส. ลงนามส่งให้
กองบำเหน็จบำนาญ สำนักการคลัง 
จำนวน 3 ชุด เพื่อดำเนินเกี่ยวกับการ
จ่ายเงินให้ผู้เกษียณอายุ 
3. บันทึกข้อมูลในระบบบำเหน็จ
บำนาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

     

4  14 วัน ๑ .กองบำเหน็จบำนาญส่งสำเนาเรื่องผู้
เกษียณอายุซึ่งได้จ่ายเงินบำเหน็จ-
บำนาญให้ผู้เกษียณอายุแล้ว ส่งมา 
สพส. จัดเก็บ 1 ชุด 
๒. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 
 

     

 

ส่งเรื่อง 

 

รับเรื่อง

กลับ 

ต่อ 
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1.4.15  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการประชุม อ.ก.ก. สำนักพัฒนาสังคม 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 

 
 
 
           

อย่าง
น้อย  
๓ วัน 

 

1. ตรวจสอบหน่วยงาน/ส่วนราชการ/
ผู้เกี่ยวข้อง และหารือประธานการประชุม 
เพ่ือกำหนดวัน เวลา และสถานที่
ดำเนินการประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระ/เอกสารประกอบ/
หนังสือเชิญประชุม  

 ประสาน
รายละเอียดที่
เกี่ยวข้องกบัการ
ประชุม และ
จัดทำระเบียบ
วาระได้รวดเร็ว 
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน  

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  - หนังสือ/เอกสาร 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ  พ.ศ. 
2526 ถึงที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2546 ถึงที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- พรบ. ระเบียบ
ขรก.กทม. และ
บุคลากรกทม. 
พ.ศ.2554 
- ระเบียบวาระ
การประชุม 
- รายงานการประชุม 

๒   
 
 

 1 วัน 1. ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
2. ดูแลอำนวยความสะดวกระหว่างการ
ประชุม 
3. บันทึกรายงานการประชุม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
   

 

3  

 

3 วัน 1. สรุปรายงานการประชุมให้ครบถ้วน 
ครอบคลุมประเด็นสำคัญตามมติที่ประชุม 
2. จัดส่งรายงานการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ และติดตามรายงานผลการ
ดำเนินการเสนอผู้บริหาร 

- จัดทำสรุป
รายงานการ
ประชุมถูกต้อง
ครบถ้วน 
รวดเร็ว และ
ครอบคลุมทุก
ประเด็นสำคัญ 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
การจัดทำ
รายงานการ
ประชุม 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 

 

การดำเนินการ
ประชุม 

 

การเตรียม 
การประชุม 

 

การสรุป
รายงาน 

การประชุม 
และการ

ติดตามผลฯ   
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1.4.16  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการ/ลูกจ้างเข้ารับการอบรม 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  15 
นาท ี

ตรวจสอบความถูกต้อง ความเร่งด่วน
ของหนังสือ เพื่อวางแผนการดำเนินการ
แล้วเสร็จ 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

๒  30 
นาท ี

สำเนาเรื่องแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

๓  1 วัน 1. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
เช่น ผู้บังคับบัญชารับทราบการเข้ารับ
การอบรม 
2. รวบรวมรายชื่อ และจัดทำหนังสือ
เสนอผู้อำนวยการสำนักลงนาม หาก
จำนวนผู้ประสงค์เข้ารับการอบรมเกิน
จำนวนให้เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น
ไปพิจารณา 

ส่งรายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรมตาม
กำหนดเวลา 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๔  1 วัน สำเนาคำสั่งเข้ารับการอบรมฯ แจ้งผู้มี
รายชื่อ บันทึกข้อมูลการอบรม
รายบุคคล และจัดเก็บคำสั่ง 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

รับเรื่องการเข้า 

รับการอบรม 

ภายนอก/ภายใน 

เวียนแจ้งส่วนราชการส่ง
รายชื่อผู้มีความ 

ประสงค ์

ของข้อมูล 
รวบรวมรายชื่อ 

ผู้มีความประสงค์ เข้ารับการ
อบรม 

ติดตามเรื่องและ
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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1.4.17  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการรักษาการในตำแหน่ง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  20 
นาท ี

1. ส่วนราชการแจ้งความประสงค์ขอให้
แต่งตั้งข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง 
2. ศึกษาระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ของส่วน
ราชการ  
- พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร กทม. พ.ศ.
2554  
- พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ.2551  
- พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา พ.ศ.
2547 

2  45 
นาท ี

ตรวจสอบรายชื่อตำแหน่ง ระดับ 
จาก ก.ก.1 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 แฟ้มทะเบียนประวัติ 

ส่วนราชการ
แจ้งความ
ประสงค ์

ตรวจสอบเอกสาร 

ต่อ 
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1.4.17  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการรักษาการในตำแหน่ง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

3  45 
นาที 

1. จัดพิมพ์คำสั่งรักษาการในตำแหน่ง 
เสนอผู้อำนวยการสำนักลงนาม กรณี  
อำนาจลงนามเป็นของผู้อำนวยการ 
สำนัก 
2. จัดพิมพ์หนังสือพร้อมคำสั่ง
รักษาการในตำแหน่งเสนอผู้อำนวยการ
สำนักลงนามเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
กรณีของข้าราชการครูและอำนาจ 
ลงนามเป็นของปลัดกรุงเทพมหานคร 
3. จัดพิมพ์หนังสือส่งรายชื่อข้าราชการ
รักษาการในตำแหน่งถึงสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
กรณีข้าราชการสามัญและอำนาจลง
นามเป็นของปลัดกรุงเทพมหานคร 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

แนบคำสั่ง 
แต่งตั้ง 
ข้าราชการ 
รักษาการ 
ในตำแหน่ง 

 

 

ต่อ 

จัดพิมพ์เอกสาร
ข้อมูลและคำสั่ง 

ต่อ 
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1.4.17  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการรักษาการในตำแหน่ง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

4  45 
นาท ี

จัดพิมพ์หนังสือส่งคำสั่งแต่งตั้ง
ข้าราชการรักษาการในตำแหน่งให้กับ
ส่วนราชการและหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5  1 วัน 1. ทำหนังสือส่งสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ 
2. ทำหนังสือพร้อมคำสั่งแต่งตั้ง
ข้าราชการรักษาการในตำแหน่งเสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 

     

5  1 
ชั่วโมง 

ลงคำสั่งแต่งตั้งข้าราชการรักษาการใน
ตำแหน่งในแฟ้ม ก.ก.1 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 คำสั่งแต่งตั้ง
ข้าราชการรักษาการ
ในตำแหน่ง 

 
 

ต่อ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บ 

ทำเอกสารเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
และสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ 
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1.4.18  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการสอบคัดเลือกผู้บริหารสถานศึกษา 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 1. สำรวจตำแหน่งว่าง 
2. ศึกษาหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือก
ข้าราชการครู
กรุงเทพมหานคร 

   หลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกข้าราชการครู
กรุงเทพมหานครเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่ง 
รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษาและ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 

2  30 วัน จัดทำเอกสารการรับสมัครสอบผู้บริหาร
สถานศึกษาเสนอ อกก.สามัญ
ข้าราชการครูฯ เพ่ือมอบอำนาจให้ 
สพส.ดำเนินการ เช่น การประกาศ รับ
สมัครสอบคัดเลือก การแต่งตั้งกรรมการ
ออกข้อสอบ/สัมภาษณ์ เจ้าหน้าที่
ดำเนินการ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3  15 วัน 1. จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สพส.    ลง
นามในประกาศรับสมัครสอบ 
2. เวียนแจ้งประกาศ 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

สำรวจตำแหน่งว่าง 

และศึกษา
หลักเกณฑ ์

ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ อกก.สามัญ
ข้าราชการครูฯ 

สนศ. แจ้งผลการประชุม 
อกก.สามัญข้าราชการครูฯ 

ต่อ 
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1.4.18  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการสอบคัดเลือกผู้บริหารสถานศึกษา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         

4  1 วัน 1. จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการ 
2. ดำเนินการรับสมัคร 
3. รวบรวมรายชื่อและตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัคร 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5  30 นาที จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
เสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6  1 ชั่วโมง ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก 
กรรมการออกข้อสอบ และ
กรรมการสอบสัมภาษณ์ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 มติ อกก.สามัญ
ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา 

7  45 นาท ี - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน เสนอผู้อำนวยการสำนัก
ลงนาม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

8 
 

9 

 2 วัน 
 
 

1 ชั่วโมง 

ดำเนินการสอบตามหลักเกณฑ์ท่ี
กำหนด 
รวบรวมคะแนนและจัดพิมพ์
ประกาศผลการสอบคัดเลือก 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 
 
 
 

         

ต่อ 

ประกาศรับสมัคร
สอบคัดเลือก 

ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิสอบ 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานฯ 

ต่อ 

ประกาศผลการสอบ 

จัดสอบคัดเลือก 

ประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือก 
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1.4.18  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการสอบคัดเลือกผู้บริหารสถานศึกษา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

9  30 
นาท ี

ส่งรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกให้
สำนักการศึกษาดำเนินการฝึกอบรม
หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูก่อน
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

10  1 วัน จัดพิมพ์ประกาศผลการคัดเลือกเสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

11  30 
นาท ี

จัดพิมพ์หนังสือถึงสำนักการศึกษานำ
เรื่องแต่งตั้งข้าราชการครูเข้าที่ประชุม 
อ.ก.ก.ข้าราชการครูเพ่ือขอความ
เห็นชอบ 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

12  1 
ชั่วโมง 

1. รับทราบมติที่ประชุม อ.ก.ก.ครู 
เห็นชอบ    
2. จัดพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งข้าราชการครูให้
ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักหรือปลัด
กรุงเทพมหานครลงนาม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ต่อ 

ฝึกอบรมหลักสตูรการ
พัฒนาข้าราชการครู
สอบแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่ง 

ประกาศผลการคัดเลือก
ข้าราชการครู 

สนศ.แจ้งผลการ
ประชุม อกก.

สามัญข้าราชการ
คร ู

นำเข้า อกก.สามญั
ข้าราชการครฯู เพื่อขอ
ความเห็นชอบแต่งตั้ง
ข้าราชการคร ู
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1.4.19  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานการบริหารสถานศึกษา และสาย
งานการสอน  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 30 นาที 
 

จัดทำหนังสือเวียนพร้อมแบบ  คำ
ร้องขอย้าย 
 

ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการย้าย 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ตามแบบท่ี สพส.
กำหนด 

ปฏิทินการดำเนิน 
การย้ายสายงานการ
บริหารสถานศึกษาและ
สายงานการสอน 

2  1 วัน - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมฯ
พร้อมเวียนแจ้งคำสั่งฯ 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการย้าย 

3  10 วัน - ตรวจสอบตำแหน่งว่าง 
- ตรวจคำร้องการขอย้าย 
- รวบรวมข้อมูลผู้ขอย้ายแยกเป็น
สายงานการบริหารสถานศึกษา 
และสายงานการสอน 
 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักทรัพยากร
บุคคล 

ตามแบบท่ี สพส.
กำหนด 

 

4  1 วัน 
 
 

- ทำหนังสือเชิญประชุมและวาระ
การประชุม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 

ส่วนราชการส่ง

ข้อมูล 

ผู้ขอย้าย 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 

 

เวียนหนังสือ 

คำร้องการขอ

ย้าย 

การ 

กองการ

เจ้าหน้าที่ 

จัดประชุม

คณะกรรมการฯ 

ตอ่ 
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1.4.19  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนงานย่อยการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานการบริหารสถานศึกษา และสาย
งานการสอน (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

5 

 ๑ วัน จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สพส.    ลง
นามส่งร่างรายชื่อผู้ได้รับการแต่งตั้ง 
(ย้าย) เพ่ือนำเข้า อ.ก.ก.สามัญ
ข้าราชการครูฯ พิจารณา 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6  5 วัน 1. จัดทำคำสั่งเสนอ ป.กทม. 
ลงนาม (กรณีอำนาจ ป.กทม.) 
2. จัดทำคำสั่งเสนอ ผอ.สพส. 
ลงนาม (กรณีอำนาจ ผอ.สพส.) 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7  1 วัน จัดทำหนังสือเวียนแจ้งส่วนราชการ
ดำเนินการ 
 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

8  3 วัน บันทึกข้อมูลลงแฟ้มประวัติและลง
ระบบ MIS 
 

  ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 ก.พ.7 

 

 

ต่อ 

นำเรื่องเข้า อ.ก.ก.

สามัญ ข้าราชการครูฯ 

 สนศ.แจ้งมติ อ.ก.ก.
สามัญข้าราชการครูฯ 

เวียนแจ้งส่วนราชการ

ทราบ 

 บันทึกข้อมูลลงแฟ้ม

ประวัติและลงระบบ 

MIS 
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กระบวนงานการงบประมาณ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม 
1.5.1 การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมา
ณรายจ่าย
ประจำป ี
 

รับแจ้งและสื่อสารข้อมูลการจดัทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

- รับข้อมูลการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีจาก สงม. กทม.  
▪ ปฏิทินงบประมาณรายจ่าย

ประจำป ี
▪ หลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ

ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

- เวียนแจ้งข้อมูลดังกล่าวให้ส่วน
ราชการในสังกัด 

-  นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- หลักเกณฑ์ทั่วไป แนว

ทางการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจดัทำ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  

2  ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
หรือคณะทำงานพิจารณากลั่นกรอง
คำของบประมาณของหน่วยงาน 

 
 
 

- - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- คำสั่งฯ แต่งตั้งคกก.
พิจารณากลั่นกรองคำ
ของงบประมาณของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  รวบรวมข้อมลูและจัดทำ
รายละเอียดร่างคำของบประมาณ
ตามแบบท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ 
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสดุ 
 
 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

รับแจ้งและสื่อสาร

ข้อมูล 

เร่ิม 

แต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

จัดทำร่างคำขอ

งบประมาณ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 

 
 
ตามที่
กำหนด
ใน
ปฏิทิน
งบประ
มาณ
รายจ่าย
ประจำ
ปี 

ประชุมพิจารณาคำของบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

- วิเคราะหโ์ครงการและจัดลำดับ
ความสำคญั ตามยุทธศาสตร์และ
เกณฑ์อื่นๆ ทีส่ำนักพัฒนาสังคม
กำหนด 

- คกก.พิจารณา
กลั่นกรองคำ
ขอ
งบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

- 

5  ปรับปรุง แก้ไขเอกสารคำขอ
งบประมาณตามมติของคณะ
กรรมการฯ พร้อมบันทึกข้อมลูคำขอ
งบประมาณ ในระบบ mis 

- รายละเอียดงบประมาณครบถ้วน 
  ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
- ส่งคำของบประมาณทันตามกำหนด 
  ในปฏิทินงบประมาณรายจา่ยประจำป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

6  ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทินงบ 
ประมาณ 

จัดเตรียมข้อมลูรายละเอียดต่าง ๆ 
เพื่อประชุมชี้แจง สงม./คกก.
พิจารณางบประมาณ/สภากทม./ 
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 
 
 
 

มีการเตรียมข้อมูลครอบคลมุภารกิจท่ี
รับผิดชอบพร้อมชี้แจง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ  
  ง.101 –  
   ง.113 
- ข้อมูลสถิติ  
  ต่าง ๆ 

ข้อมูลคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 
 
 
 

จบ 

จัดทำคำของบ 

ประมาณส่งสงม.

พร้อมลงข้อมูลใน

ระบบ mis 

พิจารณา 

ต่อ 

เตรยีมขอ้มูลรอ

การประชุมชีแ้จง 
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1.5.2 การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1-3 วัน แจ้งแนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่ายให้ทุก
ส่วนราชการในสังกัดทราบ
และถือปฏิบตั ิ

มีการเวียนแจ้งข้อมูลดังกลา่วให้สว่น
ราชการในสังกัด 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนกังาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจำป ี

- แนวทางการปฏิบัติ   
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจ่าย 
ประจำป ี

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณที่
ได้รับอนุมัติในทะเบยีนคุม
งบประมาณ 

- มีการบันทึกข้อมูลงบประมาณ
ครบถ้วน ถูกต้อง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแบบที่
กทม. กำหนด 

3  7-15 วัน จัดทำแผนการปฏิบตัิงาน
และใช้จ่ายเงินประจำปี และ
แผนการขออนุมัตเิงินประจำ
งวด 

- จัดทำแผนการปฏิบตัิงานและใช้
จ่ายเงินประจำปี  
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ทีด่ินและ

สิ่งก่อสร้าง (พัสดุ) 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- จัดทำแผนการขออนุมัติเงินประจำ

งวด 
▪ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและ

วัสด ุ
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- กำหนดระยะเวลางวด ดังนี้ 
▪ งวดที่ 1  เดือนตุลาคม - มกราคม ปี

- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ / 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสดุ 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหารงบประมาณ
ประจำปี  
- ระเบียบกรุงเทพ-มหานคร ว่าด้วย
การกำหนดประเภทรายรับ-รายจา่ย 
และการปฏิบัตเิกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ. 2533 

รับข้อบัญญัติ

งบประมาณ

รายจา่ยประจำปี 

เร่ิม 

จัดทำทะเบียนคมุ

งบประมาณ 

ทำแผนการ

ปฏิบัติงาน   และ

แผนการ   ใช้

จ่ายเงนิ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ถัดไป 
▪ งวดที่ 2  เดือนกุมภาพันธ ์– 

พฤษภาคม 
▪ งวดที่ 3  เดือนมิถุนายน – กันยายน 
 
 
 
 

4  2 วัน 1. จัดทำและรวบรวม 
   เอกสารตามทีส่ำนัก 
   งบประมาณกำหนด   
   พร้อมบันทึกข้อมูล 
    ในระบบ mis  
2. จัดทำหนังสือขออนุมตั ิ
   เงินประจำงวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   พร้อมแนบเอกสารที่  
   เกี่ยวข้อง 
 

- เสนอต่อสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

  ก่อนวันเริ่มต้นงวดไม่น้อยกว่า 15 วัน 
- เอกสารประกอบการขออนุมัตเิงิน

ประจำงวด / 
  โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ครบถ้วนตามที ่
  กำหนด 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

การขออนุมัติ
เงินประจำงวด 
- แบบ ง.301
ข 
- แบบ ง.302
ข 
- แบบ ง. 
202 
- แผนการใช้จ่าย 
   เงินหมวดค่า  
   ตอบแทนฯ 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณประจำปี  

- หนังสือขออนุมัติเงิน 
ประจำงวด/ โอน/ 
เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 
- เอกสารแนบ 2 

เสนอขออนมุัติเงนิ

ประจำงวด/ โอน/

เปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  30 นาที 1. รับแจ้งการอนมุัติเงิน 
   ประจำงวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   จากสำนักงบประมาณ 
   กรุงเทพมหานคร  
2. ลงทะเบยีนคุมการอนุมัต ิ
   เงินประจำงวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. แจ้งส่วนราชการในสังกัด 
   หรือกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   ทราบ 
 
 
 
 
 

1. เงินประจำงวดที่ไดร้ับอนุมัตเิปน็ไป
ตามแผนการใช้จ่ายเงินและแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบรหิารงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ
เป็นไปตามแนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกบั
การบริหารงบประมาณรายจา่ย
ประจำป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 
หมวดรายจ่าย

อื่น 

การโอน
งบประมาณ 
- แบบ ง.303
ข 

การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ ง.304
ข 
 

- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการในสังกัด 
หรือกลุ่มงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 

 

6  ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช้
จ่ายเงิน 

ใช้จ่ายงบประมาณ - เบิกจ่ายได้ไม่เกินวงเงินท่ีไดร้ับอนมุัติ
เงินประจำงวด หรือตามที่มีการโอน
เปลี่ยนแปลง  
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 

  ประจำป ี
- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบตัิงาน 
และแผนการใช้ 

 

ใช้จ่ายงบประมาณ 

ต่อ 

รับแจ้งการอนมุัติ

เงินประจำงวด/ 

โอน/เปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

จ่ายเงิน 
 

7  1 วัน 
 
 

10 วัน 

1. รับแจ้งกำหนดการกันเงิน  
   ไว้เบิกเหลื่อมปจีากกอง 
   การเงิน สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและส่วน 
   ราชการในสังกัดตรวจสอบ 
   งบประมาณรายการที่ไม่ 
   สามารถเบิกจ่ายได้ทัน 
   ภายในปีงบประมาณ   
   (ตามระเบียบฯ) พร้อม 
   จัดทำใบขอกันเงินตาม 
   แบบ 5 ก หรือ 5 ใน 
   ระบบ mis 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบ 
   ขอกันเงินและเอกสาร 
   หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องของ 
   ส่วนราชการพร้อมจัดทำ 
   หนังสือขอกันเงินส่งกอง 
   การเงิน สำนักการคลัง 

 
 
 
 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเป็นไปตาม
ระเบียบและแนวทางที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งจากกอง 
การเงิน สำนักการ 
คลัง 

- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการ 

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายและแจ้งกลุ่มงาน
หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งได้รับ 
อนุมัติให้กันเงินไว ้
เบิกเหลื่อมป ี

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
หรือส่วนราชการที ่
เกี่ยวข้อง 

- ทะเบียนคุม 
  งบประมาณรายจ่าย  

การกันเงินไว้เบิก

เหลื่อมป ี

รับแจ้งการอนมุัติ

เงินไว้เบิก 

เหลื่อมป ี
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

3 วัน 

1. รับแจ้งกำหนดวางฎีกา 
   เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก 
   เหลื่อมปีและการขยาย 
   เวลากันเงินเหลื่อมปีจาก 
   กองการเงิน สำนักการคลัง 
2. แจ้งทกุกลุ่มงานและส่วน 
   ราชการในสังกัดวางฎีกา 
   เบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี 
   ตามท่ีกำหนดและตรวจสอบ 
   รายละเอียดรายการท่ีขอกัน 
   เงินเหลื่อมปีกรณีรายการท่ี 
   ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน 
   ตามท่ีกำหนดให้ดำเนินการ 

ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกัน 
เหลื่อมปี โดยจัดทำใบขอ 
ขยายตามแบบ 5 ค ใน  
ระบบ Mis 

3. รวบรวมรายการงบ  
   ประมาณกันเหลื่อมปีตามใบ 
   ขอขยายกันเงิน พร้อมท้ัง 
   จัดทำหนังสือเสนอผอ.สพส. 
   ลงนามส่งกองการเงิน  
   สำนักการคลัง    

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
  หรือส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือส่งขอขยาย 
  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน 
  ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

10 
 
 
 
 

 1 วัน 4.เมื่อไดร้ับอนุมัติให้ขยาย 
   เวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก 
   เหลื่อมปี ให้บันทึกใน 
   ทะเบียนคุมและแจ้งให้ 
   กลุ่มงานหรือส่วนราชการ 

  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือรับแจ้งการ 
อนุมัติให้ขยายเวลา 
กันเงิน 

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
หรือส่วนราชการที ่

การขยายเวลากนั

เงินเหลือ่มป ี

รับแจ้งการอนมุัติ

ให้ขยายเวลากัน

เงินไว้เบิก 

เหลื่อมปี 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    ที่เกี่ยวข้องทราบ เกี่ยวขอ้ง 
- ทะเบียนคุมงบ ประมาณรายจา่ย 

11  ทุกวันท่ีมี
การ

เบิกจ่าย / 
รายเดือน 
/ รายไตร

มาส 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(ตาม

กำหนด 
การ

ประชุม
ผู้บริหาร
สำนกั
พัฒนา
สังคม) 

 
 
 
 
 

1.เมื่อมีการจดัทำใบขอเบิก 
   ตามระบบ mis ระบบจะ 
   ควบคุมงบประมาณโดย 
   อัตโนมัติ มีการหัก 
   งบประมาณเมื่อมีการเบิก 
   จ่ายเงินและมีการส่งคืน 
2.ตรวจสอบงบประมาณ 
   จากระบบ mis ให้เป็น  
   ปัจจุบันเพื่อให้ทราบ 
   ยอดเงินคงเหลือ สถานะ 
   ของฎีกาที่เบิกจ่าย 
3.ควบคุมการใช้จ่าย 
   งบประมาณให้เป็นไปตาม 
   ข้อบัญญัติงบประมาณ  
   ระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง  
   และวธิีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
   และให้เป็นไปตาม 
   เป้าหมายที ่
   กรุงเทพมหานครกำหนด 
4.จัดทำรายงานการใช้จ่าย 
   งบประมาณของทุกส่วน 
   ราชการในสังกัดโดย 
   ตรวจสอบในระบบ mis  
   และจัดทำรายงานเรียน 
   ผู้อำนวยการสำนักเพื่อ 

- การใข้จ่ายงบประมาณเป็นไปตาม
เป้าหมายที ่

  กรุงเทพมหานครกำหนด 
- การลงทะเบียนควบคมุฎีกาเบิก

จ่ายเงินงบ  
  ประมาณครบถ้วนทุกฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
1. มีการติดตามผลการก่อหน้ีผูกพันและ

ผลการเบิกจ่ายงบประมาณอย่างน้อย
เดือนละ 1 ครั้ง 

 
2. มีการรายงานความก้าวหน้าโครงการ

ในระบบติดตามและประเมินผล
โครงการ (4 ตัวช้ีวัด ทุกวันท่ี 10 
และ 20 ของเดือน, ทุกสิ้นไตรมาส 

 
 
3. มีการจัดทำผลการดำเนินงานตาม

ตัวช้ีวัด  

ติดตาม
ประเมินผล
ข้อมูลการ

เบิกจ่ายในระบบ 
mis 

 
 
 
 
 

 
- ข้อมูลจาก 
ระบบ mis 
 

- ข้อมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 353 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจ่าย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รายงานการก่อหนี ้
ผูกพันและการเบิก  
จ่ายงบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าผลการก่อ 
หนี้ผูกพันและผล 
การเบิกจ่าย 
งบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าโครงการใน 
ระบบตดิตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการดำเนินงาน 
  ตามตัวช้ีวดั 

จบ 

ติดตาม /ควบคุม

รายงานผลการใช้

จ่าย 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

   นำเข้าท่ีประชุมผู้บริหาร 
   สำนักพัฒนาสังคม เพื่อ          
   เร่งรัด 
   การใช้จ่ายงบประมาณให ้
   เป็นไปตามเป้าหมายที่ 
   กรุงเทพมหานครกำหนด 
5.รายงานผลการปฏิบัติ 
   ราชการประจำปี 
   งบประมาณ 
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1.6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
  1.6.1 การเบิก-จ่ายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 30 นาท ี รับใบแจ้งหนี/้ใบสำคัญจ่าย
ของผู้มีสิทธิ 

 

- ความถูกต้องของเอกสาร   
โดยแยกใบสำคัญออกเป็น 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

ค่าจ้างประจำ หมวดค่าจ้างช่ัวคราว   
- ใบสำคัญขอเบิกหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย

และวัสดุ (ค่าตอบแทน)  
- ใบสำคัญขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและ 

สิ่งก่อสร้าง 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินอุดหนุน 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินรายจ่ายอื่น 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับ

การศึกษาของบุตร และค่ารักษาพยาบาล 
- -    ใบสำคัญที่ผ่านการจดัซื้อจัดจา้ง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - หลักฐานเบิกจ่าย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 

รับใบแจ้งหนี้/

ใบสำคัญจ่าย 

เร่ิม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  3-5 วัน หน่วยงานผู้ขอเบิก
ดำเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและ
เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

 

- ความถูกต้องของเอกสาร   
- เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ หรือ 
  คำสั่งของผู้มีอำนาจ โดยตรวจสอบความ 
  ถูกต้องของเอกสาร ดังนี ้
(11) หมวดเงินเดือนและคา่จ้างประจำ ให้เบิก 

จ่ายตามรายการในบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
หรือบัญชีถือจ่ายค่าจา้งประจำทีไ่ด้รับ
อนุมัติครั้งสดุท้าย สำหรับเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจำอตัราใหม่ให้เบิกจ่ายตาม
คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

(12) หมวดค่าจ้างช่ัวคราว ให้เบิกจ่ายตามที่
ได้รับอนมุัติจ้าง 

(13) หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวสัด ุโดย
เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน) ให้มี
หลักฐานแสดงว่าจำนวนท่ีขอเบิกถูกต้อง
ตามวัตถปุระสงค์และเป็นไปตามกฎหมาย 
ข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ หรอืคำสั่ง
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

(14) หมวดค่าสาธารณูปโภค ให้ระบลุักษณะการ
ใช้จ่ายตามประเภทของสาธารณปูโภค และ
เบิกจ่ายตามใบแจ้งหนี ้

(15) หมวดค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ให้
เบิกจ่ายตามรายการให้ตรงกับข้อบัญญัต ิ

(16) หมวดเงินอุดหนุน ให้เบิกจา่ยตามรายการ
และจำนวนเงินท่ีได้รับอนมุัติเงินประจำงวด 

(17) หมวดรายจ่ายอื่น ให้เบิกจ่ายตามโครงการ 
ที่ได้รับอนุมตัิงบประมาณ 

(18) การเบิกเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร เงินสวัสดิการเกีย่วกับการ
รักษาพยาบาลหรือเงินสวสัดิการอืน่ใดใน
ลักษณะเดียวกันใหเ้บิกจ่ายโดยถือว่าเป็น
รายจ่ายซึ่งเกดิขึ้นเมื่อไดร้ับแจ้งใหช้ำระหนี ้

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

 ต่อ 



- 239 - 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  1-2 วัน ดำเนนิการขอเบิกเงินเสนอผู้
มีอำนาจอนุมัต ิ
- บันทึกข้อมูลใบขอเบิกเงิน

ในระบบ MIS 
- เสนอผูม้ีอำนาจลงนามใน

ใบขอเบิกเงิน 
- ส่งใบขอเบิกต่อฝ่ายการ
คลัง 

1. ผู้มีอำนาจอนุมัตติามระเบียบกระทรวง- 
    การคลัง ว่าด้วยการจดัซื้ดจดัจา้งและการ 
    บริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กรณีการขอเบิกเงินเป็นค่าพัสดุหรือจ้างทำ
ของต้องเบิกเงินอย่างช้า ไม่เกิน 7 วันทำการนับ
จากวันที่ได้รับแจ้งให้ชำระหนี ้

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
การ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 

ขอเบิกเงนิ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  8 วันทำการ
นับแต่วันถัด
จากวันรับ
ฎีกา(กรณี
จัดซื้อจัด
จ้าง) 

  
 

ตรวจสอบสิทธิและเอกสาร
ประกอบโดย หน่วยการคลัง 

ตรวจสอบความถูกต้องด้านเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย และเป็นไปตามสิทธ ิในสาระสำคัญดังนี ้
(6) มีลายมือช่ือพร้อมวงเล็บช่ือของผู้เบิกเงิน

ครบถ้วนถูกต้อง 
(7) มีเงินประจำงวดเพียงพอและมีรายการถูกต้อง

ตรงกับงบประมาณ 
(8) มีหนี้สินผูกพันหรือมีหลักฐานแห่งหนี้อ่ืนใดหรือ

มีความจำเป็นที่จะต้องจ่ายและถึงกำหนดหรือ
ใกล้ถึงกำหนดที่จะต้องจ่ายเงิน  

(9) มีคำรับรองของผูเ้บิกเงิน ว่าการก่อหนี้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมีผู้อนุมัติ
ถูกต้อง 
 

(10) ต้องมีหลักฐานคำสั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุหรือคณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง 
และมีหลักฐานการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับ
งานจ้างแล้วแต่กรณ ี
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพ 
- มหานคร ว่าด้วย

การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 
2555 ข้อ 82 

5  2 วัน ขออนุมัติฎีกาเบิกเงินต่อผู้มี
อำนาจ และบันทึกข้อมูลลง
ในระบบ mis 

ดำเนินการขออนุมตัิฎีกาเบิกเงิน โดย 
 -  อนุมัติใบขอเบิกในระบบ mis 
- เสนอผูม้ีอำนาจตามลำดับชั้นเพื่ออนุมัติฎีกา 
- บันทึกข้อมูลการอนุมตัิฎีกาในระบบ mis 
- ส่งหน้าฎีกาที่ได้รับอนุมตัิ ไปกองการเงิน 

สนค.เพื่อรอการโอนเงิน 

ระบบ mis นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ ผู้มี
อำนาจอนุมัติ
ฎีกา 

- - ฎีกาเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพ

มหา นคร ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 
2555 

ข้อ 81 
 

ต่อ 

ตรวจสอบสิทธิ

และเอกสาร 

ต่อ 

 

ขออนุมัติฎกีาเบกิ

เงิน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2-3 วัน เตรียมการจา่ยเงิน เมื่อได้รบั
แจ้งการโอนเงินจากกอง
การเงิน สนค. 

ผู้รับเงิน / จำนวนเงินถูกต้อง 
เตรียมการจา่ยเงินโดย 
- บันทึกรับโอนเงินจากระบบ mis 2 (เฉพาะ

การเบิกจ่ายทีม่ีการจ่ายเงินโดยมอบให้
คณะกรรมการรับส่งเงิน กองการเงิน เป็นผู้รับ
เงิน เพื่อโอนเข้าบัญชีสำนักพัฒนาสังคม) 
- นำฎีกาจัดทำงบหน้าแยกตามประเภท

หน่วยงาน 
- จัดทำเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี/้ผูม้ีสิทธิ 
- เสนอผูม้ีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค  
- แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธิ ให้รับเช็ค  
 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - เอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงินท้ังหมด 
- ใบรับรองการหักภาษ ี
ณ ที่จ่าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ทะเบียนคุมใบสำคัญ 
- แนวทางปฎิบัติเกี่ยว 
กับการมอบอำนาจหรือ
มอบฉันทะรับเงิน 
(กท 7000/193 ลว. 
1 ก.พ. 43) 
 
 
 

7  *ขึ้นอยู่กับผู้
มารับเงิน 

จ่ายเงิน ดำเนินการจ่ายเงิน โดย 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องและ 
  บุคคลผู้มารับเงินหรือเช็ค ดังนี ้
(1) กรณีคูส่ัญญามารับเงินหรือเช็คด้วยตนเอง  

    ให้ตรวจสอบลายมือช่ือของคู่สัญญาให้ตรง 
    กับท่ีลงไว้ในสัญญาและหรือเอกสารที ่
    เกี่ยวข้อง และหลักฐานบัตรประจำตัวของ 
    ผู้มารับเงินหรือเช็คต้องตรงกับหลักฐานที ่
    ให้ไว้ขณะทำสัญญา 

(2) กรณีคูส่ัญญาเป็นนิติบุคคล  
       - กรรมการผูจ้ัดการหรือผู้มอีำนาจกระทำ 
         การแทนบุคคลนั้นมารับเงินด้วยตนเอง  
         ให้ตรวจสอบลายมือช่ือและหลักฐานบตัร 
         ประจำตัวประชาชนและหลักฐานอื่นให้ 
         ตรงกับท่ีให้ไว้ขณะทำสญัญา  

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- 

รับแจ้งการโอนเงิน

จาก สนค. / 

เตรยีมจ่าย 

ต่อ 

จ่ายเงนิ 

จบ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

       - ผู้มารับเงินเป็นผู้ที่เจ้าหน้าที่จ่ายเงินหรือ 
         เช็คไม่รู้จัก หรือมเีหตุควรสงสัย นอกจาก 
         การตรวจสอบหลักฐานแลว้ ให้โทรศัพท์ 
         สอบถามนิติบุคคลนั้นก่อนทุกครั้ง 
(3) กรณีคูส่ัญญามอบอำนาจให้บคุคลอื่นมา 
     รับแทน ให้ตรวจสอบลายมือช่ือและ 
     เอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้มอบอำนาจและ 
     ผู้รับมอบอำนาจให้ตรงกับเอกสารที่มีอยู ่
     ในเรื่อง และหากมีเหตุอันควรสงสัยหรือ 
     วงเงินสูงให้โทรศัพท์สอบถามไปยังตัว 
     คู่สัญญาหรือท่ีทำการของคูส่ญัญานั้น 
 
- หากตรวจพบว่าผู้ใดมาแอบอ้างมารับเงินหรือ

ใช้เอกสารปลอมมารับเงิน ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบ และแจ้งเจา้หน้าท่ีตำรวจ 
- ตรวจสอบและดำเนินการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

เพื่อนำส่ง ตามกฎหมาย (ถ้ามี) 
- ประทับตราจ่ายเงินแล้ว โดยลงช่ือรับรองการ

จ่าย ลงวัน เดือน ปีท่ีจ่าย พร้อมท้ังมีชื่อผู้
จ่ายเงินด้วยตัวบรรจงกำกับไว้ในหลักฐานการ
จ่ายทุกฉบับ 
- ส่งหลักฐานทุกประเภทให้กับเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
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1.6.2 การรับ-ส่ง และเก็บรักษาเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ทุกวัน หน่วยงานท่ีมีการรับเงินจ่ายและรกัษาเงิน 
รวบรวมเงินรับ และนำส่งหน่วยการคลัง 

- นำเงินรับทั้งสิ้นส่งหน่วย
การคลังทุกวันพร้อมด้วย
ใบนำส่งท่ีลงช่ือหัวหน้า
หน่วยงานเป็นผูส้่ง 
หัวหน้าหนว่ยการคลัง
หรือหัวหน้าหน่วยงาน
ผู้รับเงินและเจา้หน้าท่ีผู้
ได้รับมอบหมายในหน่วย
การคลังเป็นผู้ลงช่ือรับไว้
เป็นหลักฐาน ถ้าส่งไม่ทัน
ให้นำส่งในวันรุ่งขึ้นหรือ
วันเปิดสำนักงาน  

ระบบ mis หัวหน้า
หน่วยงาน / 
หัวหน้าหน่วย
การคลัง /
เจ้าหน้าท่ีผู้
ได้รับ
มอบหมาย 

- ใบนำส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

- ระเบียบกรุงเทพ
มหา-นครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 
2555 

ข้อ 64, 73 
- ใบนำส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานประจำวัน 
- รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
 
 
 
 
 

2  ทุกวัน รับเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากผู้นำเงิน
มาชำระ และตรวจสอบ 

รับเงินและดำเนินการ 
- บันทึกรายการรับเงินใน 
  ระบบ MIS 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้แกผู่ ้
  นำเงินมาชำระ โดยหัวหน้า 
  หน่วยการคลังหรือหัวหน้า 
  หน่วยงานผู้รับเงิน และ 
  เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับมอบ- 
  หมายในหน่วยการคลังเป็น 
  ผู้ลงช่ือรับเงินไว้เป็น 
  หลักฐาน 
- ประมวลผลและนำส่ง 
  กองการเงิน สำนักการคลัง 
 

- หัวหน้าหน่วย
การคลัง /
เจ้าหน้าท่ีผู้
ได้รับ
มอบหมาย 

- 

รวบรวมเงนิรับ

และนำส่ง 

  เร่ิม 

รับเงินและ

ตรวจสอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

- จัดทำรายการสรปุราย- 
  ละเอียดการรับเงินสด/เช็ค 
  และรายการเงินคงเหลือ 
  ประจำวัน 

3  ทุกวันทีม่ี
จำนวนเงินที่
เกินอำนาจเก็บ
รักษา 

นำฝากธนาคาร ฝากเงินสด/เช็คเข้าธนาคาร 
โดยลงช่ือหัวหน้าหน่วยการ
คลังเป็นผูฝ้าก 
- เก็บหลักฐานใบนำฝากเงิน

ไว้ท่ีหน่วยงาน 

- หัวหน้าหน่วย
การคลัง 

- ใบนำฝากธนาคาร 

4  1 ช่ัวโมง มอบเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

มอบเงินที่จะเก็บรักษาและ
รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ต่อคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

-  - - รายงานเงินคงเหลือ 
   ประจำวัน 
- เงินสดหรือเอกสารแทน 
  ตัวเงิน 

นำฝากธนาคาร 

มอบให้ 

คณะกรรมการเก็บ

รักษาเงนิ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ทุกวันท่ีมี
การเก็บ
รักษาเงิน 

ตรวจสอบและเก็บรักษาเงิน 
  - ตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทน 
ตัวเงนิกับรายงานเงินคงเหลือประจำวันแล้ว  

 

- ตรวจสอบตัวเงินและ 
  หลักฐานแทนตัวเงินกับ 
  รายงานเงินคงเหลือ 
  ประจำวันแล้วถูกต้อง 
- ให้นำเงินเข้าเก็บรักษาใน  
  ตู้นิรภัยของหน่วยงาน 
  และให้กรรมการทุกคนลง 
  ลายมือช่ือในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจำวันไว้เป็น  
  หลักฐาน เงินท่ีได้รับมอบ 
  ใหเ้ก็บรักษาตรงกับจำนวน 
  ซึ่งแสดงไว้ในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจำวัน  
– ใหค้ณะกรรมการเก็บ 
  รักษาเงินและเจา้หน้าท่ี 
  การเงินผู้นำส่งร่วมกัน 
  บันทึกจำนวนเงินที่ตรวจ 
  นับได้ ไว้ในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจำวัน และ 
  ลงลายมือช่ือกรรมการ 
  ทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที ่
  การเงินผู้นำส่ง แล้วนำเงิน 
  เข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
 

- คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

- - รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
- เงินสดหรือเอกสาร
แทนตัวเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ 

ต่อ 

เก็บเงนิ 

ในตู้นิรภยั 

ส่งฝาก สนค. หรอื

ธนาคาร 

จบ 

อยู่ในอำนาจ 
ส่วนเกินอำนาจ 
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   1.6.3 การบัญชี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 ตาม
ปริมาณ
งาน 

รับเอกสารหลักฐานทางการเงิน 
 
 
 

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
 

 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน่วยงานและ
สำนักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน พ.ศ.  
  2555 ข้อ 88 

- คู่มือบัญชีกรุงเทพ- 
  มหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 

 
 
 

ตาม
ปริมาณ
งาน 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน(นับ, 
คัดแยก, คำนวณยืนยันยอดรับ-จ่าย
ประจำวัน 
ตามประเภทบญัชี) 

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน่วยงานและ
สำนักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- 

3  ตาม
ปริมาณ
งาน 

1. บันทึกบัญชีในสมดุบัญชีขั้นต้น ได้แก ่
    สมุดรายวันเงินรับและสมดุรายวัน 
    เงินจ่าย 
2. บันทึกบัญชีในสมดุรายวันท่ัวไปในกรณ ี
    เป็นรายการเปดิบัญชี, ปรับปรงุบัญช ี
    และปิดบัญชี 
3. บันทึกบัญชีในสมดุบัญชีขั้นปลาย ได้แก ่
    สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป และ 
    สมุดบัญชีแยกประเภทย่อยบัญชีต่างๆ  

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน่วยงานและ
สำนักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
แลบัญชี 

- 

4 
 
 
 

 
 

ตาม
ปริมาณ
งาน 
 

คำนวณยอดรับ – จ่าย ตามประเภทบัญช ี
- ประจำเดือน 
- ยอดรวมต้นปีถึงเดือนปจัจุบัน 
 

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน่วยงานและ
สำนักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- 

รับเอกสาร 

 

เร่ิม 

ตรวจสอบ 

คำนวณ 

 

บันทึกบัญช ี
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ภายใน 
60 วันนับ
แต่วันสิ้นปี
งบ 
ประมาณ 

1. จัดทำรายงานประจำเดือน 
2. จัดทำรายงานประจำป ี
 
 
 
 
 

ส่งรายงานทางการเงินทาง
การเงินประจำปีต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร 
ได้ภายใน 60 วันนับแต่วัน
สิ้นปีงบประมาณ 

 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพ
มหา-นครว่าด้วย
การรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2555 ข้อ 
89 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

จัดทำรายงาน 
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1.7 ขั้นตอนปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
   1.7..1 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
1. 

 
เริ่ม 

 
 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 

2 
วัน 

ทำการ 

 
 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    หรือจ้าง 

 
 

ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำปี 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. ที ่
2786/2561    
- คำสั่ง กทม. ที ่
2719/2560 

2. 
 

 
จัดทำแผนจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

1 วัน 
ทำการ 

 
 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ 
  ปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจำปี 
  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ  
  เห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ  
  (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 

 - ระเบยีบ
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

3.  
จัดทำร่างขอบเขต

ของงาน  หรือ 
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 

ที่จะซื้อหรือจ้าง 
                    

กำหนดราคากลาง 

 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่กำหนด 
  ราคากลาง 

 
 

- เพ่ือให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐานสำหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วย.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4. 
 

  
จัดทำรายงาน 
ขอซ้ือจอจา้ง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบรายงานขอ

ซ้ือขอจ้าง 

 

 
 

1-2 
วัน 

ทำการ 

 
 

- จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้า  
   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
  (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
  (MIS 2) 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด/ุ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 
 

ระยะ 
เวลา 

 
 

 

              รายละเอียดของงาน 

 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

5.  
การเชิญชวน/
เจรจาต่อรอง 

 
               
 

คณะกรรมการซ้ือหรือ    
จ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 
             
 

 
เจ้าหน้าที ่

(ไม่เกิน 500,000 บาท) 

 
 
 
 
 

 

1 วัน 
ทำการ 
1 วันทำ

การ 
 
 

1-3               
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 

- ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
  ที่มีคุณสมบัติตามท่ีกำหนด 
- รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรอง 
  ราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 
 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานขอรัฐ 
 
 
 
 
- เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ 
  หรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

 
 
 
 
 

  

คณะกรรมการฯ 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
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การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

อนุมัติ 
ซื้อ/จ้าง 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 
ทำการ 

 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงิน 
  ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐ  
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการทีก่รมบัญชีกลาง  
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

 

 
 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 

7.   
 
 

ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail  
  พร้อมจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคา  
  ทุกรายทราบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 

  
 
 

เจ้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 

เริ่มม

A 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 
 

ระยะ 
เวลา 

 

 

              รายละเอียดของงาน 

 
 

คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

8.  
 

ลงนามในสัญญา 
หรือ ข้อตกลง 

 

 
 

3-5 วัน 
ทำการ 

3 

- จัดทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย  
  กำหนด หรือ ข้อตกลง 

  
เจ้า 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5.1 การจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 

9.   
ส่งมอบพัสดุ 

 

ตาม
กำหนด 

ในสัญญา 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 

  
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
 

สัญญา/ข้อตกลง 

10.   
 
 

ตรวจรับพัสดุ 

 

1 วัน 
ทำการ 

1 วัน 
ทำการ 

 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง 
  ครบถ้วนตามสัญญา/ข้อตกลง 

- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

  
 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
เจ้าเจ้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 

 

ต่อ 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

11.  
 
 

เบิกจ่ายเงิน 

 
 

 จบ 

 

  
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน  

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

 

   
เ 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ต่อ
ต่อ 
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1.7.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
      -วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
เริ่ม 

 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 

 
 
 

2 วัน 
ทำการ 

 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ   
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
   คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  

 

- ดำเนินการแล้ว   
- เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำปี  

  

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 

2. 
 

 
 
 

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อ  
  จัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

3.   
จัดทำร่างขอบเขต

ของงาน  หรือ 
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 

ที่จะซื้อหรือจ้าง 
                    
 
กำหนดราคากลาง 

 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่ 
  กำหนดราคากลาง 

 

- เพ่ือให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพ่ือใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทียบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

 
 

คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 

จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

ด้วยวิธี e-bidding 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 

- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อม 
   ร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหน้า  
   หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพ่ือรับฟังคำวิจารณ์  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

4.  
 

จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

ด้วยวิธี e-bidding 

 
 
ไม่น้อยกว่า 

3 วัน 
ทำการ 

 

 

2) กรณีเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพ่ือรับฟังคำวิจารณ ์
     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาทข้ึนไป 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 

   

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

  

- ระเบยีบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 

5.  
 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

 
 
1-3 วัน 
ทำการ 

 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้า 
  หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบญัชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าทีพั่สดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 

6.  
เผยแพร่ 

ร่างประกาศ 
และเอกสาร

ประกวดราคา 
 

ไม่นำร่างประกาศ/
เอกสารประกวด
ราคารับฟังความ

คิดเห็น  
 
     
    

นำร่างประกาศ/
เอกสารประกวด
ราคารับฟังความ
คิดเห็น  

 
1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อย
กว่า 3 
วันทำ
การ 

 

- นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
   เพ่ือรับฟังความคิดเห็น  
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 
- วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท อยู่ในดุลยพินิจ 
  ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
- มีผู้เสนอความคิดเห็น/ปรับปรุง 
  ทำรายงานพร้อมความเห็นรวมทั้งร่าง 
  เอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง  
- ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น/ไม่ปรับปรุง 
- แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบ 
  เป็นหนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
   ให้นำประกาศเผยแพร่ 

   

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

7.  
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเห็นชอบให้นำ
ประกาศเผยแพร ่

 
 

เผยแพร่ประกาศ
และเอกสาร

ประกวดราคา 
 
 
 
 
 
 

      
กำหนดวัน เวลา 
ชี้แจงรายละเอียด

เพ่ิมเติม 
(ถ้ามี) 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
ทำการ 
10 วัน
ทำการ 

12 วันทำ
การ 

20 วัน 
ทำการ 

 
 
 

ไม่น้อยกว่า 

3 วนั 
ทำการ 

 

 
 
 
 
 
 
- วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 50 ล้านบาทข้ึนไป 
 
 
 
- กำหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการ
ทราบรายละเอียดเพิ่มเติม  

   

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

8.   
ผู้เสนอราคา 

เข้าเสนอราคา 
ผ่านระบบ e-GP 

 
1 วัน 
ทำการ 

3 

- ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 
  โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

  
 

ผู้ประกอบการ  - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

9.  
 

 
ดำเนินการ
พิจารณาผล 

 
       
 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

 

 
 
 

3-7 วัน 
ทำการ 

 

- จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
- ดำเนินการพิจารณาผล  
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม  
  ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพ่ือขอความเห็นชอบ 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

10.  
 
อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 

 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 

- หวัหน้าหน่วยงานของรฐัและผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  ซื้อหรือจ้าง/ เหน็ชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 

11.  
 

ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 

 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หนว่ยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
  และส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 
 
 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 

 
259 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 
 
 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

12.   
 
 
 

ลงนามสัญญา 

 

7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ ์ก่อนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสัญญา ตั้งแต ่1 ล้านบาทขึ้นไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี e-bidding 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

13.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

 

ตาม
กำหนด 

ในสัญญา 
 

1 วัน  
ทำการ 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

- สัญญา/ข้อตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 

14.  
เบิกจ่ายเงิน 

 
 
 

จบ 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที2่) 
พ.ศ. 2560 
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1.7.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
       -  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
1. 

 
เริ่ม 

 
 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 

2 
วัน 

ทำการ 

 
 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    หรือจ้าง 

 
 

ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำปี 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบยีบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

2. 
 

 
จัดทำแผนจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

1 วัน 
ทำการ 

 
 

- เมื่อได้รบังบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ 
  ปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจำปี 
  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ  
  เห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ  
  (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติงบปะมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

 
 
 

ต่อ 
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การซือ้หรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

3.  
 
 

จัดทำร่างขอบเขต
ของงาน  หรือ 
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 

ที่จะซื้อหรือจ้าง 
                    

กำหนดราคากลาง 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 

 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่กำหนด 
  ราคากลาง 

 
 

 
- เพ่ือให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐานสำหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.   
จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

 
1-3 
วัน 

ทำการ 

 

- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศ
เผยแพร่ 
- กำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสาร
ซื้อหรือจ้าง ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวัน
สุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ
และเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน 
เวลา ทำการเท่านั้น 

 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 

ต่อ 
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การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

5.  
จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจ้าง 

1-3 
วัน 

ทำการ 

 - จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศ
และร่างเอกสาร เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
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การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 

 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

6. 
 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอ

จ้าง 

 

     
เผยแพร่ประกาศ 

และเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง  

ด้วยวิธี e-market 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 
3 วัน
ทำการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทำประกาศเผยแพร่ในระบบ  e-GP/
เว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิดประกาศที่
หน่วยงาน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
 
 

ต่อ
ออ 
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การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

7.  
 
   

การเสนอราคา 
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แตไ่ม่เกิน 
 5 ล้านบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ล้านบาท 

 
 
 
 

 
 

1  
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- เสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพ่ือเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคาได้
เพียงครั้งเดียว 
 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพ่ือเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคากี่
ครั้งก็ได้ภายในเวลา 30 นาท ี

  ผู้ประกอบการ  - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

 

ต่อ
ออ 

ต่อ
ออ 
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การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

8.  
 
 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 

3 - 7 
วัน 

ทำการ 

 
 
- เจ้าหน้าที่ จัดพิมพ์ใบใบเสนอราคาและ
เอกสารเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่ เสนอ
ราคาต่ำสุด 
- เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

  
 

- หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
- เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
 
 
 

ต่อ
ออ 

ต่อ
ออ 
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การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทำการ 

 
 
 
- หวัหน้าหน่วยงานของรฐัและผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  ซื้อหรือจ้าง/ เหน็ชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
 
 
 

ต่อ
ออ 

ต่อ
ออ 
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การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

10.  
 
 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 

1  
วัน 

ทำการ 
 

 
 
 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e- GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
 
 
 

ต่อ
ออ 

ต่อ
ออ 
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การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 

7 
วัน 

ทำการ 
 

2 
วัน 

ทำการ 

 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสัญญา ตั้งแต ่1 ล้านบาทขึ้นไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่4638/2560 
 

 
 
 
 
 

ต่อ
ออ 
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การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

12.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

 

ตาม
กำหนด 

ในสัญญา 
 

1 วัน  
ทำการ 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบญัชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

- สัญญา/ข้อตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 

13.  
เบิกจ่ายเงิน 

 
 
 

จบ 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าทีพั่สดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

ระเบยีบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที2่) 
พ.ศ. 2560 

 

ต่อ 
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271 
1.7.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
       - วิธีคัดเลือก 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
1. 
 
 

 
เริ่ม 

 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 
2 วัน 
ทำการ 

 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือจัดทำร่าง 
    ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 

 

- ดำเนินการแล้ว   -
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
และถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏิบัติงาน
ประจำปี 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

2. 
 

 
จัดทำแผนจัดซื้อ 

จดัจ้าง 
 
 
 

 

 
1 วัน 
ทำการ 

 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อ 
  จัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

3 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

3.   
จัดทำร่างขอบเขต

ของงาน  หรือ 
รายละเอียด 
คุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

                    
กำหนดราคา

กลาง 

 
7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่
กำหนดราคากลาง 

 

- เพ่ือให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
- เพ่ือใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทียบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

 
 

คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้า  
  หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

5.   
เชิญชวน

ผู้ประกอบการ 

 

1 วัน 
ทำการ 

 

- จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 
   ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
   ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

  
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ  
ข้อ 74(1) 

6.   
ดำเนินการ
พิจารณาผล 

 
3-7 วัน 
ทำการ 

 

- เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

  
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ข้อ 74(4) 

7.   
รายงานผลการ

พิจารณา 

 

1 วัน 
ทำการ 

 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ข้อ 76 
ระเบียบฯ ข้อ 74(1) 

8.   
 
 
อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ  
  อนุมัติซื้อหรือจ้าง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการทีก่รมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 
ระเบียบฯ ข้อ 9 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

9.  
ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 

 
1 วัน 
ทำการ 

 

- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หนว่ยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail  
  และส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 

10.   
 

ลงนามสัญญา 
 

 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

 
1 วัน  
ทำการ 

 
 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก     
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
- ส่งสำเนาสัญญา ตั้งแต ่1 ล้านบาทขึ้นไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
 กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

3 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

3 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

11.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

ตาม
กำหนด 

ในสัญญา 

1 วัน 
ทำการ 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนดใน 
  สัญญา/ข้อตกลง 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
 

12.  
เบิกจ่ายเงิน 

 
 
 

จบ 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ     
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที2่) 
พ.ศ. 2560 
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1.7.3 การบริหารพัสดุ 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

1.  
การเก็บ  

การบันทึก  
 
 
 

การเบิกจ่าย 

 
 

- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ 
- เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  
  ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้อง  
  ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 
 
- การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน 
  ของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น 
  เป็นผู้เบิก 
 
 
- การจ่ายพัสด ุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มี  
  หน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ 
  มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น 
  หัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่าย 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ข้อ 203 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ  
ข้อ 204 
คำสั่ง กทม. 
ที ่4638/2560 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ  
ข้อ 205 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
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การบริหารพัสดุ 
 
 

ที ่
 

 
 

ผังกระบวนงาน 

 
. 

ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน 

 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 

แบบฟอร์ม 
 

 
 

เอกสารอ้างอิง 
 

2.  
การยืม 

  
- ดำเนินการให้เป็นไปตามท่ีระเบียบกำหนด 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ข้อ 207,208, 
209,210,211 
คำสั่ง กทม. 
ที ่4638/2560 

3.   
การบำรุงรักษา 

 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

 
 
 

- ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง 
  ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- จัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมกับ   
  ระยะเวลาในการซ่อมบำรุง 
- ดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ 
  พร้อมใช้งานโดยเร็ว ในกรณีที่พัสดุชำรุด 
 
- ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี   
  ที่ผ่านมา ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปี 
  งบประมาณของทุกปี 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ
ข้อ 212 
คำสั่ง กทม. 
ที ่4638/2560 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ  
ข้อ 123 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
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การบริหารพัสดุ 1. การเบิกพัสดุ 
 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 
1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

5. 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่ม 

งาน และ 
สถิติการใช้งาน 

 
การเก็บรักษาพัสด ุ

 
 
 

ทำใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทำใบจ่ายในระบบ MIS 
และทำการจ่ายพัสด ุ

 
 
 
 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 
(กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัดหาพัสดุ) 
 
 
 
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดทำบัญชีควบคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ 
 
แต่ละกลุ่มงานจัดทำใบเบกิจากระบบ MIS จากระบบคลังพัสดุ
กลางเสนอหัวหนา้กลุ่มงานพัสดุ เพือ่ขอเบิก 
 
1. ฝ่ายพัสดุทำใบจ่ายจากระบบ MIS    
    โดยดึงข้อมูลจากเลขที่ใบเบิกพัสดุ    
    เสนอหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุเพื่อขออนมุัติจ่าย 
2. ตรวจสอบพัสดกุับใบเบิกและใบจ่ายพัสดุ 
    และทำการจา่ยใหถู้กต้องครบถ้วน 
3. นำสำเนาใบเบิกพัสดุคืนกลุ่มงานผู้ขอเบิก 
    เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 

 
 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ และ
สามารถ    ค้นหา
สะดวก      และ
รวดเร็ว 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 

ระบบ MIS 

ต่อ 

ต่อ 
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2. การควบคุมและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 

การจัดทำ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจำปี 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
  
1. ตรวจสอบวิธีการได้มาของทรัพย์สิน 
2. ลงนามในระบบ MIS 
 
 
 
 
นำเอกสารการได้มาพร้อมเอกสารการรับ 
ทรัพย์สินในระบบ MIS มาใส่ข้อมูลทรัพย์สิน 
ลงในแผ่นการ์ดแยกเป็นปีที่รับ, รายการ, 
ประเภท 
 
 
 
ขั้นที ่3 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินประจำปี 
เพ่ือเสนอต่อผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

 
 
ถือปฏิบัติตาม 
หลักเกณฑ์และ 
แนวทางท่ี 
กำหนด 
 
 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
ถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบ 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.กำหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบ MIS 
บันทึกอนุมัติ 

 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งแต่งตั้ง 

 
280 

ต่อ 

 

ต่อ 
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การควบคุมและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 
 

 

 
 
 
 

การจัดทำรายงาน 
ทรัพย์สินประจำปี 

 
 
 
 
 

การจัดทำ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจำปี 

 
 

 
 
 
 

20 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

2 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

15 วัน 
ทำการ 

 

 
  
 
 
1. นำรายงานที่คณะกรรมการไดร้ับแต่งตั้ง 
    มาตรวจสอบความถูกต้องของการได้มาและ 
    ค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 กันยายน 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี และรายงาน 
    ผลต่อผู้แต่งตั้ง 
 
 
จัดทำเอกสารแยกเป็น 2 ชุด ส่งกองทะเบียน 
ทรัพย์สินตั้งแต่ได้มาจนถึงปัจจุบัน 1 ชุด ส่ง 
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน เฉพาะทรัพย์สินที่ได้มา 
ในปีปัจจุบัน 1 ชุด 
 
 
1. รายงานทรัพย์สินต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคา 
    ขั้นต่ำทรัพย์สินชำรุด 

 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
ทันเวลา 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.กำหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.กำหนด 

 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 

 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

 

ต่อ 

 

ต่อ 
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การควบคุมและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 

8. 
 
 
 
 

9. 
 
 

 

 
 
 
 

ขออนุมัติจำหน่ายทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 

ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
 

วันขายทอดตลาด 
 
 
 

 
 
 
 

3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

20 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
  
 
 
1. เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจสอบและตีราคา 
    แล้วให้ดำเนินการขออนุมัติจำหน่ายพร้อม 
    แต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
ส่งประกาศและเผยแพร่ไปยังผู้ขายโดยตรงหรือ 
ให้มากที่สุด 
 
 
 
 
 
เมื่อได้รับตัวผู้ชนะการประมูลแล้ว ให้ส่งมอบ 
ทรัพย์สินหรือขนย้ายไม่เกิน 5 วัน หากเกิน 
ต้องทำสัญญา 

 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.กำหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.กำหนด 

 

 
 
 
 

แนวทางการ 
จำหน่าย 
ทรัพย์สิน 

 
 

 
- พระราชบัญญัติ
การจัดซือ้จัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

 

ต่อ 

 

ต่อ 

อ 
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การควบคุมและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ลงจ่ายทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 

รายงานผล 
การจำหน่าย 

ทรัพย์สิน 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

30 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
แจ้งทุกฝ่ายที่จำหน่ายทรัพย์สิน ให้ตัดจำหน่าย 
ออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ MIS และแผ่น 
การ์ด 
 
 
 
เมื่อจำหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อยแล้ว ให้ทำ 
รายงานผลต่อ 
1. ผู้แต่งตั้งทราบ 
2. รายงานกองทะเบียนทรัพย์สิน 
3. รายงานสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 

 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ทะเบียน 
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 

ต่อ 

 

จบ 
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1.18 กระบวนงานด้านการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

6 

 

7 

 

 3-5 วัน/ 
เรื่อง 

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
โดยละเอียดรอบคอบ 
2. จัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นต่อเลขานกุารสำนัก
พัฒนาสังคม 
3. หากข้อเท็จจริงไม่เพียงพอ 
จัดทำหนังสือขอข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติมไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
4. เมื่อเลขานุการสำนัก
พัฒนาสังคมให้ความเห็นชอบ
ให้แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ถือเป็นแนวปฏิบัติ 
5. เมื่อหน่วยงานไม่เห็นด้วย
กับความเห็นของนิติกรก็อาจมี
หนงัสือขอหารือไปยัง
สำนักงานกฎหมายและคดี
ต่อไป 
 
 

 โทรประสาน 
ส่งหนังสือขอ
ข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติม/ 
หน.กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ในข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย
และข้อวินิจฉัย  

นิติกรปฏิบัติการ 
นิติกรชำนาญการ 

 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พ.ศ.2560  
พระราชบัญญัติ (กฎหมายเฉพาะ) 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
ประมวลกฎหมายอาญา  
(กฎหมายทั่วไป) 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
หลักเกณฑ์ คำสั่ง หนังสือสั่งการ 
บันทึกตอบข้อหารือ (แนวทางปฏิบัติ) 
 

ตัดสินใจ

ใจจ 

ขอขอ้มูลเพิ่มเตมิ 

 

เสนอ ล.สพส. 

หารือ สกค. 

จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

จบ 

ตรวจสอบ 

เริ่มตน้ 



- 286 - 
 

 

1.19 กระบวนงานด้านการยกร่างและกลั่นกรองกฎหมายของกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาสังคม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 

7 

 10-12 
วัน/เรื่อง 

1. ตรวจสอบร่างกฎหมาย 
2. ศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
โดยละเอียดรอบคอบ 
3. ทำความเข้าใจนโยบาย
ของกรุงเทพมหานคร 
4. วิเคราะห์ปัญหาอุปสรรค
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
บังคับใช้กฎหมายปัจจุบัน 
5. ออกแบบโครงสร้าง
กฎหมายให้เป็นไปตาม
รูปแบบที่ถูกต้องใช้ภาษาเขียน
ที่ชัดเจนตรงตามเจตนารมณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 โทรประสาน 
ส่งหนังสือขอ
ข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติม 
หน.กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ในข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย 
 

นิติกรปฏิบัติการ 
นิติกรชำนาญการ 

 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พ.ศ.2560 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528  
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
ประมวลกฎหมายอาญา  
(กฎหมายทั่วไป) 
พระราชบัญญัติ (กฎหมายเฉพาะ) 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.2539 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
หลักเกณฑ์ คำสั่ง หนังสือสั่งการ 
บันทึกตอบข้อหารือ (แนวทางปฏิบัติ) 
 

 

ตัดสินใ
จใจจ 

เสนอ ล.สพส. 

 

จัดเก็บลง
ฐานข้อมูล 

 เวียนแจ้งส่วน
ราชการ 

จบ 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 
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1.20 กระบวนงานด้านนิติกรรมสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 

7 

 5 วัน/
เรื่อง 

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อสัญญา
และข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
โดยละเอียดรอบคอบ 

2. ตรวจสอบให้เป็นไปตาม
แบบที่คณะกรรมการว่าด้วย
การพัสดุกำหนด 

3. กรุงเทพมหานครต้องไม่
เสียเปรียบหรือเสียประโยชน์ 
4. กรณีข้อเท็จจริงไม่เพียงพอ
ให้ดำเนินการขอข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติมไปยังหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

 

 

 

 โทรประสาน 

ส่งหนังสือขอ
ข้อเท็จจริง
และเอกสาร
เพ่ิมเติม 

หน.กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นิติกรปฏิบัติการ 

นิติกรชำนาญการ 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
ทรัพย์สิน พ.ศ. 2538 

หลักเกณฑ์ คำสั่ง หนังสือสั่งการ 

 

บันทึกตอบข้อหารือ (แนวทางปฏิบัติ) 

 

ตัดสินใจ
ใจจ 

ขอขอ้มูลเพิ่มเตมิ 

 

เสนอ ล.สพส. 

 

ส่วนราชการเจ้าของ
สัญญาดำเนนิการ 

จบ 

ตรวจสอบ 

เริ่มตน้ 
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1.21 กระบวนงานด้านการสืบสวนข้อเท็จจริงและการดำเนินการทางวินัย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 

 

 30 วัน 
หรือกว่า
นั้น/เรื่อง  

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
โดยละเอียดรอบคอบ 
2. ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนหรือ
สอบสวนข้อเท็จจริง 
3. สอบปากคำผู้เกี่ยวข้อง 
รวบรวมพยานหลักฐาน
ทั้งหมด 
4. วิเคราะห์เหตุจูงใจ เหตุ
ลดหย่อน มาตรฐานโทษ 
5. รายงานผลการสืบสวนหรอื
สอบสวนข้อเท็จจริง และคำสั่ง
ลงโทษ  

  นิติกรปฏิบัติการ 
นิติกรชำนาญการ 

 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 
กฎ ก.พ.ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย 
พ.ศ.2556 
คู่มือปฏิบัติงานวินัย 
หนังสือสั่งการ กำหนดแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยของ
ข้าราชการ และลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
 

 

ตัดสินใจ
ใจจ 

เสนอ ผอ.สพส. 

 

จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

 

จบ 

ตรวจสอบ 

เริ่มตน้ 
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1.22 กระบวนงานด้านการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักพัฒนาสังคม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

5 

 

 60 วัน 
หรือกว่า
นั้น/เรื่อง  

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและ
ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องโดยละเอียด
รอบคอบ 
2. ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดพร้อมระบุอำนาจหน้าที่และ
ระยะเวลาดำเนินการ 
3. ประชุมคณะกรรมการกำหนดแนว
ทางการสอบข้อเท็จจริง สอบปากคำ 
เจ้าหน้าที่หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
4. จัดทำหนังสือขอพยาน หลักฐาน
ต่อส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม 
5. จัดทำรายงานพร้อมสำนวนเสนอ 
ผอ.สพส. เพือ่พิจารณาสั่งการ และ
รายงาน ผว.กทม.เพื่อวินิจฉัยสั่งการ  
6. หน่วยงานเจ้าของเรื่องออกคำสั่ง
กำหนดอายุความแจ้งให้เจ้าหน้าที่
ผู้ทำละเมิดชดใช้ค่าสินไหมคืนแก่
กรุงเทพมหานคร 

  นิติกรปฏิบัติการ 
นิติกรชำนาญการ 

 พระราชบัญญัติความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
2539 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการ
ละเมิด พ.ศ. 2529 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใช้ค่าเสียหาย
อันเกิดจากการละเมิด พ.ศ. 2532 
และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547  
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใช้ค่าเสียหายแก่
บุคคลภายนอกในกรณีละเมิด พ.ศ. 
2531 
คำสั่ง หนังสือสั่งการ บันทึกตอบข้อ
หารือ (แนวทางปฏิบัติ) 
คูม่ือความรับผิดทางละเมิด 
 

จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

 

จบ 

ตรวจสอบ 

เริ่มตน้ 

เสนอ ผอ.สพส. 



- 290 - 
 

 

1.23 กระบวนงานด้านการดำเนินการตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรม พ.ศ. 2524 ใน คชก. กรุงเทพมหานคร และ คชก. แขวง 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

 

5 

6 

 

 

 15-20
วัน/เรื่อง  

1. ศึกษา
วิเคราะห์
ข้อเท็จจริงและ
ข้อกฎหมายที่
เกีย่วขอ้งกับข้อ
พิพาทโดย
ละเอียด 
2. สรุป
ข้อเท็จจริง หรือ
ข้อเท็จจริง
สืบเนื่อง ให้ 
คชก.ประจำ
กรุงเทพมหานคร 
3. ถอดสื่อบันทึก
ข้อมูลการประชุม 
และจัดทำรายงาน
การประชุม คชก. 
ประจำ
กรุงเทพมหานคร 
เฉพาะเรื่องสำคัญ 
4. จัดทำหนังสือ
แจ้งผลคำวินิจฉัย

  นิติกรปฏิบัติการ 
นิติกรชำนาญการ 

 พระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพ่ือ
เกษตรกรรม พ.ศ. 2524 
ประกาศคณะกรรมการการเช่า
ที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมประจำ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติของ คชก.ประจำ
กรุงเทพมหานครในการพิจารณา
อุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติการเช่า
ที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2524 
ลงวันที่ 21 มกราคม พ.ศ. 2524 
คูม่ือประนอมข้อพิพาทของ
สำนักงานอัยการสูงสุด 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
ประมวลกฎหมายที่ดิน 
พระราชบัญญัติให้ใช้ประมวล
กฎหมายที่ดิน พ.ศ.2597 

ตัดสินใจ
ใจจ 

เสนอ คชก. 
กรุงเทพมหานคร 

 

จัดทำหนงัสือคำ
วินิจฉัยแจ้งคูก่รณ ี

 

จบ 

ตรวจสอบ 

เริ่มตน้ 
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 ของ คชก.ประจำ
กรุงเทพมหานคร 
5. รว่มประชุม
พิจารณาใน 
คชก. ประจำ
แขวงเพ่ือ
เสนอแนะต่อ
กรรมการ
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริง กรณี
พิพาทและข้อ
กฎหมายในฐานะ
ผู้เชี่ยวชาญด้าน
กฎหมายตาม
พระราชบัญญัติ
การเช่าที่ดิน เพ่ือ
เกษตรกรรม 
พ.ศ. 2524 
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1.24 กระบวนงานด้านการตรวจสอบลูกหนี้ล้มละลาย และตรวจสอบหลักทรัพย์หรือทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

5 

 

6 

 20 นาที/
ราย  
15 วัน/
ครั้ง 

1. ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการในสังกัด
สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบข้อมูลลูกหนี้
ล้มละลายหรือทรัพย์สินลูกหนี้ตามคำ
พิพากษาอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบหรือ
เกี่ยวข้องผูกพันหรือไม่ 
2. ตรวจสอบ ผลการตรวจสอบที่ส่วน
ราชการแจ้ง กรณีไม่พบข้อมูลหรือไม่
พบทรัพย์สินให้รายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบ เพ่ือเก็บรวบรวมเข้าแฟ้มต่อไป 
3. กรณีตรวจพบข้อมูลหรือทรัพย์สินให้
ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งสำนักการ
คลัง เพ่ือดำเนินการต่อไป 
4. กรณลีูกหนี้ตามคำพิพากษาที่อยู่ใน
ความรับผดิชอบของสำนักพัฒนาสังคม 
ให้ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้สืบหา
ทรัพย์สินตามภูมิลำเนาของลูกหนี้ สืบ
หาทรัพย์สินและรายงานปลัด
กรุงเทพมหานคร ทราบ 3 เดือน/ครั้ง 
ภายในอายุความ 10 ปี 

  นิติกรปฏิบัติการ 
นิติกรชำนาญการ 

 คำสั่ง หนังสือสั่งการ 
บันทึกตอบข้อหารือ 
(แนวทางปฏิบัติ) 

 

 

ขอข้อมูลเพิ่มเติม 

 

จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

 

จบ 

ตรวจสอบ 

เริ่มตน้ 

เสนอ ล.สพส. 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ตำแหน่ง/กอง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สำนักพัฒนาสังคม ๑. ส่งเสริม สนับสนุนการดําเนินงานด้านพัฒนาชุมชนในทุกมิติ ทั้ง
ด้านกายภาพและสิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ สังคม อนามัย และจิตใจ  

๒. ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วม กระบวนการเรียนรู้ของชุมชน
ให้มีความเข้มแข็งตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

๓. ประสานและสนับสนุนการดําเนินงานตามยุทธศาสตร์และ
นโยบายที่กําหนดโดยกําหนดเป็นแนวทาง แผนการดําเนินการ
ให้กับสํานักงานเขตหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๔. ส่งเสริม สนับสนุนเกี่ยวกับการจัดหาและพัฒนาที่อยู่อาศัยโดย
ประสานความร่วมมือ กับหน่วยงานราชการ หน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรอ่ืนของรัฐ มูลนิธิต่างๆ NGOs และองค์กร
ต่างประเทศ  

๕. บริหารจัดการโครงการที่อยู่อาศัยสําหรับผู้มีรายได้น้อย 

6. ส่งเสริมให้บุคคลมีอาชีพและรายได้ท่ีมั่นคง 

๗. สร้างความเป็นธรรมและความเสมอภาคในการดํารงชีวิต 
คุ้มครอง และพิทักษ์สิทธิของบุคคล 

8. ส่งเสริมและจัดสวัสดิการสังคมแก่ประชาชนในเขต
กรุงเทพมหานคร โดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิการและการสังคม
สงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ครอบครัว ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส 
และผู้ประสบปัญหาทางสังคม  

9. จัดสวัสดิการในรูปของสถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน ศูนย์คัด
กรองช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส ศูนย์สร้างโอกาสเด็ก เพ่ือจัด
สวัสดิการและให้การสงเคราะห์รองรับการช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหาอย่างเป็นระบบ  

๑๐. เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศและพัฒนาระบบสารสนเทศด้าน
การพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์และสังคมของกรุงเทพมหานคร  

๑๑. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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ตำแหน่ง/กอง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สำนักงานเลขานุการ ๑. งานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 

๒. งานช่วยอํานวยการและงานเลขานุการของสํานัก 

๓. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

๔. งานการเงิน และการบัญชี 

๕. งานบริหารงบประมาณ 

6. งานพัสดุ 

๗. งานนิติกรรมและสัญญา 

8. งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมของสํานัก 

9. งานดูแลอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ 

๑๐. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

กองนโยบายและแผนงาน ๑. วิเคราะห์ จัดทํานโยบาย และแผนปฏิบัติราชการของสํานัก 

๒. ประสาน เร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการในสังกัดสํานัก 

๓. ดําเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการ
พัฒนาสังคมของสํานักและสํานักงานเขต 

๔. ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา ผลิตเอกสาร คู่มือ และสื่อการเรียนรู้
สําหรับโครงการฝึกอบรมของสํานัก 

๕. สร้างเครือข่ายการพัฒนาบุคลากรด้านการพัฒนาสังคม 

๖. เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศและพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์และสังคมของกรุงเทพมหานคร 

๗. กําหนดแนวทางในการจัดระบบ การสํารวจ การจัดเก็บการ
ประมวลการใช้ประโยชน์ และการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ
ด้านสวัสดิการสังคม  

8. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
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สํานักงานการพัฒนาชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑. ส่งเสริม สนับสนุนการดําเนินงานด้านพัฒนาชุมชนในทุกมิติ 
ทั้งด้านกายภาพ และสิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ สังคม อนามัย และ
จิตใจ 

๒. ส่งเสริม สนับสนุนให้มีแผนแม่บทด้านการพัฒนาชุมชน กําหนด
รูปแบบแนวทางในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน 

๓. ดําเนินการจัดระเบียบชุมชน สนับสนุนการเสริมสร้างศักยภาพ
ของมนุษย ์ชุมชน และพัฒนากลุ่มต่าง ๆ ในชุมชน 

๔. ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมและกระบวนการเรียนรู้ตั้งแต่
สถาบันครอบครัวจนถึงระดับชุมชนให้มีความเข้มแข็งตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

๕. สร้างเครือข่ายการดําเนินงานด้านการพัฒนาสังคมในทุกระดับ 

6. สร้างกลไกในการติดตามการพัฒนาชุมชนตามแนวทางศาสตร์
พระราชา 

๗. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทําระบบมาตรฐานชุมชน  

8. การจัดทําและพัฒนาระบบข้อมูลเพ่ือการบริหารจัดการชุมชน 
9. พัฒนา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนามนุษย์ชุมชนและสังคม  

๑๐. ส่งเสริม สนับสนุน และชว่ยเหลือในการจัดหาและพัฒนาที่อยู่
อาศัยสําหรับประชาชนและผู้มีรายได้น้อย 

๑๑. ประสานและสนับสนุนการดําเนินงานตามยุทธศาสตร์และ
นโยบายที่กําหนด โดยกําหนดเป็นแนวทาง แผนการดําเนินการ
ให้กับสํานักงานเขต หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

๑๒. ส่งเสริมและพัฒนาเศรษฐกิจการเงิน ส่งเสริมวินัยการออม 
การบริหารรายได้ของตนเอง ครอบครัว และชุมชน 

๑๓. ส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนไปจนถึงสถาบันการเงินชุมชน 
ส่งเสริม และพัฒนาการจัดตั้งกองทุนที่เก่ียวข้องกับเศรษฐกิจ
ชุมชน และกองทุนตามนโยบายรัฐบาล 

๑๔. บูรณาการการทํางานสนับสนุนและประสานการปฏิบัติงาน
ของสํานัก สํานักงานเขต และส่วนราชการที่เก่ียวข้อง ภาคเอกชน 
ภาคประชาสังคม 
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สํานักงานการพัฒนาชุมชน (ต่อ) ๑๕. จัดทําแผนพัฒนาที่อยู่อาศัยสําหรับประชาชน
กรุงเทพมหานคร 

๑๖. แนะนํา ช่วยเหลือประชาชนผู้มีรายได้น้อย เกี่ยวกับการ
พัฒนาที่อยู่อาศัย และประสานจัดหาที่อยู่อาศัย 

๑๗. ส่งเสริมสนับสนุนเกี่ยวกับการจัดหาและพัฒนาที่อยู่อาศัย 
โดยประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ หน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรอ่ืนของรัฐ มูลนิธิต่าง ๆ NGOs และองค์กร
ต่างประเทศ 

๑๘. บริหารจัดการโครงการที่อยู่อาศัยสําหรับผู้มีรายได้น้อย 

๑9. จัดทําและกําหนดนโยบายด้านที่อยู่อาศัยสําหรับรองรับสังคม
ผู้สูงอายุ  

๒๐. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สํานักงานการส่งเสริมอาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ส่งเสริมอาชีพและพัฒนาอาชีพ 

๒. จัดหาตลาดแรงงานเพ่ือสร้างรายได้ให้แก่คนในชุมชน 

๓. ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาด้านการเกษตร 

๔. ส่งเสริมและพัฒนาการสร้างผลิตภัณฑ์ชุมชนจากภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

๕. การพัฒนาระบบเศรษฐกิจชุมชน 

6. ประสานการจัดหาแหล่งเงินทุนและช่องทางการจําหน่าย 

๗. ส่งเสริมกิจกรรมทางการตลาด 

8. ส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ เทคโนโลยี และให้คําปรึกษา 
แนะนําการนิเทศแก่โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานครและศูนย์
ฝึกอาชีพ  

9. การพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น 

๑๐. พัฒนาสมรรถนะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครในการฝึกอบรมวิชาชีพ 

๑๑. สนับสนุนการฝึกอบรมวิชาชีพแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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สํานักงานการส่งเสริมอาชีพ (ต่อ) ๑๒. ดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและการพัฒนา
ฝีมือแรงงานและกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 

๑๓. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สํานักงานสวัสดิการสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ส่งเสริมและจัดสวัสดิการสังคมแก่ประชาชนในเขต
กรุงเทพมหานครโดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิการและการสังคม
สงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ครอบครัว ผู้สูงอายุ คน พิการ 
ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบปัญหาทางสังคม ให้สามารถช่วยเหลือ
ตนเอง ได้ตามศักยภาพ และได้รับสวัสดิการสังคมขั้นพ้ืนฐานอยา่ง
ทั่วถึง 

๒. ส่งเสริมความเข้มแข็งและพัฒนาศักยภาพให้แก่กลุ่มเด็ก 
เยาวชน สตรีและครอบครัว ผู้ด้อยโอกาส คนพิการ และผู้สูงอายุ 
ให้ได้รับการพัฒนาคุณภาพ ชีวิตที่ดีตามความเหมาะสม จัด
สวัสดิการในรูปของสถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน ศูนย์คัดกรอง
ช่วยเหลือ ด้อยโอกาส ศูนย์สร้างโอกาสเด็ก เพ่ือจัดสวัสดิการและ
ให้การสงเคราะห์ รองรับการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาอย่างเป็น
ระบบ ตามความจําเป็นพื้นฐาน อย่างเหมาะสม 

๔. ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน การจัดวางระบบและ
กําหนดเกณฑ์มาตรฐาน ส่งเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานของ
ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัย เรียนในพื้นที่กรุงเทพมหานคร ตามที่
กฎหมายกําหนด 

๕. ดําเนินงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหาความรุนแรง ปัญหา
การตั้งครรภ์ในวัยรุ่น และการป้องกันแก้ไขปัญหาการค้ามนุษย์ 
สตรี และเด็ก ตามกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง 

6. จัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์ตามระเบียบ
กรงุเทพมหานครและกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคม กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครอง ผู้ถูกกระทําด้วยความรุนแรง
ในครอบครัว กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและประสานงานสถาบัน
ครอบครัว กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง กฎหมายว่าด้วย
ความเท่าเทียมระหว่างเพศ กฎหมายว่าด้วยการควบคุมการ
ขอทาน กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองเด็ก กฎหมายว่าด้วยหอพัก 
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สํานักงานสวัสดิการสังคม (ต่อ) 

 

 

กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน กฎหมาย
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ กฎหมายว่าด้วย
การป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและกฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้องกับเด็กเยาวชน กฎหมายว่าด้วย ผู้สูงอายุ กฎหมายว่า
ด้วยการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ และกฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

๗. สนับสนุนการดําเนินงานร่วมกับทุกภาคส่วน ทั้งหน่วยงาน
ภายใน และภายนอก ภาคเอกชน ภาคประชาชน และเครือข่าย
องค์กรสวัสดิการสังคมทุกระดับ 

8. งานการประชุม งานเลขานุการคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการและคณะทํางานตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

9. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
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