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คํานํา 

  สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครไดรับการจัดตั้งจากสวนราชการระดับกองเปน
สวนราชการระดับสํานักงานเมื่อป พ.ศ. 2561 มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
รองปลัดกรุงเทพมหานคร และผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร งานดานสารบรรณ รับ-สงหนังสือภายนอกที่ติดตอ
กับกรุงเทพมหานครและสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร การประสานงานในดานงานพระราชพิธี งานพิธีตาง ๆ 
การใหบริการและอํานวยความสะดวกในเรื่องการจัดสถานที่ และดูแลรักษาความสะอาดของศาลาวาการ
กรุงเทพมหานครและรอบนอก ดูแลรักษาความปลอดภัย ดูแลและจัดสถานท่ีจอดรถบริเวณศาลาวาการ
กรงุเทพมหานคร ใหบริการเก็บ คนหา และทําลายเอกสารใหแกหนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร เปนหนวย
การคลังของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร และรับเรื่องราวรองทุกขของกรุงเทพมหานคร การไดรับการจัดตั้ง
เปนสํานักงานทําใหมีอํานาจหนาที่และมีสายการบังคับบัญชาที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ดังนั้นจึงไดมีการ
ปรับปรุงคูมือปฏิบัติงาน พ.ศ. 2564 ตามที่สํานักงาน ก.ก. กําหนด เพื่อใหมีความทันสมัยและเปนปจจุบัน 

 สํานักงานฯ ไดจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและคณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน 
ซึ่งประกอบดวยผูแทนจากทุกสวนราชการ และไดรวมกันวิเคราะหกรอบกระบวนงานตามอํานาจหนาที่และ
ภารกิจเพื่อใหงานในทุกภารกิจปรากฏอยูในคูมือปฏิบัติงานเพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานใหเปน
มาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะชวยลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบและลดเวลาในการสอนงาน ทําใหได
งานที่มีคุณภาพตามที่กําหนด บุคลากรสามารถทํางานแทนกันได และแตละสวนราชการรูงานซึ่งกันและกัน 
รวมทั้งผูบริหารสามารถติดตามงานไดทุกขั้นตอน สํานักงานฯ หวังเปนอยางยิ่งวาบุคลากรของสํานักงานฯ 
ในทุกระดับจะไดรับประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงาน และขอขอบคุณบุคลากรของสํานักงานฯ ทุกทานที่ได
รวมมือรวมใจถายทอดและกลั่นกรองประสบการณในการทํางานจนสําเร็จเปนคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้   
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 สารบัญ 
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 3.2 แผนผังกระบวนงานยอยการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง 67 
 4. แผนผังกระบวนงานการเจาหนาที่  
 4.1 แผนผังกระบวนงานยอยการขอบัตรประจําตัวขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 68 
 4.2 แผนผังกระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ 69 
 4.3 แผนผังกระบวนงานยอยการลา (กรณีลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว และลาพกัผอน) 70 
 4.4 แผนผังกระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 71 
 4.5 แผนผังกระบวนงานยอยการเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล ขอเพิ่มขอมูลหรือแกไขขอมูล 
 ใน ก.ก.1, ก.พ.7 72 
 4.6 แผนผังกระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 73 
 4.7 แผนผังกระบวนงานยอยการขอยาย ขอโอน 74 
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 การรักษาความปลอดภัยอาคารศาลาวาการฯ และพื้นท่ีโดยรอบ 122 
 1.5 แผนผังกระบวนงานยอยการควบคุมดูแลเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย  
 องคการทหารผานศกึ ในพระบรมราชูปถัมภ 123 
 2. แผนผังกระบวนงานการดแูลรักษาความสะอาดและการสนับสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 
 2.1 แผนผังกระบวนงานยอยการดูแลรกัษาความสะอาดภายในอาคาร 
 ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 124 
 2.2 แผนผังกระบวนงานสนับสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 125 
 3. แผนผังกระบวนงานการขอใชหองประชุมสวนกลางของสํานักงานเลขานุการ 
 ปลัดกรุงเทพมหานคร 126 
 4. แผนผังกระบวนงานซอมแซมบํารุงรักษาอาคารสถานท่ี และระบบสาธารณูปโภค 127 
 5. แผนผังกระบวนงานจัดหาวัสดุรักษาความสะอาด, วัสดชุาง และวัสดุสาํนักงาน 128 
 6. แผนผังกระบวนงานการลงทะเบียนครุภัณฑ 129 

 แผนผงักระบวนงาน สวนเลขานุการ  
 1. แผนผังกระบวนงานกลั่นกรองงาน 131 
 2. แผนผังกระบวนงานการประสานงานและติดตามผลการประชุม 132 

 แผนผงักระบวนงาน ศูนยเรื่องราวรองทุกข  
 1. แผนผังกระบวนงานการบริหารจัดการเรื่องราวรองทุกข 136 
 2. แผนผังกระบวนงานรายงานผลและสถิติเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 137 
 3. แผนผังกระบวนงานจัดหาผูใหบรกิารศนูยกทม. 1555 138 
 



 
 

 แผนผงักระบวนงาน ฝายการคลัง  
 1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ    
 1.1 แผนผังกระบวนงานจัดทํางบประมาณ 142 
 1.2 แผนผังกระบวนงานบริหารงบประมาณ      
 1.2.1 แผนผังกระบวนงานยอยขออนุมัติเงินประจํางวด 144 
 1.2.2 แผนผังกระบวนงานยอยขออนุมัติโอนงบประมาณ 144 
 1.2.3 แผนผังกระบวนงานยอยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 146 
 1.2.4 แผนผังกระบวนงานยอยขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 147 
 1.2.5 แผนผังกระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมป กรณกีอหนี้ผูกพัน 148 
 1.2.6 แผนผังกระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมป กรณีไมไดกอหนี้ผูกพัน 149 
 1.2.7 แผนผังกระบวนงานยอยขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงนิกันเงินไวเบิกเหลื่อมปฯ  
 (ผว.กทม.) กรณีไมสามารถกอหนี้ผูกกันไดภายใน 31 มีนาคม ..... 151 
 1.3 แผนผังกระบวนงานควบคุมงบประมาณ 152 
 1.4 แผนผังกระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 153 
 2. แผนผังกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 แผนผังกระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 154 
 2.2 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  156 
 2.3 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคดัเลือก 158 
 2.4 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 160 
 2.5 แผนผังกระบวนงานยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 162 
 2.6 แผนผังกระบวนงานยอยทรัพยสิน 164 
 3. แผนผังกระบวนงานการตรวจสอบฎีกาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย 169 
 4. แผนผังกระบวนงานการเงนิ  
 4.1 แผนผังกระบวนงานยอยการรับเงิน 170 
 4.2 แผนผังกระบวนงานยอยการจายเงินเจาหนี้ 172 
 4.3 แผนผังกระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดือนและคาจางประจํา 174 
 5. แผนผังกระบวนงานยืมเงนิ 175 
 6. แผนผังกระบวนงานการบญัชี  
 6.1 แผนผังกระบวนงานยอยการบันทึกบัญชี 177 
 6.2 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน 178 

 ขั้นตอนกระบวนงาน ฝายบริหารงานทั่วไป  
 1. ขั้นตอนกระบวนงานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 181 
 2. ขั้นตอนกระบวนงานสารบรรณ กรณีหนังสือเรยีนผูอํานวยการสาํนักงาน 
 เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 183 
 3. ขั้นตอนกระบวนงานการจัดการยานพาหนะ  
 3.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง 184 
 3.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง 187 
 
 



 
 

 4. ขั้นตอนกระบวนงานการเจาหนาที่  
 4.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการขอบัตรประจําตัวขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 188 
 4.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ 189 
 4.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการลา (กรณีลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว และลาพกัผอน) 192 
 4.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 193 
 4.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล ขอเพิ่มขอมูลหรือแกไขขอมูล  
 ใน ก.ก.1, ก.พ.7 195 
 4.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 196 
 4.7 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการขอยาย ขอโอน 198 
 4.8 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราว 199 
 4.9 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการคดัเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจุเปนลูกจางประจํา  
 (กรณีทดแทนอัตราลูกจางประจําที่วาง) 201 
 4.10 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจุเปนลูกจางประจํา  
 (กําหนดกรอบอัตรากําลังเพิ่มใหม)  203 
 5. ขั้นตอนกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คาํสั่งกรุงเทพมหานคร 
 ลงในราชกิจจานุเบกษา 205 

 ขั้นตอนกระบวนงาน กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร สวนบริหารกลาง  
 1. ขั้นตอนกระบวนงานสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร 
 1.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร  
 (การรับขอมูลขาวสารและหนังสือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของกรุงเทพมหานคร) 210 
 1.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร  
 (หนังสือจากสวนราชการภายนอก กทม. /ประชาชน) 212 
 1.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร  
 (ขอมูลขาวสารลับจากสวนราชการภายนอก กทม./ประชาชน) 214 
 1.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร  
 (หนังสือจากสํานักงานเขตและสัสดีเขต) 216 
 1.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร  
  (ขอมูลขาวสารลับจากสํานักงานเขตและสัสดีเขต) 218 
 1.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร  
 (การออกเลขคําสั่ง/หนังสือภายใน/หนังสือภายนอก/หนังสือรับรอง/ว 8/  
 ประกาศของกรุงเทพมหานครและสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร) 220 
 1.7 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร   
 (เวียนหนังสือผานเว็บไซตหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร) 222 
 2. ขั้นตอนกระบวนงานสารบรรณกลางของสวนบริหารงานกลาง 224 
 3. ขั้นตอนกระบวนงานจัดเก็บเอกสารประเภทคาํสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร 226 
 4. ขั้นตอนกระบวนงานบริการคนหาและสําเนาตนฉบับคาํสั่ง 229 
 5. ขั้นตอนกระบวนงานจัดเก็บเอกสารของหนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร  
 ที่ขอฝากเก็บ 231 
 6. ขั้นตอนกระบวนงานดําเนนิการทําลายเอกสารประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคล 233 



 
 

 7. ขั้นตอนกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 
 ของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร (กรณีมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 235 
 8. ขั้นตอนกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร  
 ของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร (กรณีไมมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 236 
 9. ขั้นตอนกระบวนงานตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน 238 
 10. ขั้นตอนกระบวนงานการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
 ของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 242 

 ขั้นตอนกระบวนงาน กลุมงานพิธีการ สวนบริหารกลาง  
 1. ขั้นตอนกระบวนงานจัดงานรัฐพิธี  พิธี/งาน ของกรุงเทพมหานครที่สํานักงาน  
 เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบ  
 1.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดงานรัฐพิธี  พิธี/งานทีก่รุงเทพมหานครจัดขึ้น 
 เปนประจําทุกป 245 
   1.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัดข้ึน  
 เปนประจําทุกปและขออนุมัติใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด 50 % 247 
   1.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัดข้ึน  
 เปนประจําทุกปและขอรับการสนับสนุนจาก บรษิัท กรุงเทพธนาคม จํากัด 249 
   1.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานของกรุงเทพมหานคร  
 ท่ีเปนงานนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร 251 
 2. ขั้นตอนกระบวนงานสนับสนุนในการจัดพิธี/งาน  
 2.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่รัฐบาลหรือหนวยงานภายนอก 
 เปนผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง) โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/  
 ขอรับการสนับสนุนจากกรุงเทพมหานครในการจัดพิธี/งาน 253 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 เปนผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง) โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/  
 ขอรับการสนับสนุนจากสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร  
 ในการจัดพิธี/งาน 255 
 3. ขั้นตอนกระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ เน่ืองในโอกาสพิเศษ  
 ที่รัฐบาลเปนผูดาํเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) 257 
 4. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจรางหนังสือหรือคํากราบบังคมทูล 262 

 ขั้นตอนกระบวนงาน กลุมงานอาคารสถานที่ สวนบริหารกลาง  
 1. ขั้นตอนกระบวนงานดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และการจัดระเบียบจราจร  
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บทสรุปสําหรับผูบริหาร 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร มีหนาที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร และผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร งานดาน
สารบรรณ รับ-สงหนังสือภายนอกที่ติดตอกับกรงุเทพมหานครและสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร การประสานงาน
ในดานงานพระราชพิธี งานพิธีตาง ๆ การใหบริการและอํานวยความสะดวกในเรื่องการจัดสถานที่ และดูแลรักษา
ความสะอาดของศาลาวาการกรุงเทพมหานครและรอบนอก ดูแลรักษาความปลอดภัย ดูแลและจัดสถานที่
จอดรถบริเวณศาลาวาการกรุงเทพมหานครใหบริการเก็บ คนหา และทําลายเอกสารใหแกหนวยงานตาง ๆ 
ของกรุงเทพมหานคร เปนหนวยการคลังของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร และรับเรื่องราวรองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร โดยมีการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัด-
กรงุเทพมหานคร เปน 2 สวน 3 ฝาย ไดแก ฝายบรหิารงานทั่วไป สวนบริหารกลาง สวนเลขานุการ ศูนยเรื่องราว-
รองทุกข และฝายการคลัง เพื่อรองรับภารกิจดังกลาวขางตน 

จากภารกิจงานที่กําหนดไวเปนอํานาจหนาที่ของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณาเห็นวาคอนขางหลากหลาย สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครจึงไดจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงาน เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และผูบังคับบัญชาใหสามารถปฏิบัติงาน
และกํากับติดตามงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเปนมาตรฐาน ทั้งน้ี สามารถถายทอดภารกิจหนาที่ของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครสูแนวทางการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการตามคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้
ไดรวม 36 กระบวนงาน แบงเปนกระบวนงานท่ีอยูในความรับผิดชอบของแตละสวนราชการ ดังนี้ 

1. ฝายบริหารงานทั่วไป มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของ
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร งานอํานวยการและประสานราชการ งานแผนงาน งานการ
เจาหนาที่ ประสานการลงประกาศราชกิจจานุเบกษา งานควบคุมดูแลยานพาหนะ งานบริหารจัดการเว็บไซต
ของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร มี 5 กระบวนงาน ดังนี้ 

ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

1 กระบวนงานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจาํป 5 ตามป 
งบประมาณ 

2 กระบวนงานสารบรรณ กรณีหนังสือเรียนผูอํานวยการสาํนกังานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

3 1 

3 กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
3.1 กระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง 

 
8 

 
2 

3.2 กระบวนงานยอยการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง 5 2 
4 กระบวนงานการเจาหนาท่ี 

4.1 กระบวนงานยอยการขอบัตรประจําตัวขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
 

4 
 

1 
4.2 กระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ 5 21 
4.3 กระบวนงานยอยการลา (กรณีลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัวและลาพักผอน) 6 3 
4.4 กระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 4 1 
4.5 กระบวนงานยอยการเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล ขอเพิ่มขอมูลหรือแกไขขอมูล        

ใน ก.ก.1, ก.พ.7 
4 1 
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ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

4.6 กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 4 8 
4.7 กระบวนงานยอยการขอยาย ขอโอน 2 1 
4.8 กระบวนงานยอยการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราว 6 23 
4.9 กระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจุเปนลูกจางประจาํ   

(กรณีทดแทนอัตราลูกจางประจําที่วาง) 
4 8 

4.10 กระบวนงานยอยการคดัเลือกลูกจางชั่วคราวเพ่ือบรรจุเปนลูกจางประจาํ 
(กําหนดกรอบอัตรากําลังเพิ่มใหม) 

4 7 

5 กระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
ลงในราชกิจจานุเบกษา 

10 1 

2. สวนบริหารกลาง มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณกลางและงานบริหารเอกสาร
ของกรุงเทพมหานคร เปนศูนยขอมูลขาวสารของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เวียนหนังสือผานเว็บไซต
หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร บริหารขอมูลขาวสารของกรุงเทพมหานคร งานอาคารสถานที่ ดูแลความสะอาด 
ความเปนระเบียบเรยีบรอยและความปลอดภัยภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานครรวมทั้งพื้นท่ีบริเวณโดยรอบ 
งานดานพิธีการตาง ๆ การประสานงานดานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับกรุงเทพมหานคร 
โดยมี 20 กระบวนงาน ดังนี้ 

ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

 
1 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 
กระบวนงานสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร 
1.1 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (การรับขอมูลขาวสาร

และหนังสือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของกรุงเทพมหานคร) 
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1.2 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (หนังสือจากสวนราชการ
ภายนอก กทม. /ประชาชน) 

5 1 

1.3 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจาก
สวนราชการภายนอก กทม./ประชาชน) 

3 1 

1.4 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (หนังสือจากสํานักงาน
เขตและสัสดีเขต) 

5 1 

1.5 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจาก
สํานักงานเขตและสัสดีเขต) 

4 1 

1.6 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (การออกเลขคําสั่ง/
หนังสือภายใน/หนังสือภายนอก/หนังสือรับรอง/ว 8/ประกาศของ
กรุงเทพมหานครและสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร) 

4 1 

1.7 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (เวียนหนังสือผานเว็บไซต
หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร) 

5 1 

2 กระบวนงานสารบรรณกลางของสวนบริหารงานกลาง 4 1 



3 
 

 
 

ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

3 กระบวนงานจัดเก็บเอกสารประเภทคําสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร 6 1 
4 กระบวนงานบรกิารคนหาและสําเนาตนฉบับคําสั่ง 6 1 
5 กระบวนงานจัดเก็บเอกสารของหนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

ท่ีขอฝากเก็บ 
8 1 

6 กระบวนงานดาํเนินการทาํลายเอกสารประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคล 5 183 
7 กระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของ 

สาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร (กรณีมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 
5 1 

8 กระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของ 
สาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร (กรณีไมมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 

5 1 

9 กระบวนงานตรวจการนาํเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน 7 12 
10 กระบวนงานการนาํเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของ 

สาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
3 4 

 
1 
 

กลุมงานพิธีการ 
กระบวนงานจัดงานรัฐพธิี  พิธี/งาน ของกรุงเทพมหานครที่สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานครไดรบัมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบ 
1.1 กระบวนงานยอยการจัดงานรฐัพิธี  พิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัดข้ึน          

เปนประจําทุกป 

 
 
 

5 

 
 
 

3 

1.2 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป    
และขออนุมัติใชและเบิกจายเงินตลาดนดัยอด 50 % 

5 3 

1.3 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป    
และขอรับการสนับสนุนจาก บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด 

5 3 

1.4 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานของกรุงเทพมหานครที่เปนงานนโยบาย      
ของผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

8 8 

2 กระบวนงานสนับสนุนในการจัดพิธี/งาน 
2.1 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่รัฐบาลหรือหนวยงานภายนอกเปน

ผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง) โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการ
สนับสนุนจากกรุงเทพมหานครในการจัดพิธี/งาน 

 
6 

 
4 

2.2 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเปน
ผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการ
สนับสนุนจากสาํนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครในการจัดพิธี/งาน 

6 4 

3 กระบวนงานจัดงานพระราชพธิี/งานเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพิเศษที่รัฐบาล
เปนผูดําเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) 

14 11 

4 กระบวนงานการตรวจรางหนังสอืหรือคํากราบบังคมทูล 4 1 
 

1. 
กลุมงานอาคารสถานที่ 
กระบวนงานดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และการจัดระเบียบจราจร 
1.1 กระบวนงานยอยจัดทําบัตรอนุญาตหรือบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย 

 
 

5 

 
 

5 



4 
 

 
 

ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

1.2 กระบวนงานยอยการการควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงาน   
รักษาความปลอดภัยกรุงเทพมหานคร 

5 ตลอด
ระยะเวลา 
ตามคําสั่ง 

1.3 กระบวนงานยอยจัดระเบียบการจราจร 5 3 
1.4 กระบวนงานยอยการจัดทําแผน/มาตรการ/ขอกําหนด เก่ียวกับการรักษา   

ความปลอดภัยอาคารศาลาวาการฯ และพื้นที่โดยรอบ 
8 3 

1.5 กระบวนงานยอยการควบคุมดูแลเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยองคการ   
ทหารผานศึก ในพระบรมราชูปถัมภ 

8 ตลอด
ระยะเวลา 
ตามสัญญา 

2. กระบวนงานการดูแลรักษาความสะอาดและการสนับสนุนวสัดอุุปกรณในการจัดงาน 
2.1 กระบวนงานยอยการดูแลรกัษาความสะอาดภายในอาคารศาลาวาการ

กรงุเทพมหานคร 

 
5 

 
5 

2.2 กระบวนงานสนับสนุนวสัดอุุปกรณในการจัดงาน 4 4 
3. กระบวนงานการขอใชหองประชุมสวนกลางของสํานักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
5 2 

4. กระบวนงานซอมแซมบํารุงรกัษาอาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค 5 1 
5. กระบวนงานจัดหาวัสดุรักษาความสะอาด, วัสดุชาง และวสัดุสํานักงาน 5 12 
6. กระบวนงานลงทะเบียนครุภัณฑ 5 6 

3. สวนเลขานุการ มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครและ
รองปลัดกรุงเทพมหานคร ในการกลั่นกรองงาน ตรวจสอบเอกสาร ยกรางหนังสือ หรือสรุปเรื่องทําบันทึก
ความเห็นและเอกสารประกอบ เพื่อเสนอปลัดกรุงเทพมหานครและรองปลัดกรุงเทพมหานคร จัดทําตารางนัดหมาย 
วาระงาน กํากับ ดูแล และจัดเตรียมการประชุม เอกสารการประชุมและสรุปขอมูลประกอบการประชุมของ
ปลัดกรุงเทพมหานครและรองปลัดกรุงเทพมหานคร ศึกษา วิเคราะห ประสานงานเพื่อติดตามการดําเนินการ
ตามนโยบายและและการปฏิบัติงานท่ีสําคัญและรายงานเสนอผูบริหาร ประสานจัดทําคํากลาว สาสน คําขวัญ 
คํานิยม บทความ บทสัมภาษณของปลัดกรุงเทพมหานครและรองปลัดกรุงเทพมหานคร ใหคําปรึกษาและ
แนะนําเกี่ยวกับการยกรางหรือแกไขหนังสือ และการอางอิงขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการที่
เก่ียวของ โดยม ี2 กระบวนงาน ดังนี้ 

ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา (วัน) 

 
 

1 

กลุมงานอํานวยการ, กลุมงานเลขานุการนักบริหาร,  
กลุมงานประสานนโยบาย 
กระบวนงานกลั่นกรองงาน 

 
 

5 

 
 

อยางนอย 4 วันทําการ 
2 กระบวนงานการประสานงานและติดตามผลการประชุม 9 อยางนอย 6 วันทําการ 

 



5 
 

 
 

4. ศูนยเรื่องราวรองทุกข มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดการเรื่องราวรองทุกข 
รองเรยีน ขอคิดเห็นขอเสนอแนะ และขอคําถามของประชาชนจากชองทางตาง ๆ ในการรับแจงเรื่องรองทุกข 
รองเรียนโดยการวิเคราะห ประเมินเรื่องราว ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน และประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ
ใหดําเนินการแกไขปญหา ใหคําปรึกษาแนะนํา และใหความรูแกหนวยงานในการดําเนินการเกี่ยวกับการแกไข
ปญหาเรื่องรองทุกขรองเรียนใหเปนไปตามขอเท็จจริง กฎ ระเบียบและนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร
ตลอดจนวิเคราะหสาเหตุของปญหาและการดําเนินงานเรื่องรองทุกขรองเรียน เพื่อจัดทํารายงานผลและสถิติ
เสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร รวมถึงการพัฒนาระบบการใหบริการรับแจงเรื่องรองทุกข รองเรียน และจัดหา
ผูใหบริการศูนยกทม. ๑๕๕๕ ในการใหบริการประชาชนไดตลอด ๒๔ ชั่วโมง โดยมี 3 กระบวนงาน ดังนี้ 

ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

1 กระบวนงานการบริหารจัดการเรื่องราวรองทุกข 9 11 
2 กระบวนงานรายงานผลและสถิติเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 4 7 
3 กระบวนงานจัดหาผูใหบริการศูนยกทม. 1555 9 57 

5. ฝายการคลัง มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการดําเนินการควบคุมงบประมาณ และควบคุม
การใชจายเงินใหเปนไปตามงบประมาณการตรวจสอบฎีกาและความถูกตองของเอกสาร การเบิกจายเงิน 
ทุกประเภทใหสวนราชการตาง ๆ ในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร จัดทําทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน 
ติดตามผลการโอนเงินตามฎีกาการเงิน บัญชี การพัสดุ การจัดซื้อจัดจาง การดําเนินการของบประมาณประจําป
ของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และการขออนุมัติเงินประจํางวด ขอโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ การกันเงนิเหลื่อมปขยายเวลาเบิกจายเงินเหลื่อมป โดยมี 6 กระบวนงาน ดังนี้ 

ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

1 กระบวนงานงบประมาณ 
1.1 กระบวนงานจัดทํางบประมาณ 

 
6 

 
30 

1.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ 
1.2.1 กระบวนงานยอยขออนุมัติเงินประจํางวด 

 
3 

 
3 

1.2.2 กระบวนงานยอยขออนุมัติโอนงบประมาณ 3 3 
1.2.3 กระบวนงานยอยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 3 3 
1.2.4 กระบวนงานยอยขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 3 3 
1.2.5 กระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงนิไวเบิกเหลื่อมป กรณีกอหนี้ผูกพัน 4 4 
1.2.6 กระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงนิไวเบิกเหลื่อมป กรณีไมไดกอหนี้ผูกพัน 5 5 
1.2.7 กระบวนงานยอยขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงินกันเงนิไวเบิกเหลื่อมปฯ 

(ผว.กทม.) กรณีไมสามารถกอหนี้ผูกกันไดภายใน 31 มีนาคม ..... 
3 3 

1.3 กระบวนงานควบคมุงบประมาณ 2 2 
1.4 กระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 2 ทุกสิ้นเดือน 

2 กระบวนงานพสัดุ 
2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 
17 

 
32 

2.2 กระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 25 62 
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ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

2.3 กระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 20 30 
2.4 กระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 18 30 
2.5 กระบวนงานยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจาย

ใบเสร็จรับเงิน 
7 7 

2.6 กระบวนงานยอยทรัพยสิน 11 88 
3 กระบวนงานการตรวจสอบฎีกาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย   
 3.1 กระบวนงานยอยการตรวจสอบเงินเดือน คาจางประจาํ คาจางชั่วคราว และเงนิ

อ่ืนที่เบิกจายในลักษณะเงินเดือน 
4 3 

 3.2 กระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบการเบิกจายเงนิสวัสดิการตางๆ 4 3 
 3.3 กระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบจัดซื้อ-จัดจาง 4 4 
 3.4 กระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบคาสาธารณูปโภค 4 2 

4 กระบวนงานการเงิน 
4.1 กระบวนงานยอยการรับเงิน 
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1 

4.2 กระบวนงานยอยการจายเงินเจาหนี้ 7 1 
4.3 กระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดือนและคาจางประจํา 7 1 

5 กระบวนงานยืมเงิน 6 8 
6 กระบวนงานการบัญช ี

6.1 กระบวนงานยอยการบันทึกบัญชี 
 

3 
 

30 
6.2 กระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน 2 80 

ทั้ง น้ี คูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร ไดกําหนดขอบเขตของกระบวนงาน กรอบแนวคิดของกระบวนงาน คําจํากัดความ คําอธิบาย
สัญลักษณตาง ๆ ที่ไดปรากฏในคูมือการปฏิบัติงาน หนาที่ความรับผิดชอบ ผังกระบวนงาน ตลอดจนขั้นตอน
การปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงานในแตละกระบวนงาน เพื่อใหผูปฏิบัติงาน ผูบริหาร สามารถทําความเขาใจ
และถือปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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ความเปนมาและความสําคญัในการจัดทําคูมอืการปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานขึ้นเปนฉบับแรกในปงบประมาณ พ.ศ. 2555 ตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2555 มิติที่ 2 ดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ขอ 2.1 ระดับความสําเร็จ
ของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน จากนั้นไดเผยแพรคูมือการปฏิบัติงานแกบุคลากรในสังกัด
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และเผยแพรแกหนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร 

 การปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครที่ผานมา ไดมีการปรับปรุง
และเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานในหลายกระบวนงาน เชน การลดขั้นตอนการทํางาน การลดระยะเวลาการทํางาน 
หรือนําแนวคิด LEAN มาปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น สงผลใหกระบวนงานตาง ๆ มีการ
เปลี่ยนแปลงการทํางานไปจากที่เคยปรากฏในคูมือการปฏิบัติงานฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2561 และจากการทบทวน
คูมือการปฏิบัติงานเลมดังกลาว จะพบวามีบางกระบวนงานที่มีการปฏิบัติงานอยูจริงแตยังมิไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานไว หรือบางกระบวนงานที่ปรากฏในคูมือการปฏิบัติงานแตก็ยังไมละเอียดเพียงพอที่เจาหนาที่จะ
ถือปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครจึงไดปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานข้ึน
เพื่อเปนแนวปฏิบัติงานใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและผูที่ตองการไดรับความรูไดทราบถึงกระบวนการปฏิบัติงาน
ของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สามารถนําไปสอนงานสําหรับผูมาดํารงตําแหนงใหม รวมทั้ง
เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการทํางานของตนเอง การควบคุม ติดตามและประเมินผลการทํางานของ
ผูใตบังคับบัญชา 

หากอนาคตมีการเพิ่มเติมเปลี่ยนแปลงในภารกิจหรือกระบวนการทํางาน สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานครก็จะไดปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานอีกครั้ง เพราะคูมือการปฏิบัติงานท่ีดีสามารถถือปฏิบัติได
อยางมีประสิทธิภาพจะตองมกีารปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

ผงัข้ันตอนการดําเนินการในการจัดทําคูมือและการปรบัปรุงคูมือการปฏิบัติงาน 
ของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
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วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อใหเจาหนาที่ของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานในหนาที่เปนไปในแนวทางเดียวกัน และตามมาตรฐานที่กําหนด 

2. เพื่อเปนเครื่องมือในการเรียนรูงาน การสอนงาน และการปฏิบัติงานดวยตนเอง ลดเวลา
และขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ทําใหงานมีประสิทธิภาพ และไดผลลัพธตามท่ีตั้งเปาหมายไว 

3. เปนแหลงขอมูลใหผูบริหารและหนวยงานของกรุงเทพมหานครเขาใจและใชประโยชน
จากกระบวนการปฏิบัติงานที่มีอยูเพื่อปรับใหเหมาะสมกับการดําเนินงาน ตลอดจนเปนแนวทางในการติดตาม
ประเมินผลการทํางาน 

4. เพื่อสรางความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานใหแกผูบริหารกรุงเทพมหานคร บุคลากรของ
หนวยงานภาครัฐและเอกชนอ่ืน ๆ ตลอดจนผูมีสวนไดเสีย และประชาชนผูบริการ 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 

คูมือการปฏิบัติงานของสาํนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
แสดงกระบวนการปฏิบัติงานของสวนราชการในสังกัด จํานวน 2 สวน 3 ฝาย ดังนี้ 

1. ฝายบรหิารงานทั่วไป 
2. สวนบริหารกลาง 
3. สวนเลขานุการ 
4. ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
5. ฝายการคลัง 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานครไดกําหนดขอบเขต
ของกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
1. กระบวนงานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับ

เรื่องจากสํานักยุทธศาสตรและประเมินผลและแจงกําหนดการและแนวทางใหสวนราชการทราบ ประชุม
คณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครสงแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครใหสํานักยุทธศาสตรและประเมินผล/ทุกสวน
ราชการในสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครถือปฏิบัติ ติดตามและประเมินผล และสิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการสรุปผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

2. กระบวนงานสารบรรณ กรณีหนังสือเรียนผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับและตรวจสอบเอกสารที่สงถึงผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กลั่นกรองประเภทหนังสือ/เอกสาร และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการจัดสง
หนังสือ/เอกสารใหกับแตละฝายที่เก่ียวของ 

3. กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
 3.1 กระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการ
จัดทําแบบขอใชรถยนตสวนกลาง ตรวจสอบและเสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
ลงนาม จัดเตรียมรถและพนักงานขับรถยนต แจงผูขอใชรถยนตทราบ พนักงานขับรถยนตสงใบรายงานการใช
รถยนตสวนกลางใหเจาหนาท่ีผูควบคุมรถ บันทึกการใชรถยนตในระบบคอมพิวเตอร เจาหนาท่ีจัดทําแบบ 4 
และสิ้นสุดกระบวนงานที่การรายงานการใชรถยนตสวนกลางประจําเดือน 
 3.2 กระบวนงานยอยการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการ
จัดทําใบขอเบิก พนักงานขับรถยนตเติมน้ํามัน ณ สถานที่กําหนด รวบรวมสําเนาใบเบิกน้ํามัน และสิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการจัดทําสถิติ รายงานการเบิกจายน้ํามันประจําเดือน  

4. กระบวนงานการเจาหนาที่ 
 4.1 กระบวนงานยอยการขอบัตรประจําตัวขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับคําขอมีบัตร จากน้ันดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ประกอบ สงเรื่องใหสํานักงานการเจาหนาท่ี สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการรับบัตร
คืนจากสํานักงานการเจาหนาที่และจัดสงบัตรใหขาราชการ/บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
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 4.2 กระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตน
จากการรับแจงจากสํานักงานการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ใหดําเนินการพิจารณาความดีความชอบ
ของขาราชการ/ลูกจางในสังกัด ตรวจสอบคุณสมบัติ /จัดทําเอกสารบัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน/คาจาง 
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการและคาจางและ ลูกจางประจําของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานที่การสงผลการพิจารณาความดีความชอบของ
ขาราชการ/ลูกจางในสังกัดสงสํานักงานการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร (จากนั้นเมื่อไดรับคําสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/คาจางจากสํานักงานการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ใหเวียนแจงคําสั่งและบันทึก
ขอมูลลงใน ก.ก.1, ก.พ.7) 
 4.3 กระบวนงานยอยการลา ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับแบบใบลา 
ตรวจสอบสถิติการลา ลงสมุดคุมวันลา เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับชั้น จัดเก็บใบลา และสิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการทําสถิตรายงานสรุปรายเดือน 
 4.4 กระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัติราชการ ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการ
รับแจงใหขาราชการบรรจุใหมมาปฏิบัติราชการ แจงการรายงานตัวของขาราชการบรรจุใหมใหสํานักงาน
การเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ดําเนินการมอบหมายภารกิจใหขาราชการบรรจุใหมดําเนินการ 
ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามระยะเวลาที่กําหนด และสิ้นสุดกระบวนงานที่การรายงานผลการ
ทดลองปฏิบัติราชการใหสํานักงานการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร (จากน้ันเมื่อไดรับคําสั่งพน
ทดลองปฏิบัติราชการจาก สํานักงานการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ใหบันทึกขอมูลลงใน ก.ก.1) 
 4.5 กระบวนงานยอยการเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล ขอเพิ่มขอมูลหรือแกไขขอมูลใน ก.ก.1, ก.พ.7 
ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่องขอเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล ขอเพิ่มขอมูล/แกไขขอมูล จากนั้น
ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานท่ีแนบวาถูกตองหรือไม แจงเรื่องใหสํานักงานการเจาหนาที่ สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานที่การลงขอมูลใน ก.ก.1, ก.พ.7 
 4.6 กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มตนจากการรับแจงจากสํานักงานการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครใหดําเนินการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ/จัดทําอกสารประกอบ และสิ้นสุด
กระบวนงานที่การสงขอมูลขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหสํานักงานการเจาหนาท่ี สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร จากนั้นเม่ือไดรับหนังสือแจงการรับเครื่องราชอิสริยาภรณจากสํานักงานการเจาหนาที่ สํานัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร ใหดําเนินการแจงเจาตัวทราบ และบันทึกขอมูลลงใน ก.ก.1, ก.พ.7 
 4.7 กระบวนงานยอยการขอยาย ขอโอน ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่อง
ขอยาย/โอน จากขาราชการ/ลูกจางประจํา และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการสงเรื่องใหสํานักงานการเจาหนาที่ 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 4.8 กระบวนงานยอยการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราว 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก ตรวจสอบคุณสมบัตรเฉพาะ 
จัดทําประกาศรับสมัคร ดําเนินการสอบคัดเลือกและจัดทําประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก ตรวจสอบ
คุณสมบัติและพฤติการณทางวินัย และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีสงเอกสารการจางใหสํานักงานการเจาหนาที่ 
 4.9 กระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจุเปนลูกจางประจํา (กรณี
ทดแทนอัตราลูกจางประจําที่ว าง) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจางชั่วคราว สรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการ/รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ของลูกจาง และสิ้นสุดกระบวนงานที่การสงเรื่องใหสํานักงานการเจาหนาที่ 
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 4.10 กระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพ่ือบรรจุเปนลูกจางประจํา (กําหนด
กรอบอัตรากําลังเพ่ิมใหม) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่องจากสํานักงานการเจาหนาที่ ตรวจสอบ
บัญชีรายชื่อลูกจางชั่วคราว/คุณสมบัติและจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณา/จัดทําสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการ และส้ินสุดกระบวนงานที่การแจงผลการพิจารณาให
สํานักงานการเจาหนาที่ 

5. กระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่องจากหนวยงาน/สวนราชการในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
นําเรียนปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม สงเรื่องใหกับเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพื่อลงประกาศราชกิจจานุเบกษา 
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจงการลงประกาศราชกิจจาฯ ถึงกรุงเทพมหานคร สิ้นสุดกระบวนงานที่การรับเรื่อง
กลับจากเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและสงเรื่องคืนใหหนวยงานเจาของเรื่อง  

สวนบริหารกลาง 
กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร  

1. กระบวนงานสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร  
 1.1 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (การรับขอมูลขาวสารและ
หนังสือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของกรุงเทพมหานคร) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบ
ขอมูลขาวสารและหนังสือราชการที่ไดรับในระบบอีเมลของกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ขาวสารและหนังสือราชการและเอกสารแนบ แจงยืนยันการไดรับอีเมลโดยการตอบกลับ สิ้นสุดกระบวนงานที่
การพิมพขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ พรอมเอกสารแนบเพื่อดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 
 1.2 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (หนังสือจากสวนราชการ
ภายนอก กรุงเทพมหานคร/ประชาชน) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือ/เอกสารที่สงถึง
กรุงเทพมหานคร กลั่นกรองจําแนกหนังสือ/เอกสาร ตรวจการกลั่นกรองจําแนกหนังสือ/เอกสาร สแกนและ
บันทึกขอมูลลงในระบบสารบรรณฯ สิ้นสุดกระบวนงานที่การจัดสงหนังสือ/เอกสารใหแกผูบริหารตามอํานาจ
หนาท่ี หรือหนวยงาน หรือสวนราชการที่เก่ียวของ 
 1.3 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจากสวนราชการ
ภายนอก กรุงเทพมหานคร/ประชาชน) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับและเปดซองชั้นนอกหนังสือ/
เอกสารที่สงถึงกรุงเทพมหานคร ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล. 3) 
สิ้นสุดกระบวนงานที่การจัดสงหนังสือ/เอกสารใหแกผูบริหารตามอํานาจหนาที่ 
 1.4 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (หนังสือจากสํานักงานเขต 
และสัสดีเขต) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือ/เอกสารจากสํานักงานเขต หรือสัสดีเขต ท่ีสงถึง
ผูวากรุงเทพมหานครและปลัดกรุงเทพมหานคร กลั่นกรองจําแนกหนังสือ/เอกสาร สแกนและบันทึกขอมูลลง
ในระบบสารบรรณฯ จัดสงหนังสือ/เอกสารใหแกผูบริหารตามอํานาจหนาที่ หรือหนวยงานหรือสวนราชการท่ี
เก่ียวของหรือสัสดีกรุงเทพมหานคร สิ้นสุดกระบวนงานที่การบันทึกขอมูลลงในระบบสารบรรณฯ และสงเรื่อง
คืนสวนเจาของเรื่อง/สวนราชการเจาของหนังสือ 
 1.5 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจาก
สํานักงานเขต และสัสดีเขต) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับและเปดซองชั้นนอก (ถามี) หนังสือจาก
สํานักงานเขตหรือสัสดีเขตท่ีสงถึงผูวากรุงเทพมหานครและปลัดกรุงเทพมหานคร ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) และ
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ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล. ๓) สิ้นสุดกระบวนงานท่ีการจัดสงหนังสือ/เอกสารใหแกผูบริหารตาม
อํานาจหนาที ่ลงทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสาร (ทขล. 3) สงเรื่องคืนสวนเจาของเรื่อง/สวนราชการเจาของหนังสือ 
 1.6 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (การออกเลขคําสั่ง/หนังสือ
ภายใน/หนังสือภายนอก/หนังสือรับรอง/ว 8/ประกาศของกรุงเทพมหานครและสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร) 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือประเภทตาง ๆ ที่มาออกเลข ตรวจสอบความครบถวนและถูกตอง
ของหนังสือชนิดตาง ๆ ที่มาออกเลขฯ ลงทะเบียนหนังสือสง พรอมลงเลขท่ี หรือวันที่ หรือเดือน หรือป พ.ศ. 
(แลวแตกรณี) ทั้งในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับใหตรงกันตามชนิดของหนังสือราชการ สิ้นสุดกระบวนงานท่ี
เจาหนาท่ีเจาของเรื่องหรือเจาหนาที่รับ-สงหนังสือของหนวยงานหรือสวนราชการในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ลงลายมือชื่อรับคืนหนังสือราชการ 
 1.7 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (เวียนหนังสือผานเว็บไซต
หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือจากหนวยงาน/สวนราชการในสังกัด
สํานักปลัดกรุงเทพมหานครเจาของเรื่อง ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือและเอกสารแนบ สแกนและบันทึก
ขอมูลลงในระบบหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร รางหนังสือสงคืนหัวหนาหนวยงานหรือสวนราชการเจาของเรื่อง
เสนอผูบังคับบัญชาตามสายงาน สิ้นสุดกระบวนงานที่การจัดสงหนังสือคืนหนวยงาน/สวนราชการท่ีเก่ียวของ 

2. กระบวนงานสารบรรณกลางของสวนบริหารกลาง ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับ
หนังสือจากผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครหรือหัวหนาสวนราชการในสังกัดสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือและเอกสารแนบ กลั่นกรองจําแนกหนังสือ/
เอกสาร สิ้นสุดกระบวนงานที่การจัดสงหนังสือ/เอกสารใหกลุมงานในสังกัดสวนบริหารกลางหรือผูเก่ียวของ 

3. กระบวนงานจัดเก็บเอกสารคําสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจาก
การตรวจรับเอกสารตนฉบับ ตรวจสอบเอกสารตนฉบับ เตรียมเอกสารตนฉบับ จัดเก็บเอกสารดวยระบบ
คอมพิวเตอร เก็บเอกสารตนฉบับเขาแฟม สิ้นสุดกระบวนงานที่การจัดเก็บแฟมคําสั่ง 

4. กระบวนงานบริการคนหาและสําเนาตนฉบับคําสั่ง ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการ
เขียนคํารอง ตรวจสอบคํารอง คนหาคําสั่ง พิมพ/ถายสําเนา รับรองสําเนาถูกตอง สิ้นสุดกระบวนงานที่การ
มอบสําเนาเอกสารตามคํารอง 

5. กระบวนงานจัดเก็บเอกสารของหนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานครท่ีขอฝากเก็บ 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่องจากหนวยงาน จัดเตรียมสถานท่ีจัดเก็บเอกสาร ติดตอประสานงาน
ใหหนวยงานสงเอกสารมาจัดเก็บ ตรวจรับเอกสารที่สงมาฝากเก็บ นํากลองเก็บขึ้นชั้นวางกลองเอกสาร จัดทํา
รหัสกลองเอกสาร ติดรหัสกลอง สิ้นสุดกระบวนงานที่การตอบรับการรับฝากเอกสาร 

6. กระบวนงานทําลายเอกสาร ประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคล ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มตนจากการรับเรื่องจากการติดตอประสานงานใหหนวยงานสงเอกสารมาทําลาย ตรวจรับเอกสารที่
หนวยงานสงมาทําลาย ดําเนินการทําลายเอกสาร สิ้นสุดกระบวนงานที่การแจงผลการทําลายเอกสาร 

7. กระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของสาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร  
(กรณีมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) กระบวนงานเริ่มตนจากการลงชื่อแสดงตนเขาใชบริการ ชวยเหลือแนะนํา/
คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสาร ถายสําเนา รับรองสําเนา (ถาตองการ) สิ้นสุดกระบวนงานที่การมอบสําเนา
เอกสารตามคําขอ 

8. กระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของสาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
(กรณีไมมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) กระบวนงานเร่ิมตนจากการลงชื่อแสดงตนเขาใชบริการ กรอกแบบฟอรม
คําขอ สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูลไดหรือไม สิ้นสุดกระบวนงานที่การติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 
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9. กระบวนงานตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร กระบวนงานเริ่มตนจากการจัดทําเกณฑการประเมินศูนยขอมูลฯ อิเล็กทรอนิกส 
จัดทําหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณาสั่งการเวียนแจงทุกหนวยงานทราบและถือปฏิบัติตามที่
ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ ตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของทุกหนวยงาน 
จัดทําตารางคะแนนท่ีไดจากการตรวจฯ เพื่อนําเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร และเวียนแจงหนวยงานจัดทํา
ตารางคะแนนการตรวจฯ เพื่ออัพโหลดขอมูลเขาสูระบบบันทึกฐานขอมูลของกรุงเทพมหานคร สิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการประสานหนวยงานที่นําเขาขอมูลยังไมครบถวนเพื่อเรงรัดใหนําเขาขอมูลใหเปนปจจุบัน 

10. กระบวนงานการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของสํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร กระบวนงานเริ่มตนจากการเวียนแจงสวนราชการในสํานักปลัดกรุงเทพมหานครจัดสงขอมูล 
รวบรวมขอมูลเพื่อนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  

กลุมงานพิธีการ 
1. กระบวนงานจัดงานรัฐพิธี  พิธี/งาน ของกรุงเทพมหานครี่สํานักงานเลขานุการปลัด-

กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบ 
 1.1 กระบวนงานยอยการจัดงานรัฐพิธี พิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป 
กระบวนงานเริ่มตนจากการจัดทําหนังสือมอบหมายภารกิจฯ เสนอหนังสือมอบหมายภารกิจฯ แจงภารกิจ
ใหหนวยงานตาง ๆ ดําเนินการ ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย และประสานงานกับหนวยงานที่
เก่ียวของ สิ้นสุดกระบวนงานท่ีการปฏิบัติงานในวันงานรัฐพิธี พิธี/งาน 
 1.2 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และขอ
อนุมัติใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด 50 % กระบวนงานเริ่มตนจากการจัดทําหนังสือมอบหมายภารกิจฯ 
และขออนุมัติใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด 50 % เสนอหนังสือมอบหมายภารกิจฯ ในการจัดพิธี/งาน  และ
ขออนุมัติใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด 50 % แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามที่ปลัดกรุงเทพมหานคร
สั่งการ แจงสํานักการคลังใหดําเนินการ กรณีขอใชและและขออนุมัติใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด 50 % 
ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย และประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ สิ้นสุดกระบวนงานที่การ
ปฏิบัติงานในวันพิธี/งาน 
 1.3 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานท่ีกรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และ
ขอรับการสนับสนุนจาก บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด กระบวนงานเริ่มตนจากการจัดทําหนังสือมอบหมาย
ภารกิจฯ และขอรับการสนับสนุนจากบรษิัท กรุงเทพธนาคม จํากัด เสนอหนังสือมอบหมายภารกิจฯ ในการจัด
พิธ/ีงาน  และขอรับการสนบัสนุนจากบริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการ
ตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ สงหนังสือถึงกรรมการผูอํานวยการบริษัทกรุงเทพธนาคม จํากัด เพื่อขอรับ
การสนับสนุนจากบริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด ดําเนินการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย และประสานงานกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ สิ้นสุดกระบวนงานที่การปฏิบัติงานในวันพิธี/งาน 
 1.4 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานของกรุงเทพมหานครที่เปนงานนโยบายของผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร กระบวนงานเริ่มตนจากการรับนโยบายจากผูบริหารกรุงเทพมหานคร เตรียมการประชุม 
ดําเนินการประชุม สรุปรายงานการประชุม  เสนอรายงานการประชุม เวียนแจงรายงานการประชุมและแจง
ภารกิจใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายและประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ สิ้นสุดกระบวนงานที่การปฏิบัติงานในวันพิธี/งาน 
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2. กระบวนงานสนับสนุนในการจัดพิธี/งาน 
 2.1 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานท่ีหนวยงานภายนอกเปนผูรับผิดชอบ (เจาของเร่ือง)  
โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุนจากกรุงเทพมหานครในการจัดพิธี/งาน 
กระบวนงานเริ่มตนจากเจาหนาที่เขารวมประชุมคณะกรรมการฯ หรือประชุมเตรียมการฯ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
สรุปรายงานการประชุม เสนอรายงานการประชุม แจงรายงานการประชุมและภารกิจใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย และประสานงานกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ สิ้นสุดกระบวนงานที่การปฏิบัติงานในวันพิธี/งาน 
 2.2 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเปน
ผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุนจากสํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานครในการจัดพิธี/งาน กระบวนงานเริ่มตนจากเจาหนาที่เขารวมประชุมคณะกรรมการฯ หรือ
ประชุมเตรียมการฯ ตามที่ไดรับมอบหมาย สรุปรายงานการประชุม เสนอรายงานการประชุม  แจงรายงาน
การประชุมและภารกิจให สวน/ฝาย/ศูนย ดําเนินการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย และประสานงานกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของในสังกัดสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร ดําเนินการตามที่ผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ สิ้นสุดกระบวนงานที่การปฏิบัติงานในวันพิธี/งาน 

3. กระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ  เน่ืองในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปน
ผูดําเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) กระบวนงานเริ่มตนจากเจาหนาที่เขารวมประชุมคณะกรรมการฯ 
ตามที่ไดรบัมอบหมาย สรปุรายงานการประชุม  เสนอรายงานการประชุม แจงรายงานการประชุมและภารกิจ
ใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติในสวนของกรุงเทพมหานคร เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดงาน
พระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติในสวนของกรุงเทพมหานคร เวียนคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดงาน
พระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติในสวนของกรุงเทพมหานครใหคณะกรรมการฝายตางๆ ทราบ เตรียมการ
ประชุมคณะกรรมการฯ ดําเนินการประชุมคณะกรรมการฯ สรุปรายงานการประชุมฯ เสนอรายงานการประชุม 
แจงรายงานการประชุมและภารกิจใหคณะกรรมการและหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามที่ปลัดกรุงเทพมหานคร 
สั่งการ ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายและประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ สิ้นสุดกระบวนงานท่ี
การปฏิบัติงานในวันพิธี/งาน 

4. กระบวนงานตรวจรางหนังสือหรือคํากราบบังคมทูล กระบวนงานเริ่มตนจากการจัดทํา
หนังสือราชการฯ/คํากราบบังคบทูล ดําเนินการตรวจรางหนังสือฯ/คํากราบบังคม เสนอหนังสือราชการ/คํา
กราบบังคมทูลฯ ที่ตรวจรางเรียบรอยแลว สิ้นสุดกระบวนงานท่ีปลัดกรุงเทพมหานครหรือหนวยงานรับทราบ
ผลการตรวจรางฯ 

กลุมงานอาคารสถานที่ 
1. กระบวนงานดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และการจัดระเบียบจราจร 

 1.1 กระบวนงานยอยจัดทําบัตรอนุญาตหรือบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย 
กระบวนงานเริ่มตนจากการรับคําขอจัดทําบัตร ตรวจสอบขอมูลผูขอจัดทําบัตร ตรวจสอบวัสดุในการจัดทําบัตร 
จัดทําบัตร สิ้นสุดกระบวนงานที่การแจงหนวยงานใหมารับบัตร 
 1.2 กระบวนงานยอยการควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัย 
กระบวนงานเริ่มตนจากการจัดทําคําสั่งนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร ออกเลขที่
คําสั่ง แจงคาํสั่งใหผูเกี่ยวของทราบ สิ้นสุดกระบวนงานที่การควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 
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 1.3 กระบวนงานยอยจัดระเบียบการจราจร กระบวนงานเริ่มตนจากการจัดทําแผนการ
จัดระเบียบการจราจรเพื่อความเปนระเบียบเรียบรอยของอาคารศาลาวาการกรุงเทพมหานคร นําเสนอ
ผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร นําเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร เวียนแจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของ ถือปฏิบัติตามแผนฯ สิ้นสุดกระบวนงานที่การรายงานผลการปฏิบัติ 
 1.4 กระบวนงานยอยการจัดทําแผน/มาตรการ/ขอกําหนด เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย
อาคารศาลาวาการฯ และพื้นท่ีโดยรอบ กระบวนงานเริ่มตนจากการสั่งการดานแผนฯ/มาตรการ/ขอกําหนด
ดานการรกัษาความปลอดภัยให จัดทําแผนฯ/มาตรการ/ขอกําหนดดานการรักษาความปลอดภัย นําเสนอแผน
ใหผูอํานวยการสวนบรหิารกลางพิจารณา นําเสนอแผนใหผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
พิจารณา นําเสนอแผนใหปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา เวียนแจงหนวยงาน สิ้นสุดกระบวนงานที่การรายงาน
ผลการดําเนินการตามแผนฯมาตรการ/ขอกําหนดดานการรักษาความปลอดภัย 
 1.5 กระบวนงานยอยการควบคุมดูแลเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยองคการทหารผานศกึ 
ในพระบรมราชูปถัมภ กระบวนงานเริ่มตนจากการกําหนด TOR จัดทําสัญญาจางฯ มีหนังสือสงตัวเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงาน ควบคุมการปฏิบัติงาน เสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงาน ควบคุมการปฏิบัติงานตามสัญญาฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน สิ้นสุดกระบวนงานที่การรายงานการตรวจรับและเบิกจายเงนิฯ 

2. กระบวนงานการดูแลรักษาความสะอาดและการสนับสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 
 2.1 กระบวนงานยอยการดูแลรักษาความสะอาดภายในอาคารศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
กระบวนงานเริ่มตนจากการมอบหมายภารกิจใหพนักงานทั่วไปปฏิบัติงาน พนักงานท่ัวไปดําเนินการตามภารกิจ
ที่ไดรับมอบหมาย หัวหนาหมวดรักษาความสะอาดตรวจพื้นที่ จัดทํารายงานการตรวจพื้นที่ สิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการเสนอรายงานผลการตรวจพื้นที่ 
 2.2 กระบวนงานสนับสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน กระบวนงานเริ่มตนจากการรับ
หนังสือขอยืมอุปกรณ เสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา สิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการจัดเตรียมอุปกรณ สงของ/จัดสถานที่/มารับอุปกรณ  

3. กระบวนงานการขอใชหองประชุมสวนกลางของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
กระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือ ตรวจสอบตารางการใชหองประชุม ลงตารางการจองหองประชุม 
แจงเจาหนาที่โสต/เจาหนาที่ดูแลหองประชุม สิ้นสุดกระบวนงานที่การจัดทําสถิติการใชหองประชุม 

4. กระบวนงานซอมแซมบํารุงรักษาอาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค กระบวนงาน
เริ่มตนจากการรับใบแจงซอม เบิกจายอุปกรณ ดําเนินการซอมและรายงานผล ตรวจสอบประเมินผล สิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการจัดทําประวัติการซอม 

5. กระบวนงานการจัดหาวัสดุรักษาความสะอาด วัสดุชาง และวัสดุสํานักงาน กระบวนงาน
เริ่มตนจากการสํารวจความตองการการใชวัสดุรักษาความสะอาด วัสดุชางและวัสดุสํานักงาน เสนอขอความ
เห็นชอบจัดซื้อวัสดุ จัดทําใบเบิกวัสดุที่ตองการใช สิ้นสุดกระบวนงานที่การจายวัสดุใหกับผูใช 

6. กระบวนงานการลงทะเบียนครุภัณฑ กระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจรับครุภัณฑจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงรับทรัพยสินจากการจัดซื้อจัดจาง/รับบริจาค สิ้นสุดกระบวนงานที่การขึ้น
ทะเบียนทรัพยสิน เขียนเลขครภุัณฑ 
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สวนเลขานุการ 
กลุมงานอํานวยการ, กลุมงานเลขานุการนักบริหาร, กลุมงานประสานนโยบาย 

1. กระบวนงานกลั่นกรองงาน กระบวนงานเริ่มตนจากการลงรับเร่ือง เจาหนาที่กลั่นกรองงาน 
ตรวจสอบ ปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัดกรุงเทพมหานครวินิจฉัยสั่งการ สิ้นสุดกระบวนงานท่ีการสงเรื่อง
ใหหนวยงานดําเนินการ 

2. กระบวนงานการประสานงานและติดตามผลการประชุม ประสานรายละเอียด/ขอมูลกอน
การประชุม จัดทําเอกสารและขอมูลประกอบการประชุมเสนอผูบริหาร เขารวมประชุม จัดทํารายงานการ
ประชุม/ขอสั่งการจากการประชุม เสนอรายงานการประชุม/ขอสั่งการจากการประชุม เวียนแจงรายงานการ
ประชุม/ขอสั่งการฯ ตรวจสอบ/ติดตามและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามขอสั่งการฯ เสนอรายงานผล
การติดตามผลการดาํเนินงานตามขอสั่งการฯ สิ้นสุดกระบวนงานที่การจัดเก็บขอมูลผลการดําเนินงานตามขอสัง่การฯ 

ศูนยเร่ืองราวรองทุกข 
1.  กระบวนงานบริหารจัดการเรื่องราวรองทุกข ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับแจง

เรื่องรองทุกข รองเรียน ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ และขอคําถามของประชาชนผานชองทางตาง ๆ ของศูนย

เรื่องราวรองทุกข  ไดแก สายดวนหมายเลขโทรศัพท 1555 ตลอด 24 ชั่วโมง, http://opm1111.go.th  

ของสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี หนังสือรองทุกขจากหนวยงานภายนอก หนังสือรองทุกขรองเรียนจาก

ประชาชน การรับเรื่องรองทุกขจากประชาชนโดยตรง และการรับแจงเรื่องรองทุกขรองเรียนผานระบบ

เทคโนโลยีหรือสื่อออนไลนตาง ๆ โดยวิเคราะห ประเมินเรื่องราว ตรวจสอบขอมูลเบื้องตนกอนลงขอมูล 

ในระบบเรื่องราวรองทุกขของกรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS) และประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ

แกไขปญหา พรอมติดตามผลการดําเนินการแกไขของหนวยงาน และสิ้นสุดกระบวนงานที่หนวยงานรายงาน

ผลดําเนินการในระบบเรื่องราวรองทุกขของกรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS) 

2. กระบวนงานจัดทํารายงานผลและสถิติเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร ขอบเขต

กระบวนงานเริ่มตนจากการรวบรวมขอมูล และสถิติเรื่องรองทุกข รองเรียน ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะ  

ผลการดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองทุกข รองเรียน ของหนวยงานที่เกี่ยวของ และรายละเอียดอ่ืนๆ  

เพื่อประมวลผลเปนขอมูลสถิติ และสิ้นสุดกระบวนงานที่การเสนอรายงานตอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

3. กระบวนงานจัดหาผูใหบริการศูนยกทม.1555 ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการ
ดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีได
ผูรับจางใหบรกิารศนูยกทม. 1555 เพื่อรองรับการใหบรกิารประชาชนตลอด 24 ชั่วโมง ภายในวันที่ 1 ตุลาคม 

ฝายการคลัง 
1. กระบวนงานงบประมาณ  

 1.1 กระบวนงานจัดทํางบประมาณ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการแจงปฏิทิน/
หลักเกณฑการจัดทําคําของบประมาณใหทุกสวนราชการของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 
จัดทําคําขอ/รวบรวม/ตรวจสอบคําของบประมาณ จัดทําคําขอตั้งงบประมาณเปนภาพรวมของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครบันทึกคําขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS งานงบประมาณ รวบรวมเอกสาร
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คําขอตั้งงบประมาณและเอกสารประกอบ เสนอคําของบประมาณตอผูมีอํานาจ และสิ้นสุดกระบวนงานท่ี
การสงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปใหสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครชี้แจงตามรางขอบัญญัติ 
 1.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ  
  1.2.1 กระบวนงานยอยขออนุมัติเงินประจํางวด ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการ
รับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปและแจงใหทุกสวนราชการในสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
ทราบ จัดทําแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณหมวด 03 และ 07 (แบบ สงม. 1 แล ะ สงม. 2) 
บันทึกการขอเงินประจํางวดในระบบงานงบประมาณ (MIS 2) พิมพ แบบ ง. 301 ข. แบบ ง. 302 ข. จัดทําแผน
ปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน (แบบ ง. 202) เพื่อขออนุมัติเงินประจํางวดหมวด 05 จัดทําหนังสือถึง
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานที่การแจงทุกสวนราชการในสังกัดสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครทราบเพื่อเบิกจายงบประมาณ 
  1.2.2 กระบวนงานยอยขออนุมัติโอนงบประมาณ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจาก
การบันทึกขอมูลในระบบ MIS 2 งานงบประมาณ พิมพแบบ ง. 303 ข. เอกสารประกอบ จัดทําหนังสือถึง
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานที่การแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 
  1.2.3 กระบวนงานยอยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ ขอบเขต
กระบวนงานเริ่มตนจากการบันทึกขอมูลในระบบ MIS 2 งานงบประมาณ พิมพแบบ ง. 304 ข. เอกสารประกอบ 
จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานที่การแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 
  1.2.4 กระบวนงานยอยขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตน
จากการจัดทําหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณถึงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร พรอมเอกสาร
ประกอบ และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 
  1.2.5 กระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงนิไวเบิกเหลื่อมป กรณีกอหนี้ผูกพัน ขอบเขต
กระบวนงานเริ่มตนจากการเวียนแจงหนังสือการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปใหทุกสวนราชการ บันทึกขอมูลรายการ
กันเงินฯ กรณีกอหนี้ผูกพัน ในระบบ MIS 2 งานงบประมาณ ตรวจสอบรายการ และสิ้นสุดกระบวนงานที่การ
พิมพแบบสรุป (แบบ ข) แจงและสงแบบ ก และแบบ ข ใหสวนราชการที่เก่ียวของ 
  1.2.6 กระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมป กรณีไมไดกอหนี้ผูกพัน 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการเวียนแจงหนังสือการกันเงินฯ ใหทุกสวนราชการ ตรวจสอบรายการและ
งบประมาณ บันทึกขอมูลใน MIS 2 แจงกองที่เก่ียวของ จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
รับหนงัสือที่ผูวากรุงเทพมหานครอนุมัติกันเงินฯ และสิ้นสุดกระบวนงานที่การแจงกองท่ีเก่ียวของ 
  1.2.7 กระบวนงานยอยขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงินกันเงินไวเบิกเหลื่อมปฯ 
(ผว.กทม.) กรณีไมสามารถกอหนี้ผูกกันไดภายใน 31 มีนาคม ..... ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการแจง
หนังสือการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปใหทุกสวนราชการทราบ ตรวจสอบเอกสาร จัดทําหนังสือถึงสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานที่การแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 
 1.3 กระบวนงานควบคุมงบประมาณ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป หนังสืออนุมัติจากสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ฎีกาเบิกจายเงินทุกหมวด
รายจาย ลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย และสิ้นสุดกระบวนงานที่การคุมการเบิกจายตามระบบงาน
งบประมาณ  MIS 
 1.4 กระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการ
สรุปยอดการเบิกจายงบประมาณ และสิ้นสุดกระบวนงานที่การติดตามการเบิกจายในระบบงบประมาณ MIS 
แบบ 401, 402, 403 
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2. กระบวนงานพัสดุ 
 2.1 การยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มตนจากกระบวนการจัดซื้อ/จัดจาง ตรวจสอบงบประมาณ ดําเนินการโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส จัดทําแผนการ
จัดซื้อจัดจาง เผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง กําหนดรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
กําหนดราคากลาง จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง ประกาศดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส การเสนอราคา 
รายงานผล การพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง ประกาศผลผูชนะ กอหน้ีผูกพัน ตรวจรับพัสดุ บันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา และสิ้นสุดกระบวนงานที่การเบิกจายเงิน 
 2.2 กระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากกระบวนการจัดซื้อ/จัดจาง ตรวจสอบงบประมาณ  การดําเนินการโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง เผยแพรแผน กําหนดรางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสราง กําหนดราคากลาง จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง 
การเผยแพรรางประกาศ TOR และรางเอกสารการประกวดราคา ลงประกาศเผยแพรเมื่อปรับปรุงรางฯ
เรียบรอยแลว เผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคา การยื่นเสนอราคา การพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน จัดทํารายงานผลการพิจารณา รายงานผลและขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง ประกาศผูชนะในการจัดซื้อจัดจาง การอุทธรณผลการพิจารณา การกอหนี้ผูกพัน การวาง
หลักประกัน สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลง การตรวจรับพัสดุ บันทึกรายงานผลการพิจารณา และสิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการเบิกจาย 
 2.3 กระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจาก
กระบวนการจัดซื้อ/จัดจาง ตรวจสอบงบประมาณ การดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก การจัดทําแผนการจัดซื้อจัด
จาง เผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง กําหนดรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงานกอสราง กําหนดราคากลาง จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง จัดทําหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผูประกอบการ การย่ืนและรับซองขอเสนอ เปดซองขอเสนอ รายงานผลการพิจารณา อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง 
ประกาศผลผูชนะ กอหนี้ผูกพัน การวางหลักประกัน สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลง ตรวจรับพัสดุ บันทึก
รายงานผลการพิจารณา และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการเบิกจายเงิน 
 2.4 กระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจาก
กระบวนการจัดซื้อ/จาง ตรวจสอบงบประมาณ ดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 
เผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง กําหนดรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูป
รายการงานกอสราง กําหนดราคากลาง เห็นชอบราคากลาง การเปดเผยราคากลาง จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 
เชิญชวนเจรจาตอรอง จัดทํารายงานผลการเจรจาตอรอง อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง ประกาศผูท่ีไดรับการ
คัดเลือก การกอหนี้ผูกพัน ตรวจรับพัสดุ บันทึกรายงานผลการพิจารณา และสิ้นสุดกระบวนงานที่การเบิกจาย 
 2.5 กระบวนงานยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุของทุกฝาย การเบิกเงิน ทําใบขอเบิกในระบบ MIS 
เบิกพัสดุจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน การเก็บรักษาพัสดุ เตรียมการจายและจาย
พัสดุ และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 
 2.6 กระบวนงานยอยทรัพยสิน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับทรัพยสิน การจัดทํา
ทะเบียนคุมทรัพยสิน การตรวจสอบยืนยันขอมูลทรพัยสินรายไตรมาส การตรวจสอบพัสดุประจําป การตรวจสอบ
ทรัพยสินประจําป การดําเนินการจําหนายทรัพยสินชํารุด ขออนมุตัิจําหนายทรัพยสินชํารุด ประกาศขาย ขายทอดตลาด 
ลงจายทรัพยสนิ และสิ้นสุดกระบวนงานที่การรายงานผลการจําหนายทรัพยสิน 
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3. กระบวนงานการตรวจสอบฎีกาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย 
 3.1 กระบวนงานยอยการตรวจสอบเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และเงินอ่ืนที่
เบิกจายในลักษณะเงินเดือน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่อง ตรวจสอบ บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 
เสนอผูอํานวยการเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานที่การตรวจสอบใบสําคัญหลังจาย 
 3.2 กระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบการเบิกจายเงินสวัสดิการตางๆ ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มตนจากการรับเรื่อง ตรวจสอบ บันทึกอนุมัติใบขอเบิก เสนอผูอํานวยการเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
และสิ้นสุดกระบวนงานที่การตรวจสอบใบสําคัญหลังจาย 
 3.3 กระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบจัดซื้อ-จัดจาง ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตน
จากการรับเรื่อง ตรวจสอบ บันทึกอนุมัติใบขอเบิก เสนอผูอํานวยการเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และ
สิ้นสุดกระบวนงานที่การตรวจสอบใบสําคัญหลังจาย 
 3.4 กระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบคาสาธารณูปโภค ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตน
จากการรับเรื่อง ตรวจสอบ บันทึกอนุมัติใบขอเบิก เสนอผูอํานวยการเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และ
สิ้นสุดกระบวนงานที่การตรวจสอบใบสําคัญหลังจาย 

4. กระบวนงานการเงิน  
 4.1 กระบวนงานยอยการรับเงิน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเอกสารการนํา
เงินมาชําระ บันทึกขอมูลประเภทเงนิที่รับชําระ ตรวจสอบความถูกตอง รับเงินพิมพขอมูล นําฝากธนาคาร ปด
ประมวลผล และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการสงเอกสาร 
 4.2 กระบวนงานยอยการจายเงินเจาหนี้ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับใบโอน 
เขียนเช็คสั่งจาย เตรียมจายการจายเงินในระบบ MIS การจายเงิน ตัดจายในระบบ MIS นําฝากภาษีหัก ณ ท่ี
จายประกันสังคมและอ่ืน ๆ (ระบบ MIS บันทึกโดยอัตโนมัติ) สิ้นสุดกระบวนงานท่ีการรวบรวมฎีกาที่จายแลว 
 4.3 กระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดือนและคาจางประจํา ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มตนจากการจายเงิน รับใบโอน เขียนเช็คสั่งจาย และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการเตรียมจายในระบบ MIS 

5. กระบวนงานยืมเงิน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือขอยืมเงิน ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการยืมเงนิ/สัญญาการยืมเงนิ ตรวจสอบหนี้สินคางชําระ จัดทําหนังสือขออนุมัติยืมเงิน บันทึก
เลขหนังสืออนุมัติเงินยืม ในระบบ MIS 2 สงหนังสือขออนุมัติยืมเงิน/สัญญาฯ/เอกสารประกอบคืนผูยืม 
ตรวจสอบเอกสารใบขอเบิกและเอกสารประกอบการยืมเงิน อนุมัติฎีกาเงินอ่ืน/เงินนอกงบประมาณเพื่อเบิก
จายเงินยืม ปลดฎีกาสงกองการเงิน สํานักการคลัง (กรณียืมเงินใชในราชการ) รับโอนเงินในระบบ MIS 2 
เขียนเช็คสั่งจายผูยืม จายเช็คเงินยืม และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการลงบันทึกลูกหนี้เงนิยืมในทะเบียนคุมฯ 

6. กระบวนงานการบัญชี 
 6.1 กระบวนงานยอยการบันทึกบัญชี ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเอกสารการ
รับ - จายเงิน ตรวจสอบเอกสารการรบั - จายเงิน บันทึกรายการขั้นตน และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการ 
 6.2 กระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรวม
ยอดเงินดานรับและดานจายของบัญชีเงินสด และบัญชีเงินฝากธนาคารทุกสิ้นวันจัดทํารายงานประจําวัน 
จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารประจําเดือน รวมยอดเงินดานรับและดานจายของทุกบัญชีทุกสิ้นเดือน 
จัดทํารายงานงบรับ - จายประจําเดือน และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการจัดทํารายงานงบการเงนิประจําป 
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กรอบแนวคิดของกระบวนงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรงุเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดกรอบแนวคิด
ที่เกี่ยวของกับกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน ประกอบดวย ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุมคา ดังนี้ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
 - ขาราชการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมท่ีเหมาะสมกับภารกิจ 
ของหนวยงาน สอดคลองกับแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และนโยบายของผูบริหาร  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
  ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2556-2575) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ    
  20 ป ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2561-2565) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
  ประจาํป 
- เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  ประจาํป 

การกําหนดตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม
ที่สามารถดําเนินการไดอยางเหมาะสม
กับภารกิจของหนวยงาน สอดคลอง
กับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
นโยบายผูบริหาร เกณฑการประเมินผล
การปฏิบัติราชการประจาํป แลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

มีแผนปฏิบัติราชการประจําป
ทุกปเพื่อใหขาราชการไดปฏิบัติ
ใหเปนไปตามเปาหมาย 
ท่ีกําหนด ซึ่งเปนการพัฒนา 
การทํางานของทุกสวนราชการ 

 

2. กรอบแนวคิดกระบวนงานสารบรรณสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
- หนวยงานภายนอก  
- ประชาชนทั่วไป 

การรับบริการดานงานสารบรรณ  
ที่มีความรวดเร็วและถูกตองและเปนไปตามระเบียบฯ 
ขอกฎหมายที่กําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
  งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ถึงท่ีแกไข 
  เพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
  วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
  ถึงที่แกไขเพ่ิมเติม 

การใหบริการดานงานสารบรรณ       
และธุรการของหนวยงานสามารถ
ตอบสนองตอความตองการของ
ผูรับบริการไดรวดเรว็และถูกตอง  

หนังสือที่จัดสงใหแตละ
หนวยงานมีความถูกตองและ
ประหยัดเวลาในการบริหาร
เอกสารในสวนที่รบัเขาและ
สงออก 
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3. กรอบแนวคิดกระบวนงานการบริหารการจัดการยานพาหนะและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิาร 
- ขาราชการ/ลูกจางสาํนักงานเลขานุการ 
  ปลัดกรุงเทพมหานคร 

การรับบริการดานยานพาหนะ มีความรวดเร็ว      
และปลอดภัย สภาพรถยนตมีความพรอมใชงาน
ตลอดเวลา และสามารถเดินทางไปไดคราวละ
หลายคน กรณีเสนทางเดียวกัน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร          
  เรื่องรถราชการ พ.ศ. 2529              
  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
  รถราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2548 

การใหบริการดานยานพาหนะ
สามารถตอบสนองตอความตองการ
ของผูรับบริการไดรวดเร็วและ
ปลอดภัย 

- ผูรับบริการไดรับบริการ 
  เดินทางดวยความปลอดภัย 
- ประหยัดงบประมาณ 
  เรื่องของการใชพลังงาน 
  เชื้อเพลิง 
 

 
4. กรอบแนวคิดกระบวนงานการเจาหนาที่ และกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิาร 
- ขาราชการ/ลูกจางสาํนักงานเลขานุการ 
  ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผูรับบริการไดรับบรกิารดานงานการเจาหนาที่  
เชน การทดลองปฏิบัติราชการ บรรจุ แตงตั้ง 
โยกยาย โอน การพิจารณาความดีความชอบ  
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การลา  
เปนตน ดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ตามสิทธิ  
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ

กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรอืน    
พ.ศ. 2551 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องลูกจาง          
พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 

- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 

- พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่
ของรัฐ พ.ศ. 2542 

- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา
ของขาราชการ พ.ศ. 2555 

ขาราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร สังกัดสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
ไดรับการดําเนินการดานการเจาหนาที่
ดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ตามสทิธิ 

- ขอมูลบุคลากร 
  เปนปจจุบัน 
  พรอมนํามาใช 
  ประกอบการ 
  ดําเนินการ 
  เรื่องตางๆ  
- มีความถูกตอง 
  ตามระเบียบ 
  ที่กําหนด 
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- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปน
ที่เชิดชูย่ิงชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ   
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 
และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาตอบแทนพิเศษของขาราชการ
และลูกจางประจาํผูไดรบัเงินเดือนหรือ
คาจางถึงขั้นสูงหรือใกลถึงข้ันสูงของอันดับ
หรือตําแหนง พ.ศ.2550 และแกไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

- กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
- กฎ ก.ก. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่

ราชการและการพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญที่อยูระหวางทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการ พ.ศ.2555 

- กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2556 

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554 เมื่อวันที่ 18 ส.ค. 54 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 3/2555 เมื่อวันที่ 15 มี.ค. 55 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2557 เมื่อวันที่ 27 มี.ค. 57 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 7/2558 เมื่อวันที่ 16 ก.ค. 58 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2560 เมื่อวันที่ 20 เม.ย. 60 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันที่ 18 พ.ค. 60 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 2/2564 เมื่อวันที่ 18 ก.พ. 64 
- มติ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับระบบราชการ 

การจัดสวนราชการและคาตอบแทน     
ครั้งที่ 8/2555 เมื่อวันที่ 14 พ.ย. 55 

- มติ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับระบบราชการ 
การจัดสวนราชการและคาตอบแทน     
ครั้งที่ 9/2555 เม่ือวันที่ 19 ธ.ค. 55 
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5.  กรอบแนวคิดกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

การดําเนินการสงเรื่องประกาศราชกิจจานุเบกษา
เปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว ดําเนินการ 
แลวเสรจ็ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
  การประกาศเรื่องในราชกิจจานุเบกษา  
  พ.ศ. 2547 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
  ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

รายละเอียดของงานมีความถูกตอง 
ครบถวน และดําเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

หนวยงานตาง ๆ สามารถ 
นําขอบัญญัติ ระเบียบ  
ขอกฎหมาย หรือคําสั่ง 
ไปใชปฏิบัติไดอยางรวดเรว็ 
เมื่อลงประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาแลว 

 

สวนบริหารกลาง 
กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานสารบรรณกลางและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
- หนวยงานภายนอก  
- ประชาชนทั่วไป 

การรับบรกิารดานงานสารบรรณ ที่มีความรวดเร็ว
ถูกตองและเปนไปตามระเบียบฯ ขอกฎหมาย 
ที่กําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แกไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546
และที่แกไขเพิ่มเติม 

- หนังสือกองกลาง ที่ กท
0301/1029 ลงวันที่ 18 เมษายน
2546 เรื่อง การจําแนกหนังสือ    
ในฐานะหนวยสารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 

 

การใหบริการดานงานสารบรรณ       
และธุรการของหนวยงานสามารถ
ตอบสนองตอความตองการของ
ผูรับบริการไดรวดเรว็และถูกตอง  

หนังสือที่จัดสงใหแตละ
หนวยงานมีความถูกตอง
และประหยัดเวลาในการ
บริหารเอกสารในสวนท่ี
รับเขาและสงออก 
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2. กรอบแนวคิดกระบวนงานเวียนหนังสือของหนวยงานตาง ๆ ผานเว็บไซตหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

การดําเนินการเวียนหนังสือผานเว็บไซตเปนไป
ดวยความถูกตอง รวดเร็วดําเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี

ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และที่แกไขเพิ่มเติม 

- หนังสือกองกลาง ดวนท่ีสุดที่ กท 
0301/3098 ลงวันที่ 27 ธนัวาคม 
2545 เรื่อง การเวียนหนังสือผาน
เว็บไซตของกรุงเทพมหานคร 

- หนังสือกองกลาง ที่ กท
0301/1983 ลงวันที่ 21 สงิหาคม 
2546 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ
การเวียนหนังสือผานทางเว็บไซต 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ            
วาดวยงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานครครั้งที่ 1/2555 

 

รายละเอียดของงาน 
มีความถูกตอง ครบถวน และ
ดําเนินการแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

- ลดการใชกระดาษในการ
จัดสงหนังสือเวียนใหกับ
หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

- ความสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลา เน่ืองจาก
หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครสามารถ
นําขอมูลมาใชปฏิบัติงาน
ไดทันทีไมตองรอรับ
ตนฉบับ 

 
3. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดเก็บเอกสารประเภทคาํสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูมีสวนไดเสีย 
- ขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

 
ไดรับบริการคนหาและสาํเนาตนฉบับคําสั่ง                  
ดวยความรวดเร็วและถูกตอง 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร               
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

สามารถจัดเก็บเอกสารประเภท
คําสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร 
ไดไมนอยกวา 4,000 คําสั่งตอป 

สามารถใหบรกิารคนหา
และสําเนาตนฉบับคําส่ัง 
แกผูใชบริการ 
ดวยความรวดเร็ว 
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4. กรอบแนวคิดกระบวนงานบริการคนหาและสําเนาตนฉบับคําสั่ง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

 
สามารถคนหาและสําเนาตนฉบับคําสั่งใหแก
ผูรับบริการไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร           
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

สามารถคนหาและสําเนาตนฉบับ
คําสั่งใหแกผูรับบริการไดภายใน
เวลา 5 นาที (กรณีคนหาจาก
ระบบ  หรือ 15 นาที (กรณี
คนหาจากแฟม) 

ผูรับบริการไดรับสาํเนา
คําสั่งตามตองการ 
อยางสะดวกรวดเร็ว 

 

5. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดเก็บเอกสารของหนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานครท่ีขอฝากเก็บ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
ไดรับบริการฝากเก็บเอกสารอยางทั่วถึงและ 
เปนระบบ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
และที่แกไขเพิ่มเติม 

สามารถใหบริการจัดเก็บเอกสาร

แกหนวยงานภายในศาลาวาการ

กรุงเทพมหานครไดอยางทั่วถึง 

และเปนระบบตามศักยภาพ 

ของพื้นที่จัดเก็บเอกสาร 

หนวยงานภายในศาลา 

วาการกรุงเทพมหานคร 

มีพื้นที่ใชสอยมากขึ้น 

 

6. กรอบแนวคิดกระบวนงานดําเนินการทาํลายเอกสารประเภทขอมลูขาวสารสวนบุคคล 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

การดําเนินการทําลายเอกสารของหนวยงาน 
ประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่แจงความประสงค
ขอทําลายเอกสารสามารถดําเนินการไดครบถวน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
  งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่ 
  แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี 
  ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖  
  และที่แกไขเพิ่มเติม 

สามารถใหบริการทําลายเอกสาร
ประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคลแก
หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ไดอยางทั่วถึง และแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครมีพื้นท่ีใช
สอยเพิ่มมากขึ้น 
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7. กรอบแนวคิดกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศนูยขอมูลขาวสารของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
(กรณมีีขอมูลขาวสารภายในศนูยฯ) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

จัดศูนยขอมูลขาวสารไดถูกตองตามหลักเกณฑ   
และเปนระบบระเบียบประชาชนไดรับ 
ความสะดวกในการรับรูขอมูลขาวสาร 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 

สามารถใหบริการขอมูลขาวสาร 
แกประชาชนไดครบถวน 
ตามตองการภายในกรอบ 
ของกฎหมาย 

ประชาชนไดรับขอมูลขาวสาร 
ตามตองการ เปนไปตามเจตนารมณ 
ของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

 

8. กรอบแนวคิดกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศนูยขอมูลขาวสารของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
(กรณไีมมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

อํานวยความสะดวกแกประชาชนในการตดิตอ 
ขอขอมูลขาวสาร 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 

การใหบริการขอมูลขาวสาร 
แกประชาชนตามที่รองขอ 
เปนไปตามขั้นตอนท่ีกฎหมาย
กําหนด 

การดาํเนินงานของรัฐเปนไปอยาง
โปรงใส ตรวจสอบได  เปนไปตาม
เจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

9. กรอบแนวคิดกระบวนงานตรวจการนาํเขาขอมูลในศนูยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูมีสวนไดเสีย 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

หนวยงานในสงักัดกรุงเทพมหานครนําเขาขอมูลในศูนยขอมูล
ขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานไดอยางถูกตอง ครบถวน 
และเปนปจจุบันตามที่กฎหมายกําหนด ประชาชนสามารถ
คนหาขอมูลขาวสารที่ตองการไดอยางสะดวกและรวดเรว็ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 

สามารถตรวจการนาํเขาขอมูลในศนูย
ขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของ 
ทุกหนวยงานไดอยางถูกตองและ
ประสานหนวยงานใหนําเขาขอมูลได
อยางถูกตอง ครบถวนและเปนปจจุบัน 

ประชาชนไดรับทราบขอมูล
ขาวสารที่ถูกตอง ครบถวน และ
เปนปจจุบันโดยไมตองเสียเวลา
เดินทางไปขอขอมูลขาวสารที่
หนวยงานเจาของขอมูล 
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10. กรอบแนวคิดกระบวนงานการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของสาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูมีสวนไดเสีย 
- สวนราชการในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

สวนราชการในสังกัดสํานักปลดักรุงเทพมหานคร
จัดสงขอมูลขาวสารตามที่กฎหมายกําหนดให
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร  
เพื่อนําเขาศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของ
สํานักปลัดกรุงเทพมหานครไดอยางครบถวน 
และเปนปจจุบัน ประชาชนสามารถคนหาขอมูล
ขาวสารที่ตองการไดอยางสะดวกและรวดเรว็ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร            
ของราชการ พ.ศ. 2540 

สามารถนําเขาขอมูลในศูนย
ขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของ
สํานักปลัดกรุงเทพมหานครได
อยางครบถวนและเปนปจจุบัน
ตามที่กฎหมายกําหนด 

ประชาชนไดรับทราบขอมูล
ขาวสารที่ถูกตอง ครบถวน  
และเปนปจจุบันโดยไมตอง
เสียเวลาเดินทางไปขอขอมูล
ขาวสารที่หนวยงานเจาของขอมูล 

 
กลุมงานพิธีการ 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดงานรัฐพธิี  พธิี/งาน ของกรุงเทพมหานครที่สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
   ไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบ และกระบวนงานยอย 
2. กรอบแนวคิดกระบวนงานสนับสนุนในการจัดพิธี/งาน และกระบวนงานยอย 
3. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพิเศษที่รัฐบาล 
    เปนผูดาํเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานภายนอก 

การจัดงานพระราชพิธี  รฐัพิธ ี และพิธี  
กรุงเทพมหานคร เปนไปดวยความเรียบรอย  
และถูกตองตามระเบียบแบบแผนปฏิบัติ และ
ลําดบัพธิีการ ในการจัดงานรฐัพิธี พิธี  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน          

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติ 

งานสารบรรณวาดวยวิธีปฏิบติังานสารบรรณ   
พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แกไขเพิ่มเติม 

- หนังสือสํานักพระราชวัง เรือ่ง รวมเรื่อง    
ขอปฏิบัติเก่ียวกับราชสาํนัก 

- หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เรื่อง 
ขอพึงปฏิบัติในการเขาเฝาทูลละอองธุลีพระบาท 

การจัดงานพระราชพิธี รัฐพิธี  
และพิธีของกรุงเทพมหานคร 
เปนไปดวยความเรียบรอย และ
ถูกตองตามระเบียบแบบ 
แผนปฏิบัติ และลําดับพิธีการ 
ในการจัดงาน รัฐพิธี พิธี  

ไดรับความไววางใจ
จากผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 
ในการดําเนินการ
ตามลําดับขั้นตอน
พิธีการที่ถูกตองและ
เปนระเบียบ
เรยีบรอย 
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4. กรอบแนวคิดกรอบแนวคิดกระบวนงานการตรวจรางหนังสือหรือคํากราบบังคมทูล 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

หนังสือราชการที่กรุงเทพมหานครจะตองกราบ
บังคมทูลพระกรุณาหรือขอพระราชทาน 
พระมหากรุณาในเรื่องตางๆ หรือคํากราบบังคม
ทูล/คําถวายราชสดุดีที่ ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครจะตองกลาวในโอกาสตางๆ 
เปนไปตามรูปแบบและแนวทางปฏิบัติที่สาํนัก 
ราชเลขาธิการหรือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
กําหนด 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- หลักเกณฑการขอพระราชทาน     
พระมหากรุณา และตัวอยางหนังสือขอ
พระราชทานพระบรมราชานญุาต ของ
สํานักราชเลขาธิการ 
- หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ท่ี นร ๐๕๐๘/ว(ท) ๑๘๘๖ ลงวันที่ ๒๖ 
มีนาคม ๒๕๕๗ เร่ือง ซักซอมแนวทาง
ปฏิบัติในการเสนอเรื่องเพื่อนําความ
กราบบังคมทูลพระกรุณา 

หนังสือราชการที่กรุงเทพมหานคร
จะตองกราบบังคมทูลพระกรุณา
หรือขอพระราชทานพระมหากรุณา
ในเร่ืองตางๆ หรือคํากราบบังคมทูล/
คําถวายราชสดุดีที่ผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครจะตองกลาว 
ในโอกาสตางๆ เปนไปตามรูปแบบ
และแนวทางปฏิบัติที่สํานักราช-
เลขาธิการหรือสํานักเลขาธิการ-
คณะรัฐมนตรีกําหนด 
 
 

หนังสือที่ตรวจรางไดผาน
การตรวจกรองการใชคํา
และราชาศัพทที่ถูกตอง
กอนนําเสนอผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

 
กลุมงานอาคารสถานที่ 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และการจัดระเบียบจราจรและ

กระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
 - ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
 - ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 - ประชาชนผูมาติดตอราชการ 

เพื่อใหผูบริหารกรุงเทพมหานคร ขาราชการและ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร ตลอดจนผูมาติดตอ
ราชการ มีความปลอดภัยและรูสึกอบอุนใจ 
ขณะปฏิบัติงานหรือมาติดตอราชการท่ีศาลา- 
วาการกรุงเทพมหานคร และมีความสะดวก 
ในการจอดรถและการจัดการจราจร 
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ.2552                 

2. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานท่ีราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528                 

3. ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การกําหนดบัตรอนุญาตและบัตร
แสดงตัวเพื่อการรกัษาความ
ปลอดภัย 

การรักษาความปลอดภัยอาคาร
ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร
เปนไปดวยความเครงครัด  
การจัดการจราจรและการจอด
รถยนตมีความสะดวกปลอดภัย 
 

การปฏิบัติงานของเจาหนาที่
รักษาความปลอดภัยมีความ
คุมคากับงบประมาณ มีการจัด
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยฯ 
เขาประจําจุดครบและทํางาน
อยางเขมแข็งตามเวลาที่กําหนด 
ตลอดจนอํานวยความสะดวก
แกผูรับบริการจอดรถยนต 
ในศาลาวาการ
กรุงเทพมหานครและ 
ลานคนเมือง 

 

2. กรอบแนวคิดกระบวนงานการดูแลรักษาความสะอาดและการสนับสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 
 2.1 กรอบแนวคดิกระบวนงานยอยการดูแลรกัษาความสะอาดภายในอาคารศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
- ขาราชการ/ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนผูมาติดตอราชการ 

เพื่อใหผูบริหารขาราชการและลูกจาง กทม. 
ตลอดจนประชาชนผูมาติดตอราชการไดรับ 
ความพึงพอใจในเรื่องความสะอาดภายในอาคาร
ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พื้นท่ีภายในอาคารศาลาวาการ 

กรุงเทพมหานครสะอาดและ 
มีความเปนระเบียบเรียบรอย 

สภาพแวดลอมภายในอาคารศาลา
วาการกรุงเทพมหานครมคีวาม
สวยงามและสะอาด ทาํใหเกิด
ความพึงพอใจตอผูบริหาร 
ขาราชการ ลูกจาง และผูมาตดิตอ
ราชการ 

  

 2.2 กรอบแนวคดิกระบวนงานยอยงานสนบัสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

สนับสนุนวัสดุ อุปกรณ ไดตรงตามท่ีหนวยงาน 
ในสังกัดกรุงเทพมหานครรองขอ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การทรัพยสิน พ.ศ. 2538                

การจัดงานของหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร เปนไปดวย
ความเรียบรอย 

ทุกหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร สามารถจัดงาน
ไดสําเร็จเปนไปตามวัตถุประสงค
และพึงพอใจในการสนับสนุนของ
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
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3. กรอบแนวคิดกระบวนงานการขอใชหองประชุมสวนกลางของสํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงาน/สวนราชการของกรุงเทพมหานคร 

มีหองประชุมเพื่อรองรับการจัดประชุมของ
ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร ของหนวยงาน/ 
สวนราชการของกรุงเทพมหานคร  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- หองประชุมมีความพรอมในการ

ใหบริการ เชน ไฟฟา แสงสวาง 
เครื่องปรบัอากาศ เครื่องเสียง 
เจาหนาที่ใหบริการไดตามความ
ตองการของผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร และหนวยงาน/ 
สวนราชการของกรุงเทพมหานคร  

ประหยัดงบประมาณ 
ของกรุงเทพมหานคร  
โดยไมตองไปจัดที่โรงแรม
หรือสมาคมตางๆ ซึ่งจะตอง
เสียคาใชจายการเชา
สถานท่ี 

 
4. กรอบแนวคิดกระบวนงานซอมแซมบํารุงรักษาอาคารสถานท่ี และระบบสาธารณปูโภค 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
- ขาราชการ/ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนผูมาติดตอราชการ 
 

การรับบรกิารดานการซอมระบบสาธารณูปโภค  
มีความรวดเร็ว และแลวเสร็จภายในกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- การใหบริการดานการซอมระบบ

สาธารณูปโภคมีความรวดเร็ว
สามารถตอบสนองตอความ
ตองการของผูรบับริการไดรวดเรว็ 
และแลวเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่กําหนด 

ระบบสาธารณูปโภคภายใน
อาคารศาลาวาการ 
กรุงเทพมหานคร สามารถ
ใชงานไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ 

 
5. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดหาวัสดุรักษาความสะอาด, วัสดุชาง และวสัดสํุานักงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการ/ลูกจางสาํนักงานเลขานุการ 
  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูมีสวนไดเสีย 
- ผูขาย/ผูรบัจาง 

การจัดหาพัสดุมีความโปรงใส ไดพัสดุที่มีคณุภาพ 
รวดเร็วความโปรงใสในกระบวนการจัดหาพัสด ุ
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กระบวนการจัดหาพัสดุ           
มีความโปรงใส ไดพัสดุท่ีมี
คุณภาพ มีมาตรฐาน และ
ตอบสนองตอความตองการ    
ของบุคลากรภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

ไดพัสดุท่ีมีคุณภาพ  
ไดมาตรฐาน ภายใต
งบประมาณที่จํากัด 

 
6. กรอบแนวคิดกระบวนงานการลงทะเบียนครุภัณฑ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการ/ลูกจางสาํนักงานเลขานุการ 
  ปลัดกรุงเทพมหานคร 

การลงทะเบียนครุภัณฑมีความรวดเร็ว ถูกตอง
และแลวเสร็จภายในกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 

สามารถควบคุมพัสดุไดถูกตอง 
ครบถวน ตามทะเบียคุมทรัพยสิน 

- 

 
สวนเลขานุการ 
กลุมงานอํานวยการ, กลุมงานเลขานุการนักบริหาร, กลุมงานประสานนโยบาย 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานกลั่นกรองงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
(ปลัดกรุงเทพมหานคร  
และรองปลัดกรุงเทพมหานคร) 

- มีการตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย และขอเท็จจริง 
ท่ีเกี่ยวของในเรื่องท่ีตรวจสอบกลั่นกรอง 

- เรื่องที่มีความสําคัญหรือเปนงานตามนโยบาย มีการวิเคราะหและ
เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาในบันทึกสรปุเรื่อง 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร

และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน 
- สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- กฎหมาย ระเบียบขอบังคับและหนังสอืสั่งการ 
- อ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

ผูบรหิารสามารถพิจารณาเรื่อง
หรืองานตามนโยบาย ที่ผาน
การวิเคราะหและจัดทําขอเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณา 
ไดอยางถูกตองรวดเร็ว 

- 
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2. กรอบแนวคิดกระบวนงานการประสานงานและติดตามผลการประชุม 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
(ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร และ
ผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร) 
 

๑. ผูบริหารฯ ไดรับทราบรายละเอียด ขอมูลและ
เอกสารประกอบการประชุม ที่ถูกตองและ
ครบถวน กอนการประชุม 

๒. นํามติที่ประชุมเฉพาะขอสัง่การไปแจงให
ผูบริหารและหนวยงานท่ีเกี่ยวของดําเนินการ 

๓. มีการติดตามรายงานผลการดําเนินงานตาม       
ขอสั่งการจากการประชุม 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2๕๒๘ 
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ     
ที่แกไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร             
วาดวย วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ      
พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แกไขเพิ่มเติม 

การเขารวมประชุมของผูบริหารฯ 
เปนไปดวยความเรียบรอย ไดขอ
สั่งการและมีการติดตามรายงาน
ผลการดาํเนนิงานตามขอสั่งการ 
 

- 

 
ศูนยเร่ืองราวรองทุกข 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานการบริหารจัดการเรื่องราวรองทุกข 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ประชาชน 

มีเจาหนาท่ีใหบริการรับแจงเรื่องรองทกุข 
รองเรยีน ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ ตอบคําถาม
ตาง ๆ และติดตามเรื่องรองทุกข รองเรยีน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลกัเกณฑ

และวิธีการบริหารกิจการท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการแผนดิน (ฉบับท่ี ๕)        
พ.ศ. ๒๕๔๕ มาตรา ๓/๑ 

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการพ.ศ. ๒๕๔๐ 

- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูล       
สวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

เรื่องรองเรียนไดรับการแกไข
ปญหาอยางรวดเร็ว ถูกตอง และ
เปนธรรม โดยใหความคุมครอง 
ผูรองและผูเก่ียวของมิใหไดรับภัย
หรือความไมชอบธรรมอัน
เนื่องมาจากการรองทุกข 
รองเรยีน 

ประชาชนมีความพึงพอใจ
ในการใหบริการของ     
ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
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2. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดทํารายงานผลและสถิติเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 

ไดรับขอมูลสถิติการรับเรื่องรองเรียนและผลการ
ดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองทุกข รองเรียน
ของกรุงเทพมหานคร  
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- 

 
จัดทําสถิติขอมูลสถิติการรับเรื่อง
รองทุกข รองเรียน และผลการ
ดําเนินการแกไขปญหาเรื่อง
รองเรยีนของกรุงเทพมหานคร
เสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร
อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 
 

เปนขอมูลประกอบ 
ในการวินิจฉัยสั่งการของ
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

 
3. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศูนยกทม. ๑๕๕๕ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ประชาชน 

มีเจาหนาท่ีใหบริการรับแจงเรื่องรองทกุข 
รองเรยีน ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ ตอบขอซักถาม
ตางๆ และติดตามเรื่องรองทุกข รองเรียนของ
ประชาชนไดตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย  

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงนิ การนําสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ แกไขเพ่ิมเติม        
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐  

 
 

ไดผูรับจางใหบริการศูนยกทม. 
๑๕๕๕ ตลอด ๒๔ ชั่วโมง  
ภายใน วันที่ ๑ ตุลาคม 

ประชาชนมีความพึงพอใจ
ในการใหบริการของ 
ศูนยกทม. ๑๕๕๕  
ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
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ฝายการคลัง 
1. กระบวนงานงบประมาณและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
สวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

จัดทําคําของบประมาณรายจายประจาํป/ 
ขออนุมัติเงินประจํางวด/จัดสรรงบประมาณ/ 
โอนเปลี่ยนแปลงรายการ/การกันเงนิไวเบิก 
เหลื่อมป/การขอขยายเวลาเบิกเหลื่อมป 
งบประมาณ 
 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 

มีการติดตาม/ตรวจสอบ/
ประเมินผล และควบคุมการ 
ใชจายงบประมาณใหเปนไป 
อยางโปรงใสตรวจสอบได 

การใชจายงบประมาณ
อยางคุมคาเปนไป 
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
เพื่อประโยชนตอประชาชน 
และกรุงเทพมหานคร 
เปนสําคัญ 
 
 
 
 

 
2. กระบวนงานพัสดุและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ฝายการคลัง 
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขานุการปลดั

กรุงเทพมหานคร 
ผูมีสวนไดเสีย 
- ฝายการคลัง 
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขานุการปลัด

กรุงเทพมหานคร 
- ผูขาย/ผูรบัจาง 
 
 
 

- มีพัสดุ ครุภัณฑ เพียงพอ ตรงตามความตองการ
และทันตอความตองการใช  

- การจัดหาพัสดุและการควบคุมทรัพยสิน         
มีการดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือ
สั่งการท่ีเก่ียวของ  
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การทรัพยสิน พ.ศ. 2538 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย  
การรับเงิน การเบิกจายเงิน         
การเก็บรกัษาเงนิ การนาํสงเงนิ   
และการตรวจเงนิ พ.ศ. 2555    
และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวง กฎหมาย คําสั่ง และ
หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

รวดเร็วทันเวลา โปรงใส คุมคา 
ถูกตองครบถวนตามกฎหมาย
ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

เปนประโยชนแก 
สวนราชการและ
กรุงเทพมหานคร 

 
3. กระบวนการงานตรวจสอบฎีกาและใบสําคัญและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- สวนราชการในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนี้ ผูรับจาง บุคคลภายนอก 
ผูมีสวนไดเสีย 
- สวนราชการในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ผูรับเงิน/ผูรบัจาง 

 
ไดรับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก
เงนิรวดเร็ว แลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถวน ถูกตอง
ตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวของ ไดรับเงิน
อยางรวดเร็ว 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจัดจางและการบรหิาร 
  พัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย  

การรับเงิน การเบิกจายเงิน         
การเก็บรกัษาเงนิ การนาํสงเงนิ    
และการตรวจเงนิ พ.ศ. 2555 และ 

  ที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงตางๆ 
- คําสั่ง หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

รวดเร็ว ครบถวน ถูกตอง 
ตามระเบียบและภายใน
กําหนดเวลา 

เปนประโยชนแก 
สวนราชการและ
กรุงเทพมหานคร 
ผูที่เก่ียวของพึงพอใจ 
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4. กระบวนงานการเงนิและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- สวนราชการในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ผูรับเงิน/ผูรับจาง/ บรษิัท หางราน ตางๆ / 

- เอกสารประกอบการจายเงิน - การรับเงิน
ครบถวน ถูกตองตามระเบียบ  

- ผูรับบริการไดรับเงิน/สงเงิน ถูกตอง ครบถวน
ภายในเวลาที่กําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน  
การเก็บรกัษาเงิน การนาํสงเงนิ และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

มีการจายเงิน/การรับเงินที่ถูกตอง 
ครบถวนและโปรงใส ตามระเบียบ
ที่กําหนด 

การจายเงิน/การรับเงิน  
มีประสิทธิภาพ และเปน
ประโยชนตอผูรับบริการ
และหนวยงานมากที่สุด 

 

5. กระบวนงานยืมเงินและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
- ผูยืม : ขาราชการกรุงเทพมหานครของสวนราชการ

ในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 9 สวนราชการ 
- ผูมีอํานาจอนุมัติการจายยืม ตามระเบียบ 

เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
หรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาที่ของ
กรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บรกัษาเงิน การ
นําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

เบิกจายเงินยืมฯ และชดใชเงิน 
ไดทันภายในกําหนดตามระเบียบฯ 

การปฏิบัติราชการอ่ืนใด 
ในหนาที่ของกรุงเทพมหานคร 
มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

 

6. กระบวนงานการบัญชีและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
1.กองบัญชี สํานักการคลงั 
2. ปลัดกรุงเทพมหานคร 
3.สํานักงานตรวจสอบภายใน 
4.สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

1. บันทึกบัญชีไดถูกตองเปนปจจุบันตามคูมือการ
บัญชีกรุงเทพมหานคร 

2. จัดทํางบการเงินประจําเดือน และงบการเงิน
ประจําป ถูกตอง ครบถวน ทันภายในกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ

รับเงิน เบิกจายเงินและตรวจเงนิ พ.ศ.
2555 และแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2560  

- คูมือการบัญชีกรุงเทพมหานคร บัญชี
หนวยงาน 

- คําสั่งและหนังสอืสั่งการท่ีเก่ียวของ 

- รวดเร็ว ครบถวน ถูกตอง 
ภายในเวลา 

- ท่ีกําหนด ตรวจสอบได 

เปนประโยชนแกหนวยงาน
และกรุงเทพมหานคร 
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ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

1. กระบวนงานจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําป 

- จัดทําแผน ตัวชี้วัด โครงการใหสอดคลอง
กับแผนของกรุงเทพมหานคร นโยบาย
ผูบรหิารและหลักเกณฑที่กําหนด 

- จัดทําแผน ตัวชี้วัด โครงการใหแลวเสรจ็
และสงใหหนวยงานที่เก่ียวของ 

- แผนปฏิบัติราชการประจําปของ
สํานักงานเลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร มีความสอดคลอง 
ครบถวนตามที่กําหนด 

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป
แลวเสรจ็ภายในกําหนด 

2. กระบวนงานสารบรรณ 
กรณีหนังสือเรียน
ผูอํานวยการสาํนักงาน
เลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

- รับและสงหนังสือ/เอกสาร โดย
ลงทะเบียนถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

- ตรวจสอบ จําแนก แยกประเภทของ
หนังสือ/เอกสาร เพื่อใหผูรับผิดชอบ
ดําเนินการ 

- จัดทําหนังสือ/เอกสารเสนอผูมีอํานาจ
สั่งการไดถูกตอง รวดเร็วตามกําหนดเวลา 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/เอกสาร
ไดรับการลงทะเบียนถูกตอง   
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

- รอยละ ๑๐๐ ของความถูกตอง 
ของการจําแนก แยกประเภท 
หนังสือใหผูรับผิดชอบ 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/เอกสาร
ที่ดําเนินการเสนอผูมีอํานาจ      
สั่งการภายในระยะเวลาที่กําหนด 

3. กระบวนงาน        
การจัดการยานพาหนะ 

3.1 กระบวนงานยอย 
การขอใชรถยนต
สวนกลาง 

3.2 กระบวนงานยอย 
การควบคุมนํ้ามนั
เชื้อเพลิง 

 
 
- รถยนตสวนกลางมีสภาพการใชงานไดดี 
- การขอใชรถเปนไปตามระเบียบของทาง

ราชการ 
- รถยนตที่ใชงานมีน้ํามันเพียงพอตอการ

ใชงาน 

 
 
- รอยละ ๙๐ ของจํานวนรถยนต  

มีเพียงพอตอการใชงาน 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของปริมาณการใช

น้ํามันไมเกินจํานวนที่ไดรับตามที่
กําหนด 

4. กระบวนงาน        
การเจาหนาท่ี 

4.1 กระบวนงานยอย   
การทดลองปฏิบัติ
ราชการ  

4.2 กระบวนงานยอย 
      การพิจารณาความด ี
      ความชอบ  
4.3 กระบวนงานยอย 
      การลา  

- ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลวาครบถวน
ถูกตองตามระเบียบ ตามสิทธิ  

- ดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของการดําเนนิการ 
  ดานการเจาหนาที่เปนไปดวย 
  ความถูกตองตามระเบียบ  
  ตามสิทธ ิ
- รอยละ ๑๐๐ ของการดําเนนิการ 
  ดานการเจาหนาที่แลวเสรจ็ 
  ภายในเวลาที่กําหนด 
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4.4  กระบวนงานยอย  
การขอทําบัตร
ประจําตัวขาราชการ
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร  

4.5 กระบวนงานยอย  
การขอโอน ขอยาย 

4.6 กระบวนงานยอย  
การขอเพิ่มขอมูลหรือ
แกไขขอมูลใน ก.ก.1,
ก.พ.7  

4.7 กระบวนงานยอย  
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ  

4.8 กระบวนงานยอยการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขารับราชการ
เปนลูกจางชั่วคราว  

4.9 กระบวนงานยอย  
การคัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเพื่อบรรจ ุ
เปนลูกจางประจํา 
(กรณทีดแทนอัตรา
ลูกจางประจําที่วาง) 

4.10 กระบวนงานยอย
การคัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเพื่อบรรจ ุ
เปนลูกจางประจํา 
(กําหนดกรอบ
อัตรากําลังเพิ่มใหม) 

5. กระบวนงาน          
สงระเบียบ ขอบัญญัติ 
ประกาศ คําสั่ง
กรงุเทพมหานครลงใน
ราชกิจจานุเบกษา 

 

- ตรวจสอบความถูกตองครบถวน      
ของเอกสาร 

- ดําเนินการภายในกําหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของการสงเรื่อง           
  ลงในราชกิจจานุเบกษา  
  ดาํเนินการไดภายในกําหนด 
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สวนบริหารกลาง 
กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 

กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

1. กระบวนงาน         
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 

1.1 กระบวนงานยอย  
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 
(การรับขอมูล
ขาวสารและหนังสือ
ทางไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกสของ
กรุงเทพมหานคร) 

1.2 กระบวนงานยอย  
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 
(หนังสือจากสวน
ราชการภายนอก 
กทม. /ประชาชน) 

1.3 กระบวนงานยอย  
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 
(ขอมูลขาวสารลับ
จากสวนราชการ
ภายนอก กทม. /
ประชาชน) 

1.4 กระบวนงานยอย  
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 
(หนังสือจาก
สํานักงานเขต    
และสัสดีเขต) 

1.5 กระบวนงานยอย  
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 
(ขอมูลขาวสารลับ

- รับและสงหนังสือ เอกสารโดยลงทะเบียน
ถูกตอง ครบถวนตามระเบียบงานสารบรรณ 

- ตรวจสอบ จําแนก แยกประเภทของ
หนังสือ เอกสาร เพื่อใหผูรับผิดชอบ
ดําเนินการ 

- จัดทําหนังสือ เอกสารเสนอผูมีอํานาจ 
สั่งการไดถูกตอง รวดเร็วตามกําหนดเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือ เอกสาร
ไดรับการลงทะเบียนถูกตองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

- รอยละ ๑๐๐ ของความถูกตอง
ของการจําแนก แยกประเภท
หนังสือใหผูรับผิดชอบ 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือ เอกสาร
ที่ดําเนินการเสนอผูมีอํานาจสั่งการ
ภายระยะเวลาที่กําหนด 
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จากสาํนักงานเขต 
และสัสดีเขต) 

1.6 กระบวนงานยอย  
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 
(การออกเลขคําสั่ง/
หนังสือภายใน/
หนังสือภายนอก/
หนังสือรับรอง/ว 8/
ประกาศของ
กรุงเทพมหานคร 
และสํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.7 กระบวนงานยอย  
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 
(เวียนหนังสือผาน
เว็บไซตหนังสือเวียน
กรุงเทพมหานคร) 

ตรวจสอบเอกสารของหนวยงานท่ีจะเวียน
วาครบถวนถูกตองและดําเนินการเวียน
เว็บไซตภายในกําหนด 

รอยละ 100 ของเรื่องขอเวียน
เว็บไซตสามารถดําเนินการเวียน
เว็บไซตภายในกําหนด 

2. กระบวนงาน        
สารบรรณกลางของ
สวนบริหารงานกลาง 

- รับและสงหนังสือ เอกสารโดยลงทะเบียน
ถูกตอง ครบถวนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
- ตรวจสอบ จําแนก แยกประเภทของ

หนังสือ เอกสาร เพื่อใหผูรับผิดชอบ
ดําเนินการ 

- จัดทําหนังสือ เอกสารเสนอผูมีอํานาจ 
สั่งการไดถูกตอง รวดเร็วตามกําหนดเวลา 

 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือเอกสาร
ไดรับการลงทะเบียนถูกตอง    
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

- รอยละ ๑๐๐ ของความถูกตอง
ของการจําแนก แยกประเภท
หนังสือใหผูรับผิดชอบ 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือเอกสาร
ที่ดําเนินการเสนอผูมีอํานาจสั่งการ
ภายระยะเวลาที่กําหนด 

3. กระบวนงานจัดเก็บ
เอกสารประเภทคําสั่ง
ดวยระบบ
คอมพิวเตอร 

- ตรวจรบัเอกสารตนฉบับคําสั่งจาก
ผูรับผิดชอบออกเลขคาํสั่งใหถูกตอง
ครบถวนตามรายการที่แจงในหนังสือ 
สงเอกสาร 

- จัดเก็บเอกสารดวยระบบคอมพิวเตอร
ครบถวนตามรายการที่แจงในหนังสือ 
สงเอกสาร 

 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของการตรวจรับ
เอกสารมีความถูกตองครบถวน 

 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร     

ตามรายการท่ีแจงในหนังสือ    
สงเอกสารไดรบัการจัดเก็บเขา
ระบบคอมพิวเตอร 
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-  ภาพเอกสารที่จัดเก็บในระบบ
คอมพิวเตอรตองมีความคมชัด ครบถวน 
สมบูรณ 

- จัดทําดัชนีสาํหรับคนหาเอกสาร        
ใหถูกตองตรงกับเอกสารท่ีจัดเก็บ 

 
- จัดเก็บเอกสารประเภทคําสั่งไดดวย

ความรวดเร็ว 
 
- จัดเก็บเอกสารคาํสั่งเขาแฟมเรียง

ตามลําดับครบถวน 

- รอยละ ๑๐๐ ของภาพเอกสาร   
ที่จัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร    
มีความคมชัดครบถวน สมบูรณ 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดทําดัชนี
คนหาเอกสารมีความถูกตอง   
ตรงกับเอกสารที่จัดเก็บ 

- สามารถจัดเก็บเอกสารประเภท
คําสั่งไดไมนอยกวา ๔,000  
คําสั่งตอป 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดเก็บ
เอกสารคําสั่งเขาแฟมเรียงลาํดับ
ถูกตอง 

4. กระบวนงานบริการ
คนหาและสําเนา
ตนฉบับคําสั่ง 

-  มีการตรวจสอบวาเอกสารที่ผูใชบริการ
ตองการเปนเอกสารที่เปดเผยไดหรือไม
ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ 

-  เอกสารที่มอบใหผูใชบริการตองมี  
ความถูกตองครบถวนตามความตองการ
ของผูใชบริการ 

- การใหบริการคนหาและสําเนาเอกสาร
ตองสามารถใหบริการไดดวยความ
รวดเร็วตามเวลาที่กําหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่มอบ
ใหแกผูใชบริการตองเปนเอกสาร
ที่เปดเผยไดตาม พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่มอบ
ใหผูใชบริการมคีวามถูกตอง
ครบถวนตามที่ผูใชบริการตองการ 

- สามารถใหบริการคนหาและ
สําเนาเอกสารใหแกผูใชบริการได
ภายใน 5 นาที (คนหาจากระบบ)
หรือ 15 นาที (คนหาจากแฟม) 

 
5. กระบวนงานจัดเก็บ

เอกสารของหนวยงาน
ภายในศาลาวาการ
กรุงเทพมหานครที่ขอ
ฝากเก็บ 

- ตรวจรบัเอกสารที่ขอฝากเก็บใหถูกตอง
ครบถวนตามรายการในหนังสือขอฝากเก็บ 

 
- มีการจัดทํารหัสกลองเอกสารฝากเก็บ

ถูกตองครบถวนทุกกลอง 
- จัดเก็บกลองเอกสารขึ้นชั้นวางถูกตอง

ตามรหัสกลอง 
- จัดสงหนังสือตอบรับการรับฝากเอกสาร

ใหแกหนวยงานที่ขอฝากเอกสาร โดยมี
รายละเอียดของเอกสารที่ขอฝากเก็บ 
และรหัสกลองที่ถูกตอง ครบถวน 

- รอยละ ๑๐๐ ของการตรวจรับ
เอกสารถูกตองครบถวนตาม
รายการในหนังสอืขอฝากเก็บ 

- รอยละ ๑๐๐ ของกลองเอกสาร  
มีรหัสกลองที่ถูกตองติดที่หนากลอง 

- รอยละ ๑๐๐ ของการวางกลอง
เอกสารถูกตองตามรหัสกลอง 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือตอบรับ
การรบัฝากเอกสารที่สงใหหนวยงาน
ที่ขอฝากเอกสารมีรายละเอียด
ของเอกสารท่ีขอฝากเก็บและ 
รหัสกลองท่ีถูกตองครบถวน 
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6. กระบวนงาน
ดําเนินการทาํลาย
เอกสารประเภทขอมูล
ขาวสารสวนบุคคล 

-  มีการตรวจสอบหนังสือขอทําลาย
เอกสารและเอกสารประกอบการขอ
ทําลายใหถูกตองตามระเบียบสํานัก- 
นายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม และ
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และ
ที่แกไขเพิ่มเติม 

 
-  มีการตรวจรับเอกสารที่หนวยงานสงมา

ทําลายครบถวนตามรายการเอกสาร   
ที่ขอทําลาย 

- ดําเนินการทําลายเอกสารทีข่อทําลาย
โดยการใชเครื่องตัดกระดาษหั่นฝอย  
จนไมสามารถอานเปนเรื่องราวได 

-  แจงผลการทาํลายเอกสารแกหนวยงาน
ที่ไดดําเนินการทาํลายเอกสารเรียบรอย
แลว 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือขอทําลาย
เอกสารและเอกสารประกอบการ
ขอทําลายถูกตอง ตามระเบียบ
สํานักนายรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่
แกไขเพิ่มเตมิ และระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2๕๔๖ 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่
หนวยงานสงมาทําลายครบถวน
ตามรายการเอกสารที่ขอทําลาย 

- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร         
ที่ถูกทําลายไมสามารถอาน      
เปนเร่ืองราวได 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนวยงานที่ขอ
ทําลายเอกสาร ไดรับหนังสือ  
การแจงผลการทําลายเอกสาร 

7. กระบวนงานใหบริการ
ขอมูลขาวสาร ณ ศูนย
ขอมูลขาวสารของ
สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร 
(กรณมีีขอมูลขาวสาร
ภายในศูนยฯ) 

-  มีขอมูลขาวสารตามมาตรา 7  และ
มาตรา 9 แหง พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ครบถวน 
และการจัดศูนยขอมูลขาวสาร      
เปนไปตามหลักเกณฑ 

-  ผูขอขอมูลไดรับความสะดวกในการ
คนหาขอมูล 

-  เอกสารที่มอบใหผูขอขอมูลตอง           
มีความถูกตองครบถวนตาม         
ความตองการ 

- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่ผูเขา
ใชบริการตองการและอยูใน  
ความรับผิดชอบของสํานัก     
ปลัดกรุงเทพมหานครสามารถ
คนหาไดในศูนยขอมูลขาวสาร 

- ผูขอขอมูลสามารถคนหาขอมูล   
ที่ตองการไดภายใน 10 นาที 

- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่มอบ
ใหผูขอขอมูล มีความถูกตอง
ครบถวนตามที่ตองการ 

8. กระบวนงานใหบริการ
ขอมูลขาวสาร ณ ศูนย
ขอมูลขาวสารของ
สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
(กรณไีมมีขอมูล
ขาวสารภายในศนูยฯ) 

-  ติดตอประสานงานกับสวนราชการที่
เปนเจาของขอมูลขาวสารไดถูกตอง 

 
 
-  ผูขอขอมูลไดรับความสะดวกในการ

บริการ 
 
-  ผูขอขอมูลไดรับการแจงการพิจารณา

การให/ไมใหขอมูลขาวสารตามคําขอ 

-  รอยละ ๑๐๐ ของคาํขอขอมูล
ขาวสารไดรับการประสานงาน  
ยังสวนราชการเจาของขอมูล
ขาวสาร 

-  ผูขอขอมูลไดรับการแจงการ    
นัดหมายฟงผลคําขอภายใน      
1 วัน นับจากวันท่ียื่นคําขอ 

-  รอยละ ๑๐๐ ของผูขอขอมูล
ไดรับการแจงกลับ 
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9. กระบวนงานตรวจการ
นําเขาขอมูลในศนูย
ขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสของ
หนวยงาน 

-  เกณฑการประเมนิศูนยขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกส ตองมีหัวขอการประเมิน
ครบถวนตาม มาตรา 7 และมาตรา 9 
แหง พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

 
 
-  การตรวจการนําเขาขอมูลในศนูยขอมูล

ขาวสารอิเล็กทรอนิกสของทุกหนวยงาน
ตองมีความถูกตองตามเกณฑการ
ประเมินฯ 

-  ทุกหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ตองมีผลคะแนนผานเกณฑการประเมิน
ไมนอยกวา รอยละ 80 

-  รอยละ ๑๐๐ ของเกณฑการ
ประเมินศูนยขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสมีหัวขอการ
ประเมินครบถวน ตามมาตรา 7 
และมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ    
พ.ศ. 2540  

-  รอยละ 100 ของการตรวจฯ     
มีความถูกตองตามเกณฑ       
การประเมินฯ 

 
-  รอยละ ๑๐๐ ของหนวยงาน     

ในสังกัดกรุงเทพมหานคร ตองมี
ผลคะแนนผานเกณฑการประเมิน
ไมนอยกวารอยละ 80 

 
10. กระบวนงานการ

นําเขาขอมูลในศูนย
ขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสของ
สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

- รวบรวมขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 
และมาตรา 9 แหง พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จาก
สวนราชการในสาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร
ใหครบถวนและเปนปจจุบัน 

 
 
- นําเขาขอมูลขาวสารที่รวบรวม          

ไดจากสวนราชการในสังกัดสํานัก    
ปลัดกรุงเทพมหานครไดครบถวน 

 

- สามารถรวบรวมขอมูลขาวสาร
ตามมาตรา 7 และมาตรา 9  
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ของ
สวนราชการในสังกัดสํานัก    
ปลัดกรุงเทพมหานครไดไมต่ํากวา
รอยละ 80 

- รอยละ 100 ของขอมูลขาวสาร 
ที่รวบรวมไดจากสวนราชการใน
สังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
ถูกนําเขาระบบศนูยขอมูลขาวสาร
อิเลก็ทรอนิกสของสํานัก       
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
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1. กระบวนงานจัดงาน 
รัฐพิธี พิธี/งาน ของ
กรุงเทพมหานครที่
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร
ไดรับมอบหมายใหเปน
ผูรับผิดชอบ 

1.1 กระบวนงานยอยการ
จัดงานรัฐพิธี พิธี/งาน
ที่กรุงเทพมหานคร
จัดขึ้นเปนประจาํทุกป 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- การมอบหมายภารกิจใหหนวยงานใน

สังกัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงาน 

 
- การปฏิบัติงานเปนไปดวยความ

เรียบรอย และถูกตองตามระเบียบแบบ
แผนปฏิบัติและลําดับพิธีการ ในการ  
จัดงานรัฐพธิี พิธี 

 
 
 
 
 
 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่มอบหมาย

ใหหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ดําเนินการสอดคลองตามอํานาจ
หนาท่ีของหนวยงาน 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เปนไปดวยความเรียบรอย และ
ถูกตองตามระเบียบแบบแผน 
ปฏิบัติและลําดับพิธีการในการ 
จัดงานรฐัพธิ/ีพิธ ี

1.2 กระบวนงานยอย 
การจัดพิธี/งานที่
กรุงเทพมหานคร  
จัดขึ้นเปนประจํา 
ทุกป และขออนุมัติ
ใชและเบิกจายเงิน
ตลาดนัดยอด 50 % 

- การมอบหมายภารกิจใหหนวยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงาน 

 
- การปฏิบัติงานเปนไปดวยความ

เรียบรอย และถูกตองตามระเบียบแบบ
แผนปฏิบัติและลําดับพิธีการ ในการจัด
งานรฐัพิธี พธิี และระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยการใชเงิน 
ตลาดนัด พ.ศ. ๒๕๔๒ และแกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 

- รอยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่
มอบหมายใหหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาท่ี                    
ของหนวยงาน 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เปนไปดวยความเรียบรอย และ
ถูกตองตามระเบียบแบบแผน ปฏิบัติ
และลาํดับพธิีการในการ จัดงานรฐัพิธี/
พิธีและระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการใชเงินตลาดนัด     
พ.ศ. ๒๕๔๒ และแกไขเพิ่มเติม 

1.3 กระบวนงานยอยการ
จัดพิธี/งานท่ี
กรุงเทพมหานครจัด
ขึ้นเปนประจําทุกป 
และขอรับการ
สนับสนุนจาก บรษิัท 
กรุงเทพธนาคม จํากัด 

- การมอบหมายภารกิจใหหนวยงาน       
ในสังกัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงาน 

- การปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
เรียบรอย 

 

- รอยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่
มอบหมายใหหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาที่ของ
หนวยงาน 
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1.4 กระบวนงานยอย 
การจัดพิธี/งานของ
กรุงเทพมหานครที่
เปนงานนโยบายของ
ผูบรหิาร
กรุงเทพมหานคร 

- การมอบหมายภารกิจใหหนวยงาน    
ในสังกัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงาน 

 
- การปฏิบัติงานเปนไปดวยความ

เรียบรอย และถูกตองตามขั้นตอน
ปฏิบัติและแนวทางตามที่ผูบริหาร
กรุงเทพมหานครไดมอบนโยบายและ 
ใหความเห็นชอบ 

- รอยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่
มอบหมายใหหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาที่ของ
หนวยงาน 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เปนไปดวยความเรียบรอยและ
ถูกตองตามข้ันตอนปฏิบัติและ
แนวทางตามที่ผูบริหาร
กรุงเทพมหานครไดมอบนโยบาย
และใหความเห็นชอบ 

2. กระบวนงานสนับสนุน
ในการจัดพิธี/งาน 

2.1 กระบวนงานยอยการ
จัดพิธี/งานท่ีรัฐบาล
หรือหนวยงาน
ภายนอกเปน
ผูรับผิดชอบ 
(เจาของเรื่อง) โดย
มอบหมายภารกิจ/
ขอความรวมมือ/
ขอรับการสนับสนุน
จากกรุงเทพมหานคร
ในการจัดพิธี/งาน 

 
 
- การมอบหมายภารกิจใหหนวยงานใน

สังกัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงาน 

 
- การปฏิบัติงานเปนไปดวยความ

เรียบรอย และถูกตองตามระเบียบแบบ
แผนปฏิบัติและลําดับพิธีการ ในการจัด
งานพระราชพิธี รัฐพิธี พิธี และตาม
นโยบายที่หนวยงานภายนอก (เจาของ
เรื่อง) กําหนด 

 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่

มอบหมายใหหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาที่     
ของหนวยงาน 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เปนไปดวยความเรียบรอย               
และถูกตองตามระเบียบแบบแผน 
ปฏิบัติและลําดับพิธีการในการ 
จัดงานพระราชพิธี รัฐพิธี พธิี และ
ตามนโยบายที่หนวยงานภายนอก 
(เจาของเรื่อง) กําหนด 

2.2 กระบวนงานยอยการ
จัดพิธี/งานที่หนวยงาน
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร
เปนผูรับผิดชอบ 
(เจาของเรื่อง) โดย
มอบหมายภารกิจ/  
ขอความรวมมือ/
ขอรับการสนับสนุน
จากสาํนักงาน
เลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร  
ในการจัดพิธี/งาน 

- ภารกิจท่ีสํานักงานเลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมาย    
ตรงตามอํานาจหนาที่ของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

- การปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
เรียบรอย 

 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เปนไปดวยความเรียบรอย   
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3. กระบวนงานจัดงาน
พระราชพิธ/ีงานเฉลิม
พระเกียรติ เนื่องใน
โอกาสพิเศษที่รฐับาล
เปนผูดําเนินการ    
(ในสวนของ
กรุงเทพมหานคร) 

- การมอบหมายภารกิจใหหนวยงาน      
ในสังกัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงาน 

 
- การปฏิบัติงานเปนไปดวยความ

เรียบรอยและถูกตองตามระเบียบ   
แบบแผนปฏิบัติและลําดับพิธกีารในการ
จัดงานพระราชพิธี รัฐพธิี พธิี และตาม
นโยบายที่รัฐบาลกาํหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่
มอบหมายใหหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาที่ของ
หนวยงาน 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เปนไปดวยความเรียบรอยและ
ถูกตองตามระเบียบแบบแผน 
ปฏิบัติและลําดับพิธีการในการจัด
งานพระราชพิธี รัฐพิธี พธิี และ
ตามนโยบายที่รฐับาลกําหนด 

4. กระบวนงานการตรวจ
รางหนังสือหรือ      
คํากราบบังคมทูล 

ตรวจรางหนังสือหรือคํากราบบังคมทูล 
ใหถูกตองตามรูปแบบและแนวทางปฏิบัติ
ท่ีสํานักราชเลขาธิการหรือสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด 

รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือหรือ 
คํากราบบังคมทูลถูกตองตาม
รูปแบบและแนวทางปฏิบัติที่    
สํานักราชเลขาธิการหรือสํานกั
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด 

 
กลุมงานอาคารสถานที่ 

กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

1. กระบวนงานดูแลรักษา
ความปลอดภัยอาคาร
สถานที่และการจัด
ระเบียบจราจร 

1.1 กระบวนงานยอย
จัดทําบัตรอนุญาต
หรือบัตรแสดงตัว
เพื่อการรักษา   
ความปลอดภัย 

 
 
 
 
ขาราชการและลูกจางของกรุงเทพมหานคร
ตองมีบัตรแสดงตนครบทุกคน 

 
 
 
 
รอยละ 100 ของการจัดทําบัตร
แสดงตัวของขาราชการและลกูจาง
ของกรุงเทพมหานครครบทุกคน 
 

1.2 กระบวนงานยอย 
การการควบคุม
บังคบับัญชาการ
ปฏิบัติงานของ
พนักงานรกัษา   
ความปลอดภัย
กรุงเทพมหานคร 

 

- มีเจาหนาท่ีอยูประจําจุดที่รับผิดชอบทุกจุด 
- ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน

รักษาความปลอดภัยกรุงเทพมหานคร
ปฏิบัติงานทุกวันตามคําสั่งมอบหมาย
หนาที ่

รอยละ 100 ของการตรวจสอบ
ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน
รักษาความปลอดภัยอยูประจําจุด
ตามท่ีกําหนด 
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1.3 กระบวนงานยอย  
จัดระเบียบ
การจราจร 

บริเวณศาลาวาการกรุงเทพมหานครและ
ลานคนเมืองมีการกําหนดการจัดระเบียบ
จราจรอยางเปนระเบียบเรียบรอย 

รอยละ ๗๐ ของผูใชบริการมีความ
พึงพอใจตอการจัดระเบียบ
การจราจรบริเวณศาลาวาการ
กรงุเทพมหานคร และลานคนเมือง 

1.4 กระบวนงานยอยการ
จัดทําแผน/มาตรการ/
ขอกําหนด เก่ียวกับ
การรักษาความ
ปลอดภัยอาคาร
ศาลาวาการฯ และ
พื้นที่โดยรอบ 

มีแผนรองรับสถานการณฉุกเฉินตาง ๆ   
ท่ีอาจเกิดขึ้นในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
ซึ่งสามารถใชปฏิบัติไดทันที โดยไมทาํให
การปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานคร 
ไดรับความเสียหาย 

รอยละ ๑๐๐ ของความสําเรจ็  
ในการจัดทาํแผน/มาตรการ/
ขอกําหนดเก่ียวกับการรักษา  
ความปลอดภัยอาคารศาลาวาการ
กรุงเทพมหานคร 

1.5 กระบวนงานยอยการ
ควบคุมดูแลเจาหนาที่
รักษาความปลอดภัย
องคการทหารผานศึก 
ในพระบรมราชูปถัมภ 

สามารถควบคุมการปฏิบัติงานเจาหนาที่
รักษาความปลอดภัยองคการสงเคราะห
ทหารผานศกึ ปฏิบัติงานตามสัญญา 

รอยละ 100 ของการควบคุม 
การปฏิบัติงานเจาหนาที่รักษา 
ความปลอดภัยองคการสงเคราะห
ทหารผานศกึในพระบรมราชปูถัมภ 

2. กระบวนงานการดูแล
รักษาความสะอาดและ
การสนับสนุนวัสดุ
อุปกรณในการจัดงาน 

2.1 กระบวนงานยอย 
การดูแลรกัษาความ
สะอาดภายในอาคาร
ศาลาวาการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
- มีเจาหนาท่ีอยูประจําจุดท่ีรับผิดชอบ 
- พื้นที่ภายในอาคารศาลาวาการ

กรุงเทพมหานครมีความสะอาดเปน
ระเบียบเรียบรอย 

- วัสดุ อุปกรณ ในการปฏิบัติงานตองมี
เพียงพอตอการใชงาน 

 
 
 
 
รอยละ ๘๐ ของผูใชบริการ          
มีความพึงพอใจตอความสะอาด 
ของพื้นที่ 

2.2 กระบวนงานยอย 
งานสนับสนุนวัสดุ
อุปกรณในการจัดงาน 

วัสดุอุปกรณมีสภาพพรอมใชงาน รอยละ ๘๐ ของผูใชบริการ               
มีความพึงพอใจตอการสนบัสนุน
วัสดุอุปกรณในการจัดงาน 

3. กระบวนงานการขอใช
หองประชุมสวนกลาง
ของสํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

สามารถใหบรกิารหองประชุมไดตาม 
ความตองการของผูรับบริการ 

รอยละ 90 ของการขอใชหอง
ประชุมสวนกลางของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
มีความพึงพอใจ 

4. กระบวนงานซอมแซม
บํารุงรักษาอาคาร
สถานที่ และระบบ
สาธารณูปโภค 

- สามารถซอมอุปกรณที่ชํารุดไดภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

- อาคารสถานที่ไดรับการซอมแซมใหมี
สภาพด ี

รอยละ ๘๐ ของผูใชบริการ             
มีความพึงพอใจตอการซอมแซม
ระบบสาธารณปูโภค 



48 

 
 

กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

5. กระบวนงานจัดหาวัสดุ
รักษาความสะอาด, 
วัสดุชาง และวัสดุ
สํานักงาน 

- การจัดหาวัสดุมีเหตุผล ความจําเปน
เหมาะสม  

- กระบวนการจัดหาวัสดุมีความโปรงใส 
ถูกตอง และแลวเสรจ็ภายในระยะเวลา
ที่กําหนด 

 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดหาพัสดุ
มีเหตุผลความจําเปนเหมาะสม  

- รอยละ ๑๐๐ ของกระบวนการ
จัดหาพัสดุมีความโปรงใส ถูกตอง 
และแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

 
 

6. กระบวนงานการ
ลงทะเบียนครภุัณฑ 

การลงทะเบียนครุภัณฑมีความถูกตอง รอยละ ๑๐๐ ของกระบวนการ 
การลงทะเบียนครุภัณฑ 
มีความถูกตอง และแลวเสรจ็ 
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 
 

 
สวนเลขานุการ 
กลุมงานอํานวยการ, กลุมงานเลขานุการนักบริหาร, กลุมงานประสานนโยบาย 

กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

๑. กระบวนงาน 
กลั่นกรองงาน 

- ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง     
ของเรื่องตามระเบียบงานสารบรรณ           
และกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 
- มีการวิเคราะหและสรุปเรื่องท่ีมี     

ความยากและซับซอนเรื่องท่ีมี
ความสาํคัญ เรื่องที่เปนปญหา หรือเปน
งานนโยบายของผูบริหาร พรอมเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณา 

 
 
 
- กลั่นกรองงานเสนอผูบริหารแลวเสร็จ

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่เสนอ
ผูบรหิารมีความครบถวนถูกตอง 
เพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการ           
ของผูบริหาร 

- รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่มี     
ความยากและซับซอนเรื่องที่มี
ความสาํคัญ เรื่องที่เปนปญหา 
หรือเปนงานนโยบายของผูบริหาร 
ตองมีการวิเคราะหสรุปเรื่อง 
พรอมเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาของ
ผูบรหิาร  

- รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่
ลงทะเบียนรบัไดรับตรวจสอบ
กลั่นกรองงานและเสนอผูบริหาร
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
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๒. กระบวนงานการ
ประสานงานและ
ติดตามผลการประชุม 

- ประสานหนวยงานเจาของเรื่อง/
หนวยงานที่เก่ียวของ เก่ียวกับ
รายละเอียดและขอมูลเสนอผูบริหาร
กอนการประชุม 

- จัดทํารายงานการประชุม/ขอสั่งการจาก
การประชุม ไดถูกตอง ครบถวน 
ครอบคลุมทุกประเด็นสําคัญและรวดเร็ว 

 
 
- ติดตามผลการดําเนินการตามขอสั่งการ

และจัดทํารายงานผลการดาํเนินงาน
เสนอผูบริหาร 

- รอยละ ๑๐๐ ของขอมูลและ
รายละเอียดการประชุมเสนอ
ผูบริหารกอนการประชุม          
ไมนอยกวา ๑ วันทําการ 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดทํา
รายงานการประชุม/สรุปขอ     
สั่งการฯ เสนอผูบริหารได ภายใน  
๑ วันทําการ นับถัดจากวัน
ประชุมเสร็จสิ้น 

- รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องตาม       
ขอสั่งการ ไดรับการติดตามผล 
และสรุปรายงานเสนอผูบริหาร 

 
ศูนยเร่ืองราวรองทุกข 

กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

๑. กระบวนงานการ
บริหารจัดการเรื่องราว
รองทุกข 

 

- การดาํเนินการแกไขปญหาเรื่องรองทุกข 
รองเรยีน เปนไปดวยความเรียบรอย
ถูกตอง และยุติธรรม 

- มีเจาหนาท่ีรับเรื่องรองทุกข รองเรียน 
และประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ
ดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน
อยางมีคณุภาพพรอมติดตามเรื่อง    
รองทุกข รองเรียน ซึ่งมีการสงรายงาน
ผลการแกไขปญหาใหหัวหนาหนวยงาน
ทราบ และบันทึกรายละเอียดผลการ
ดําเนินการในระบบเรื่องราวรองทุกข
กรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS) 

รอยละ ๘๐ ของประชาชน
ผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
อยูในเกณฑดี 
 

๒. กระบวนงานจัดทํา
รายงานผลและสถิติ
เสนอผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

 

การรวบรวมสถิติขอมูลของการดาํเนินการ
แกไขปญหาเรื่องรองทุกขรองเรียน ในรอบ
เดือนและตามที่ไดรับการประสานเพื่อขอ
ขอมลูสถิติจากผูบริหารกรุงเทพมหานคร
หรือหนวยงานตาง ๆ  
 

จัดทําสถิติขอมูลการรับเรื่อง 
รองทุกข รองเรียนและผลการ
ดําเนินการแกไขปญหาเรื่อง
รองเรยีนของกรุงเทพมหานครเสนอ
ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร อยาง
นอยเดือนละ ๑ ครั้ง 

๓. กระบวนงานจัดหาผูให
บริการศูนยกทม. 
๑๕๕๕ 

การดาํเนินการไดอยางถูกตองตาม พรบ.
การจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ไดผูรับจางผูใหบริการศูนยกทม. 
๑๕๕๕ ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ภายใน
วันที่ ๑ ตุลาคม 



50 

 
 

ฝายการคลัง 

กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

1. กระบวนงาน
งบประมาณและ
กระบวนงานยอย 

วัตถุประสงค ปริมาณ ความคุมคากับ
คาใชจาย มีประโยชนและทันเวลา 
 

รอยละความสาํเร็จของการเบิกจาย
งบประมาณ (รวดเรว็ เปนไปตามแผน 
การปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน) 

2. กระบวนงานพัสดุและ
กระบวนงานยอย 

- การจัดหาพัสดุถูกตองครบถวนตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ คาํสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวของ 

- ตรวจสอบ ควบคุมทรัพยสิน และจัดทํา
รายงานทรัพยสินประจําปแลวเสร็จทัน
ภายในเวลาที่กรุงเทพมหานครกําหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดหาพัสดุ
เปนไปตามพระราชบัญญัติ 
ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ 
และกฎหมายที่เก่ียวของ 

- รอยละ 100 ของทรัพยสิน        
มีการบันทกึทะเบียนคุมทรัพยสิน 
และจัดทํารายงานไดครบถวน 
ถูกตองภายในเวลาที่กําหนด 

3. กระบวนการงาน
ตรวจสอบฎีกาและ
ใบสําคัญและ
กระบวนงานยอย 

- การตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ
เบิกจายเงินทุกหมวดรายจายและ     
ทุกประเภทเงินถูกตองครบถวน      
ตามพระราชบัญญัต ิระเบียบ คําสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวของ 

- สามารถเบิกจายเงินภายในระยะเวลาที่
กําหนด  

รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินครบถวน 
ถูกตองภายในเวลาที่กําหนด 
 

4. กระบวนงานการเงนิ
และกระบวนงานยอย 

 

การจายเงิน 
- การตรวจสอบใบโอนเงินกับฎีกาถูกตอง

ครบถวน 
- การตรวจสอบรายละเอียดชือ่เจาหนี้

ระหวางหนาฎีกากับเอกสารประกอบ
ถูกตองตรงกัน 

- สามารถแจงและติดตามผูมสีทิธิรับเงิน 
มารับเงินครบทุกฎีกา 

การรับเงิน 
- ตรวจสอบความถูกตองของรายการ 

ในใบนําสงเงนิ/เอกสารประกอบการรับ
เงนิ/จํานวนเงิน และบันทึกการรับเงนิ
พรอมออกใบเสร็จรับเงินใหกับ
หนวยงาน/บริษัท หางราน ตางๆ  

- สามารถปดประมวลผลประจําวันและ
จัดทํานําใบสงเงินสงกองการเงิน ภายใน
กําหนดเวลา 

 
รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินครบถวน 
ถูกตองภายในเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
รอยละ 100 ของเอกสาร 
ประกอบการรบัเงินครบถวน 
ถูกตองภายในเวลาที่กําหนด 
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กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

5. กระบวนงานยืมเงิน
และกระบวนงานยอย 

การยืมเงนิเพื่อใชในการเดนิทางไปราชการ 
การจัดประชุม การฝกอบรม/สัมมนา 
 
 

รอยละการชดใชเงินยืมไดทันภายใน
กําหนดตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงนิ การเบิกจายเงนิ 
การเก็บรักษาเงนิ การนําสงเงนิ 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

6. กระบวนงานการบัญชี
และกระบวนงานยอย 

บันทึกรายการถูกตอง ครบถวนตามคูมือ
การบัญชีกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบได 
 
 

รอยละ 100 ของรายการที่เกิดขึ้น
ครบถวนถูกตอง ภายในเวลาที่
กําหนด 
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คําจํากัดความ 

1. แผนปฏิบัติราชการประจําป  หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการดําเนินงาน
ภายในหนึ่งป เปนแผนที่ถายทอดแผนกลยุทธลงสูการปฏิบัติ ประกอบดวย โครงการหรือกิจกรรมตางๆ ท่ี
จะตองดําเนินการในปนั้นๆ โดยมีตัวบงชี้ความสําเร็จ และเปาหมาย รวมถึงระบุผูรับผิดชอบของโครงการ/
กิจกรรม งบประมาณดําเนินการ รายละเอียดและทรัพยากรที่ตองใชในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมที่ชัดเจน 

2. รถยนตสวนกลาง หมายถึง รถยนตท่ีจัดไวเพื่อใชราชการของกรุงเทพมหานคร หรือเพื่อ
กิจการอันเปนสวนรวมของหนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

3. ขออนุมัติอัตราลูกจางช่ัวคราว หมายถึง อัตราลูกจางชั่วคราวที่ไดรับอนุมัติเพื่อทดแทน
การขาดแคลนอัตรากําลังเนื่องจากกรณียุบกรอบอัตราลูกจางประจําที่วาง หรือ อัตราลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับ
อนุมัติเพื่อปฏิบัติหนาที่ทดแทนอัตราลูกจางประจําที่วาง แลวแตกรณี 

4. ราชกิจจานุเบกษา หมายถึง หนังสือรวมคําประกาศของทางราชการ 
5. ภารกิจ หมายถึง งานท่ีไดรับมอบหมาย 
6. การเวียนหนังสือผานเว็บไชตหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร หมายถึง การสงหนังสือถึง

ผูบรหิารและหรือหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร โดยผานทางระบบหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 
7. กระดาษหั่นฝอย หมายถึง กระดาษที่ผานการทําลายโดยการใชเครื่องห่ันกระดาษ  

ไมสามารถอานเปนเรื่องราวได 
8. รหัสกลอง หมายถึง รหัสที่กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร สํานักงาน

เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เปนผูกําหนดขึ้นเพื่อระบุแหลงท่ีจัดเก็บเอกสาร
ของหนวยงานที่ฝากเก็บเอกสาร 

9. พระราชพิธี หมายถึง งานที่พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
กําหนดไวเปนประจําตามราชประเพณี ซึ่งจะเสด็จพระราชดําเนินไปทรงประกอบพิธี กอนถึงงานพระราชพิธี 
จะทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหมีหมายกําหนดการพระราชพิธีที่จะเสด็จพระราชดําเนินไปทรงประกอบ
พระราชกรณียกิจ  ทั้งนี้ ในระหวางปอาจทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหมีพระราชพิธีตางๆ ในโอกาสที่สําคัญ
เพิ่มจากพระราชพิธีประจําป   

10. รัฐพธิี หมายถึง งานท่ีรัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมหากรุณาใหทรงรับไวเปนงานรัฐพิธี  
มีหมายกําหนดการที่กําหนดไวเปนประจํา  ซึ่งพระบาทสมเดจ็พระเจาอยูหัวจะเสด็จพระราชดําเนินไปทรงเปน
ประธานในพิธีหรือทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหมีผูแทนพระองคเสด็จพระราชดําเนินไปทรงเปนประธาน 

11. พิธี หมายถึง งานท่ีผูใดก็ตามสามารถจัดข้ึนตามลัทธิ ตลอดจนแบบอยางธรรมเนียม 
ประเพณี การปฏิบัติของในแตละสังคมหรือทองถ่ิน  เชน พิธีแตงงาน พิธีอุปสมบท เปนตน อยางไรก็ตามอาจมี
พิธีสําคัญของพระมหากษัตริยหรือรัฐบาล แตมิไดกําหนดเปนพระราชพิธี หรือรัฐพิธี เชน พิธีรับรองพระราช-
อาคนัตุกะ และพิธีรับรองผูนําหรือประมุขตางประเทศท่ีเดินทางมาเยือนประเทศไทยอยางเปนทางการในฐานะ
แขกของรัฐบาล เปนตน 

12. สาธารณูปโภค หมายถึง สิ่งที่จําเปนในการใชในชีวิตประจําวัน เชน การประปา ไฟฟา โทรศพัท ฯลฯ 
13. หองประชุม หมายถึง หองประชุมภายในอาคารศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 1 ท่ีสํานักงาน

เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครเปนผูรับผิดชอบดูแล ไดแก หองรัตนโกสินทร หองเจาพระยา หองอมรพิมาน 
หองสุทัศน และหองเอราวัณ 
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14. ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร  หมายถึง  คณะผูบริหารกรุงเทพมหานคร ไดแก ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร รองผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

15. ผูบรหิาร หมายถึง ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร ผูชวยปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

16. หนวยงาน/หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร หมายถึง หนวยงาน/สวนราชการ 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครและหมายรวมถึงสวนราชการในสังกัดสํานัก 
ปลัดกรุงเทพมหานครและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

17. หนวยงานภายนอก หมายถึง หนวยงานภาครัฐ/เอกชนนอกสังกัดกรุงเทพมหานคร 
18. ผูใชบริการ หมายถึง ประชาชน ขาราชการลูกจางในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
19. กระบวนการกลั่นกรองงาน หมายถึง กระบวนการทํางานโดยเริ่มตั้งแตธุรการรับเรื่อง   

ผูกลั่นกรองงานดําเนินการกลั่นกรองงาน หัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการสวนเลขานุการ พิจารณาตรวจสอบ
แลวนําเสนอปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัดกรุงเทพมหานครวินิจฉัยสั่งการ และสิ้นสุดที่ธุรการสงเรื่องคืน
หนวยงาน หรือเจาของเรื่อง 

20. การกลั่นกรองงาน  หมายถึง การอานและดําเนินการโดยวิธีตาง ๆ เพื่อใหสามารถ
เขาใจเรื่องที่ไดรับมอบหมาย เชน สอบถามหนวยงานเจาของเรื่อง ปรึกษาหารือผูรูหรือหัวหนากลุมงานหรือ
ผูอํานวยการสวนเลขานุการ เมื่อสามารถเขาใจเรื่องไดแลว ใหกําหนดประเด็นสําคัญของเรื่องที่จะตอง
พิจารณาเพื่อการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหารหากยังมีขอมูลไมเพียงพอแกการทําความเขาใจหรือกําหนด
ประเด็นของเรื่องตองหาขอมูลหรือเอกสารเพิ่มเติมและพิจารณากฎระเบียบ คําสั่ง หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ
กับเรื่องประกอบดวย ตองสรุปและนําเสนอสาระสําคัญของเรื่องและประเด็นหรือปญหาของเรื่องกรณีเรื่องมี
ความยากและซับซอน ใหครบถวนชัดเจนเพื่อประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร เมื่อเกิดแนวความคิดหรือ
ความเห็นใดที่จะเปนประโยชน หรือเปนแนวทางแกไขปญหาใหเสนอผูบริหารประกอบการพิจารณา 

21. ผูกลั่นกรองงาน หมายถึง เจาหนาที่สังกัดสวนเลขานุการ สํานักงานเลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานครในตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป นิติกร และตําแหนงอื่น ๆ 
รวมท้ังผูที่มีคาํสั่งใหชวยราชการสวนเลขานุการ ซึ่งไดรับมอบหมายใหดําเนินการกลั่นกรองงาน  

22. หัวหนากลุมงาน หมายถึง หัวหนากลุมงานเลขานุการผูบริหาร หัวหนากลุมงาน
อํานวยการหัวหนากลุมงานประสานนโยบาย และใหหมายรวมถึงนักจัดการงานทั่วไปชํานาญการพิเศษ ซึ่งมี
หนาที่ตรวจสอบแกไข ทักทวงงาน และหรือใหคําปรึกษาแนะนําแกผูกลั่นกรองงานกอนเสนองานใหปลัด-
กรุงเทพมหานคร หรือรองปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาและใหหมายความรวมถึงผูที่ไดรับแตงตั้งหรือ
มอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ดังกลาว 

23. ผูอํานวยการสวนเลขานุการ หมายถึง ผูอํานวยการสวนเลขานุการ สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานครมีหนาที่กํากับ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของ
ขาราชการและบุคลากรของสวนเลขานุการ  

24. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา 
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืมจนกระท่ังถึงการทําลาย  

25. การประสานงาน หมายถึง การติดตอสื่อสารใหเกิดการรวมมือในการปฏิบัติงานมีความ
สอดคลองกัน สรางการทํางานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน การดําเนินงานราบรื่น ไมเกิดการทํางานซ้ําซอน 
หรือขัดแยง เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ 
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26. การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไปมารวมปรึกษาหารือ ชี้แจงอธิบาย 
เสนอแนะและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นรวมกันเพ่ือใหการดําเนินงานขององคกรบรรลุวัตถุประสงคตามที่กําหนดไว 

27. รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม และมติที่ประชุม
ไวเปนหลักฐาน 

28.ขอส่ังการ หมายถึง ที่ประชุมหรือผูบริหารกรุงเทพมหานครมอบหมายงานหรือภารกิจให
หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ 

29. การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมและประมวลผลขอมูลความกาวหนาระหวางการ
ปฏิบัติงานอยางเปนระบบ แลวนําขอมูลมาประมวลวิเคราะหขอมูลวาเปนไปตามแผนงานที่กําหนดไวหรือไม 
โดยมีการจัดทํารายงานหรือเสนอผลการติดตามใหผูบริหารและผูเก่ียวของไดทราบและนําไปใชในการบริหาร
ผลการปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามเปาหมายที่กําหนด 

30. เรื่องรองทุกข รองเรียน หมายถึง เรื่องที่ประชาชนกรุงเทพมหานครไดรับความ
เดือดรอนหรือไมไดรับความสะดวก ความชอบธรรมจากการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ภาครัฐ หรือมีความ
ประสงคใหกรุงเทพมหานครใหความชวยเหลือหรือบรรเทาทุกข ตลอดจนการตอบขอคําถามและขอเสนอแนะ
ตางๆ ผานชองทางการรบัแจงเรื่องรองทุกข รองเรียน ของศนูยเรื่องราวรองทุกข 

31. ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชน องคกรภาครฐั ภาคเอกชน และผูมีสวนไดสวนเสีย 
ที่ติดตอมายังกรุงเทพมหานครผานชองทางตาง ๆ ของศูนยเรื่องราวรองทุกข โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุม 
การรองทุกข รองเรียน การใหขอเสนอแนะ การชมเชย การสอบถามหรือรองขอขอมูลท่ีเก่ียวของกับเรื่องราว
รองทุกขรองเรียน 

32. ลักษณะของเรื่องรองเรียน 
 32.1 เรื่องรองเรียนทั่วไป หมายถึง เรื่องรองทุกข รองเรียน ทั้งดานกายภาพ 

สิ่งแวดลอมท่ัวไป เชน ขยะตกคาง ทอระบายนํ้าอุดตัน ถนนชํารุด เปนตน 
 32.2 เรื่องรองเรียนเรงดวนฉุกเฉิน หมายถึง กรณีเรื่องเรงดวนฉุกเฉิน เปนเหตุการณ 

ที่ตองรีบแกไขเนื่องจากกระทบกับประชาชนจํานวนมาก หรือละทิ้งไวอาจกอใหเกิดอันตรายถึงแกชีวิตของ
ประชาชนได เชนอุบัติเหตุน้ํามันหกบนผิวการจราจร วัสดุตกหลนบนผิวการจราจร ฝาทอระบายน้ําสูญหาย 
ถนนทรุดตัว ตนไมลมกีดขวางทางสัญจร เปนตน 

 32.3 เร่ืองรองเรียนกลาวหาเจาหนาที่ ไดแกเจาหนาท่ีใหบริการไมสุภาพ เจาหนาท่ี   
ทําการทุจริตตอหนาที่ เจาหนาที่ละเลยหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ ฯลฯ ซึ่งเรื่องประเภทนี้ตองกําหนดชั้น
ความลับตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ดวย 

33. ประเภทของเร่ืองรองเรียน มีทั้งสิ้น ๒๓ ประเภท ไดแก อาคาร บาทวิถี ถนน สะพาน เขื่อน 
คูคลอง ทอระบายน้ํา ที่พักผูโดยสาร ไฟฟา ประปา โทรศัพท ขยะและสิ่งปฏิกูล น้ําทวม ตนไมสวนสาธารณะ 
สภาพแวดลอมเปนพิษ การกระทําผิดในท่ีสาธารณะ ปญหาการจราจร การบริหารงานบุคคล การคุมครองผูบริโภค 
ปญหาความรุนแรงในครอบครัว ยาเสพติด เหตุเดือดรอนรําคาญ เรื่องฉุกเฉิน และเร่ืองรองทุกขประเภทอ่ืน ๆ 

34. การบริหารจัดการเร่ืองรองเรียน หมายถึง การที่หนวยงานบริหารจัดการเรื่องรองทุกข 
รองเรียนอยางมีประสิทธิภาพ โดยมอบหมายเจาหนาที่ผูเก่ียวของตรวจสอบเรื่องรองเรียนจากระบบเรื่องราว
รองทุกขทุกวัน ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองทุกข รองเรียนอยางรวดเร็วและ 
มีคุณภาพ  ติดตามผลการดําเนินการขอหนวยงานในการแกไขปญหาเรื่องรองทุกข รองเรียน รายงานผลการแกไข
ปญหาใหหัวหนาหนวยงานทราบ และบันทึกรายละเอียดผลการดําเนินการในระบบเรื่องราวรองทุกขกรุงเทพมหานคร 
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(ระบบ MIS) ทั้งนี้หนวยงานดําเนินการประเมินผลความพึงพอใจของผูรบับริการ เพื่อเปนขอมูลประกอบการปรับปรุง
การทํางาน และจํานวนเรื่องรองทุกข รองเรียนลดลง และใหประชาชน/ผูรบับริการมีความพึงพอใจเพิ่มมากขึ้น  

35. รายละเอียดผลการดําเนินการที่สามารถตอบช้ีแจงผูรองได  หมายถึง ผลการ
ดําเนินการแกไขเรื่องรองเรียนท่ีหนวยงานบันทึกเขาระบบเรื่องราวรองทุกขกรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS)  
โดยระบุวิธีการดําเนินการ/พิจารณาเรื่องการสงตอใหแกเจาหนาที่หรือหนวยงานที่เก่ียวของ การตรวจสอบ
และนําเรื่องรองเรียนเขาสูกระบวนการสอบสวนขอเท็จจริง แจงการตักเตือน การดําเนินคดี แจงการพิจารณา
ยุติเรื่อง หรืออื่นๆ ตามระเบียบ ขอกฎหมาย พรอมกับแจงใหผูรองเรียนทราบผลหรือความคืบหนาของการ
ดําเนินการ (กรณีสามารถติดตอผูรองได) ท้ังนี้โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหศูนยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพหมานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สามารถตอบชี้แจงผูรองไดในระดับหนึ่ง 

36. หลักฐานการรับเงินและจายเงิน หมายถึง หลักฐานแสดงวาไดมีการรับเงินหรือจายเงิน
ใหแกผูรบัเงินหรอืเจาหน้ีตามขอผูกพัน เชน ใบเสร็จรับเงิน หนาฎีกา ตนข้ัวเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ - จาย 
และใหรวมตลอดถึงใบนําสงเงินและใบแจงการโอนเงนิของสํานักการคลังดวย 

37. ใบสําคญัคูจาย หมายถึง หลักฐานการจายเงินท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้ หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ธนาคาร 
ทั้งนี้รวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลัง 

38. ลูกหน้ีภาษี หมายถึง จํานวนเงินรายไดของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผูเสียภาษี
คางชําระแกหนวยงานที่จัดเก็บภาษี 

39. คาใชจายลวงหนา หมายถึง คาใชจายที่กรุงเทพมหานครจายเพื่อซื้อทรัพยสินหรือ
บริการไปแลวและจะไดรับประโยชนตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดวาจะใชหมดไปในระยะสั้น 

40. รายไดคางรับ หมายถึง รายไดของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายไดภาษี
บํารุงทองที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินและภาษีปาย ซึ่งเกิดรายไดขึ้นแลวแตยังไมไดรับชําระเงิน 

41. คาใชจายคางจาย หมายถึง จํานวนเงินคาใชจายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชี
ปจจุบัน แตยังไมไดมีการจายเงิน ซ่ึงอาจจะจายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 

42. รายไดรับลวงหนา หมายถึง จํานวนเงินรายไดกรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครไดรับ
ลวงหนาแลว แตยังไมไดใหบรกิารในขณะนั้น 

43. ใบยืม หมายถึง หลักฐานท่ีหนวยงานจายใหแกบุคคลที่มีรายชื่อตามเอกสารการยืม   
เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอื่นใดในหนาท่ี
ของกรุงเทพมหานคร ท้ังนี้ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการหรือเงินอื่นใดของ
กรุงเทพมหานคร 

44. เงินยืม หมายความวา เงินที่หนวยงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาที่ของกรุงเทพมหานคร 
ทั้งนี้ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร   

45. เงินทดรองราชการ หมายถึง เงนิท่ีกรุงเทพมหานครโอนใหหนวยงานยืมเพื่อทดรองจาย
ตามวงเงินที่ไดรับอนุมัติ เมื่อหนวยงานใชจายเงินทดรองราชการแลว จะรวบรวมหลักฐานการจายเพื่อเบิกเงิน
งบประมาณมาชดใชเงนิทดรองราชการ 

46. เงินยืมสะสม หมายถึง จํานวนเงินยืมสะสมที่หนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานคร เพื่อ
ดําเนินการตามโครงการหรือกิจกรรมเรงดวนท่ีไมไดตั้งงบประมาณในปนั้น ๆ ไว และเม่ือไดรับอนุมัติวงเงินจาก
ผูมีอํานาจใหยืมแลว หนวยงานจะตองต้ังงบประมาณชดใชคืนเงนิยืมสะสมตามที่ขอบัญญัติและระเบียบกําหนด 
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47. เงินยืมใชในราชการ หมายถึง จํานวนเงินยืมที่หนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานคร
เพื่อใหทดรองจายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอื่นใดในหนาท่ี
ของกรุงเทพมหานคร ตามวงเงนิท่ีไดรับอนุมตัิ และจะตองสงชดใชคืนภายในเวลาตามที่ระเบียบกําหนด 

48. เงินยืมสะสมไปเปนเงินทดรองราชการ หมายถึง จํานวนเงินยืมสะสมที่ไดรับจาก
กรุงเทพมหานคร เพื่อไปทดรองจายกอนตามวงเงินท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ และหนวยงานจะตองสงชดใช
คืนเงินภายในระยะเวลาท่ีขอบัญญัติและระเบียบกําหนด 

49. การโอนอัตโนมัติ หมายถึง การโอนงบประมาณตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
ของทุกหนวยงาน ประเภทคาซอมแซมและคาวัสดุเครื่องจักรกล คาวัสดุสํานักงาน คาวัสดุน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
คาวัสดุยานพาหนะและครุภัณฑประเภทรถบรรทุกและรถโดยสาร โดยสํานักงบประมาณจะเปนผูดําเนินการ โอน
งบประมาณดังกลาวใหหนวยงานที่ดําเนนิการจัดซื้อจัดจางโดยตรง เพื่อใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 

50. เงินงบกลาง หมายถึง เงินที่ต้ังไวเพื่อจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใชจาย 
ตามรายการที่กําหนดในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมแลวแตกรณี และใหใชจายตามลักษณะ
คาใชจาย 5 ประเภทรายจาย ไดแก งบบุคลากร งบดําเนนิงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น 

51. เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการที่ได
ไวเปนกรรมสิทธิ์ นอกจากเงินรายไดแผนดิน เงินงบประมาณ เงินเบิกเกินสงคืน เงินเหลือจายปเกาสงคืน     
ในที่นี้อาจจะหมายถึง เงินทดรองราชการ เงินบํารุง เงนิรับฝาก เงินทุน เงินทุนหมุนเวียน ฯลฯ   

52. การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป หมายถึง จํานวนเงินที่หนวยงานกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้น
ปงบประมาณโดยการซื้อ การจางหรือการเชาครั้งหนึ่งรายหนึ่งเปนเงินต้ังแตหาหมื่นบาทข้ึนไป แตไมสามารถ
เบิกเงินไปชําระหนี้ผูกพันไดภายในสิ้นป ใหหนวยงานนั้นกันเงนิไวเบิกเหลื่อมปไดอีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวัน
สิ้นปงบประมาณ และใหรวมถึงกรณีท่ียังไมไดกอหนี้ผูกพัน แตมีความจําเปนตองใชเงินนั้นตอไปอีก            
ใหหนวยงานขออนุมัติจากผูวาราชการกรุงเทพมหานครกอน จึงจะกันไวเบิกเหลื่อมปได 

53. รายงานทางการเงิน หมายถึง งบการเงินท่ีแสดงผลการดําเนินการของหนวยงานหรือ
กิจการอยางมีแบบแผน และเปนบทสรุปของการทําบัญชีในการรวบรวมขอมูลตาง ๆ เพื่อนําเสนอขอมูลใหกับผูบริหาร 

54. ทรัพยสิน หมายความวา สังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย 
55. การจําหนาย หมายความวา การขายสินทรัพย เนื่องจากทรัพยสินนั้นเกิดจากการใชงาน

นาน เสื่อมสภาพ 
56. คาเส่ือมราคา หมายความวา คาใชจายที่ติดจากมูลคาของสินทรัพยตามอายุการใชงาน 
57. งบประมาณรายจาย หมายความวา จํานวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือกอหนี้

ผูกพันไดตามวัตถุประสงค และภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
58. ป หมายความวา ปงบประมาณ 
59. เงินประจํางวด หมายความวา เงินประจํางวดที่เจาของงบประมาณหรือสวนราชการ   

ในสังกัดไดรับอนุมัติใหกอหน้ีผูพันในระยะเวลาหนึ่ง หรือไดรับอนุญาตใหเบิกกับหนวยการคลัง 
60. อนุมัติฎีกา หมายความวา อนุมัติคาํขอเบิกเงิน หรืออนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 
61. หลักฐานการจาย หมายความวา หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผู รับ         

หรือเจาหนี้ตามขอผูกพันถูกตองแลว และใหรวมตลอดถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลังดวย 
62. การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล หมายถึง การเบิกจายเงินคารักษาพยาบาลให

ผูบรหิาร ไดแก ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร ผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร และขาราชการ/
ลูกจาง ในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
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คําอธิบายสัญลักษณทีใ่ช 

การเขียนแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) มีสัญลักษณที่ใชแสดงถึงกิจกรรม                ที่
ดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เก่ียวของ และรายงาน/เอกสารตาง ๆ ซึ่งมี
คําอธิบายสัญลักษณที่ใช ดังตอไปนี้ 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 

 

จุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 

กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 

 

ฐานขอมูล (Database) 

 

 

เอกสาร/รายงาน (Document) 

 

 
เอกสาร/รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 

 

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

ทิศทางการนําเขา/สงออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานขอมูล  

ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 

 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน/กระบวนการ (Connector) 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่รับผิดชอบ 

ผูอาํนวยการสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

1. วางแผน บริหารราชการ จดัระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ            
และบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางใหเกิด 
ผลสัมฤทธิ์และเปนไปตามอํานาจหนาที่ในความรับผิดชอบสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และนโยบายผูบริหาร  

2. กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษาแนะนํา เรงรัดติดตาม การดําเนินการ                  
ทุกภารกิจของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

3. พิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติตามอํานาจหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมาย 

4. อนุมัติแผนงานโครงการ กิจกรรมของทุกภารกิจ 
5. แตงตั้งคณะกรรมการ หรือคณะทํางานตามที่เห็นสมควร 
6. มีอํานาจหนาที่เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของสํานักงาน

เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
7. บริหารการใชจายงบประมาณของสาํนักงานเลขานุการ              

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
สวนบริหารกลาง 
1. กลุมงานสารบรรณกลางและ

บริหารเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. กลุมงานพิธีการ 
 
 
 
 
3. กลุมงานอาคารสถานท่ี 

 
1. งานสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร โดยรับ-สงหนังสือจาก

สํานักงานเขต และหนวยงานภายนอกท่ีมาติดตอกับกรุงเทพมหานคร 
2. งานบรหิารเอกสารของกรุงเทพมหานคร โดยการจัดเก็บเอกสาร    

การคนหาเอกสาร และทําลายเอกสารตามระเบียบของราชการ 
3. สงเสรมิ และสนับสนุนการดําเนินงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
4. เผยแพรความรูในการดําเนินงานดานขอมูลขาวสารของหนวยงาน   

ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
5. เปนศูนยขอมูลขาวสารของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
6. ใหคําปรึกษาแนะนาํเก่ียวกับงานสารบรรณและขอมูลขาวสาร 
 
1. วางแผน ควบคุม กํากับการดําเนินกิจกรรมและงานพิธีการตาง ๆ 
2. ประสานงานดานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการตาง ๆ ที่เกี่ยวของ   

กับกรุงเทพมหานคร 
3. สนับสนุนและใหคําปรึกษาแนะนาํการปฏิบัติงานดานพิธีการ 
 
1. กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานดานการรกัษาความสะอาด ความเปน

ระเบียบเรียบรอย ความปลอดภัยภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
รวมทั้งพื้นที่บริเวณโดยรอบ 

2. จัดเตรยีมสถานที่สําหรับงานพธิีการและใหการสนับสนุนดานสถานท่ี
กับหนวยงานตาง ๆ 
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หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่รับผิดชอบ 

3. บริหารจัดการหองประชุมสวนกลาง การบริหารจัดการพื้นที่สวนกลาง
ภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร และการใชพื้นที่บริเวณโดยรอบ 

4. ปรับปรุง ซอมแซม และบํารุงรกัษาอาคารสถานที่และระบบ
สาธารณูปโภคตาง ๆ ภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

5. สงเสรมิ สนับสนุน และดําเนนิการอนุรักษพลังงานในอาคารศาลา-   
วาการกรุงเทพมหานครและรายงานผลใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของทราบ 

 
สวนเลขานุการ 
1. กลุมงานอํานวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
2. กลุมงานเลขานุการนักบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. กลุมงานประสานนโยบาย 

 
1. รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก และหนวยงานหรือสวนราชการ    

ในสังกัดกรุงเทพมหานครที่เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. กลั่นกรองงาน เพื่อตรวจสอบเอกสาร ยกรางหนังสือ หรือสรุปเรื่อง   

ทําบันทึกความเห็น และจัดเตรยีมเอกสารเพื่อพิจารณาสั่งการของ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

3. รับนโยบายจากปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือจัดทําแผนงาน คําสั่ง หรือ
หนังสือสั่งการ 

 
1. กลั่นกรองงาน ตรวจสอบเอกสาร ยกรางหนังสือ หรือสรุปเรื่อง       

ทําบันทึกความเห็น เอกสารประกอบ เพื่อเสนอรองปลัดกรุงเทพมหานคร
ตามคําสั่งมอบหมายและอํานาจ/ปลัดกรุงเทพมหานคร 

2. จัดทําตารางนดัหมาย วาระงาน กํากับ ดูแล และจัดเตรียมการประชุม 
เอกสารประชุม และสรุปขอมลูประกอบการประชุมของ             
รองปลัดกรุงเทพมหานคร/ปลัดกรุงเทพมหานคร 

3. ประสานงานจัดทําคาํกลาว สาสน คําขวัญ คาํนิยม บทความ         
บทสัมภาษณ ของรองปลัดกรุงเทพมหานคร/ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
1. กลั่นกรองงาน สรุปเรื่อง และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา

ของผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. จัดทําระเบียบวาระการประชุม เอกสารการประชุมและสรุปขอมูล

ประกอบการประชุมของผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร 
3. ศึกษา วิเคราะห ประสานงาน เพ่ือติดตามขอมูลจากหนวยงาน 

เจาของเรื่องในการดําเนินการตามนโยบายและการปฏิบัติงาน        
ที่สําคัญ และรายงานเสนอผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร/             
รองปลัดกรุงเทพมหานคร/ปลัดกรุงเทพมหานคร แลวแตกรณี 

4. รวบรวมและจัดทําขอมูลในเรื่องสาํคัญหรือเรื่องตามนโยบาย           
ที่หนวยงานรายงาน เพื่อคัดแยกประเภทเปนหมวดหมูเพื่อใชเปน
ฐานขอมูลประกอบการกลั่นกรองงานของรองปลัดกรุงเทพมหานคร/
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
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หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่รับผิดชอบ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 1. งานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานักงานเลขานุการ            
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

2. งานอํานวยการและประสานราชการ 
3. งานแผนงาน 
4. งานการเจาหนาที่ 
5. ประสานการลงประกาศราชกิจจานุเบกษา 
6. งานควบคุมดูแลยานพาหนะ 
7. งานบริหารจัดการเว็บไซตของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข 1. พัฒนาระบบการใหบริการรับแจงเรื่องและจัดหาผูใหบริการ        
ศูนย กทม. 1555 

2. ควบคุม กํากับ ดูแล และปฏิบัติงานรวม ณ ศูนยกทม. 1555    
ตลอด 24 ชั่วโมง 

3. รับเรื่องรองทุกข รองเรียน ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะตาง ๆ         
ในชองทางตาง ๆ โดยวิเคราะห ประเมินเรื่องราว ตรวจสอบขอมูล
เบ้ืองตน และประสานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของใหดําเนินการแกไข
ปญหา 

4. ชี้แจงใหคาํปรึกษาแนะนาํ และใหความรูในการดําเนินการเก่ียวกับ
ปญหาเรื่องรองเรยีน รองทุกขใหเปนไปตามขอเท็จจริง กฎ ระเบียบ 
และนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

5. วิเคราะหสรปุปญหาและการดาํเนินงานเรื่องรองเรียน รองทุกข    
และจัดทํารายงานผลและสถิติเสนอผูบริหาร 

 
ฝายการคลัง 1. งานงบประมาณ 

2. งานการเงิน 
3. งานบัญชี 
4. งานการพัสดุ 
5. งานทะเบียนทรัพยสิน 
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ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
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1. แผนผังกระบวนงานจัดทําแผนปฏบิัติราชการประจําป 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการ/ 

คณะทํางานจัดทําแผนฯ 
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานกุาร 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

ตามจํานวน 
คณะทํางานฯ 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                        

เห็นชอบ 

เร่ิม 

รับเรื่องจาก สยป. 
และแจงกําหนดการและ

แนวทางใหสวนราชการทราบ 

ประชุมคณะทํางานจัดทํา 
แผนปฏิบัติราชการประจําป สลป. 

- วิเคราะห SWOT, Vision และ 
Mission ของหนวยงาน 

- สวนราชการเสนอโครงการประจําป 
- นําเสนอคณะกรรมการเจรจาตอรอง 
 

สงแผนปฏิบัติราชการประจําป
ของ สลป. ให สยป./ทุกสวน
ราชการใน สลป. ถอืปฏิบัต ิ

พิจารณา 

แกไข 

ตรวจสอบ 

ตอ 
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1. แผนผังกระบวนงานจัดทําแผนปฏบิัติราชการประจําป (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการ/ 

คณะทํางานจัดทําแผนฯ 
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานกุาร 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

   
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                        

จบ 

ตอ 

- ทุกสวนราชการใน สลป.    
นําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปของ สลป. ไปปฏิบติั 

- ทุกสวนราชการใน สลป. 
บันทึกผลรายงานในระบบ 
Digital Plans 

ติดตามและประเมินผล 

สรุปผลการปฏิบัติ 
ตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป 

ลงนาม 
ตรวจสอบขอมูลการ
บันทึกผลรายเดือน/

รายไตรมาส 

แกไข 
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2. แผนผังกระบวนงานสารบรรณ กรณหีนังสือเรียนผูอํานวยการสํานักงานเลขานกุารปลัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการสํานักงานเลขานกุาร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            

                                                                                                                                               
เริ่ม 

รับหนังสือ/เอกสาร 

จัดสงหนังสอื/เอกสาร 

ใหฝายท่ีเก่ียวของ 

งานนโยบาย 
หรือเรื่องสําคัญ 

งานประจํา 

พิจารณา กลั่นกรอง 
หนังสือ/เอกสาร 

จบ 
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3. แผนผังกระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
 3.1 แผนผังกระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอาํนวยการสํานักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
10 นาที 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            

                                                                                                                                                                        
เริ่ม 

จัดทําแบบขอใช 
รถยนตสวนกลาง 

จัดเตรียมรถและ 

พนักงานขับรถยนต 

พิจารณาเสนอ 

ไมอนุญาต 

ตอ 

แจงผูขอใชรถยนตทราบ 

พิจารณา 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

อนุมัต ิ

ตางจังหวัด 

ใน กทม. 
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 3.1 แผนผังกระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการสํานักงานเลขานกุาร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                        

พนักงานขับรถยนตสงใบรายงาน 

การใชรถใชรถยนตสวนกลาง 

ใหเจาหนาที่ผูควบคุมรถ 

เจาหนาที่จัดทําแบบ 4 

ตอ 

จบ 

บันทึกการใชรถยนต 
ในระบบคอมพิวเตอร 

รายงานการใชรถยนตสวนกลาง

ประจําเดือน 
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 3.2 แผนผังกระบวนงานยอยการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิตังิาน 
สํานกังานเลขานกุารปลัดกรุงเทพมหานคร 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอาํนวยการสํานกังานเลขานกุาร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                            

                                                                                                                             

 

เริ่ม 

จัดทําใบขอเบิก 

รวบรวมสําเนา                      

ใบเบิกน้ํามัน 

จัดทําสถิต ิ

ลงนามอนุมัติใบเบิกน้ํามัน 

รายงาน 

ใบเบิกน้ํามันจากระบบ MIS2 
ระบบน้ํามัน (หนวยงาน) 

สําเนาใบเบิกน้ํามัน 

สถิติการเบิกน้ํามัน 

รายงานการเบิกจายน้ํามัน

ประจําเดือน 

จบ 

พนักงานขับรถยนตเติมน้ํามัน  
ณ สถานที่กําหนด 
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4. แผนผังกระบวนงานการเจาหนาที ่
 4.1 แผนผงักระบวนงานยอยการขอบัตรประจําตัวขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

1 นาที 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                            
เร่ิม 

พิจารณา 

แกไข 

สงเร่ืองการขอมีบตัร
ประจําตัวให สกจ. 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

รับคืนบัตรจาก สกจ. และ
จัดสงบัตรให ขรก. และ

บุคลากร กทม. 

รับคําขอมีบัตรประจําตัว/
บัตร ขรก. บุคลากร กทม. 

 

ลงนาม 

สกจ. นําเสนอ ป.กทม. 
ลงนาม / 

ประทับตราบัตร 
 

จบ 
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 4.2 แผนผังกระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ ฝายบริหารงานท่ัวไป 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

หัวหนาฝาย 
บริหารงานท่ัวไป 

ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 นาที 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 นาที 
 
 

2 นาที 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

ตามจํานวน 
คณะกรรมการ 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                            
เร่ิม 

รับเร่ืองจาก สกจ. 

เอกสารการ
พิจารณา                
ความดี

ความชอบ 

ตรวจสอบคุณสมบัต/ิ
บัญชีประกอบจัดทํา
เอกสารการเลื่อน
เงินเดือน/คาจาง 

แจงเวียนคําสั่ง/บันทึก 

ลงใน ก.ก.1, ก.พ.7 

จัดทําเอกสารการพิจารณา
และขอมลูที่เก่ียวของ 

สงให สกจ. 

จบ 

 

สกจ. ดําเนินการ 
ออกคาํสั่ง 

 

พิจารณาความ

ดีความชอบ 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 
ลงนาม 

แกไข 

ประชุมคณะกรรมการ 
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 4.3 แผนผังกระบวนงานยอยการลา (กรณีลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว และลาพักผอน) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ธุรการประจําสวนราชการ 
ที่ผูขอลาสังกัดอยู 

เจาหนาที่ควบคุมวันลา 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

หัวหนาสวนราชการของผูขอลา 
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานกุาร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

5 นาที 
 

5 นาที 
 

5 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

2 นาที 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

1 คน 
 

1 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                 

หมายเหต ุ  1. กรณีลาปวยเกิน 60 วัน ลากิจเกิน 30 วัน และการลาประเภทอื่น ๆ ใหเจาหนาที่จดัสงใบลาและเอกสารท่ีเกี่ยวของใหกองการเจาหนาที่ สนป. ดาํเนินการตอไป 
               2. กรณีการลาของรองปลัดกรุงเทพมหานครและผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร ใหเจาหนาที่รับรองสถิติการลาในแบบใบลา บันทึกลงสมุดคุม และจัดสงใบลาให กองการเจาหนาที่ สนป. ดําเนินการตอไป 

เริ่ม 

รับใบลา 

ตรวจสอบสถิติการลา  
/บันทึกลงสมดุคุม 

พิจารณาใหความเห็น 

ในใบลา 

จัดเก็บใบลา 

อนญุาต/ 

ไมอนญุาต 

จบ 

อนญุาต/ 
ไมอนุญาต 

กรณีลาปวยเกิน 30 วัน แตไมเกิน 60 วัน 
ลากิจเกิน 15 วัน แตไมเกิน 30 วัน ลาพักผอน และลา
คลอด 

กรณีลาปวยเกิน 30 วนั ลากิจไมเกิน 15 วัน 

ทําสถติรายงานสรุป

รายเดือน 
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 4.4 แผนผงักระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัตหินาทีร่าชการ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                        
เร่ิม 

พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

จัดทําหนังสือสงแบบรายงาน 

ผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ให สกจ. 
 

ตรวจสอบแบบรายงานผลการ

ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ / 

คําสั่งบรรจุและแตงตัง้ 

แจงผูทดลองฯ ทราบ  
และบันทึกลงใน ก.ก.1 

รับรายงานผลการทดลอง 

ปฏิบัติหนาที่ราชการ 
 

สกจ. ดําเนินการ 

ออกคําสั่ง 

จบ 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม 

ลงนาม 
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 4.5 แผนผงักระบวนงานยอยการเปล่ียนชื่อ/นามสกุล ขอเพิ่มขอมูลหรือแกไขขอมูลใน ก.ก.1, ก.พ.7 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

2 นาที 
 
 

2 นาที 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                       
เร่ิม 

ตรวจสอบ 

แกไข 
พิมพหนังสือสงเอกสาร/ 

หลักฐานให สกจ. 
 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

บันทึก / แกไขขอมลู 

ใน ก.พ.7, ก.ก.1 

รับเรือ่งขอแกไขขอมลู 

สกจ. ดําเนินการ 

จบ 

ลงนาม 
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 4.6 แผนผงักระบวนงานยอยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนาฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ผูอํานวยการ 
สาํนักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 นาที 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

2 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                      
เริ่ม 

พิจารณา 

แกไข 

จัดพิมพหนังสอืสงให สกจ. 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ/  
จัดทําเอกสารประกอบ 

เวียนแจงรายชื่อให 
ผูที่ไดรับพระราชทานทราบ 

/ บันทึกลงใน ก.ก.1,  

ก.พ. 7 

รับเร่ืองจาก สกจ. 

สกจ. ดําเนินการ
รวบรวมสงสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

จบ 

ลงนาม 

เอกสารเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ 
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 4.7 แผนผังกระบวนงานยอยการขอยาย ขอโอน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                        

เร่ิม 

ตรวจสอบ 

แกไข จัดพิมพหนังสอืนําสง 

แบบคําขอยาย /  
โอนให สกจ. 

รับเรื่องขอยาย / โอน 

สกจ. ดําเนินการ

ตอไป 

จบ 

ลงนาม 
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 4.8 แผนผังกระบวนงานยอยการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราว 

จํานวนวัน 
(วันทําการ) 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ฝายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการฯ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานุการ- 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

7  วัน 
 
 

1  วัน 
 
 

7  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 

1  วัน 
 
 
10 นาท ี

 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

พิจารณา 

คัดเลือก 

จบ 

ตรวจสอบ 

เร่ิม 

แตงตั้งคณะกรรมการคดัเลือก 

จัดทําประกาศรับสมัครสอบ 

และคัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผูมสีิทธสิอบ 

ประกาศรายชื่อผูสอบผาน 

การคัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

และพฤติการณทางวนัิย 

จัดพิมพหนังสือนําสงเอกสาร 
การจางลูกจางใหสํานักงานการ

เจาหนาที่ 
ลงนาม ลงนาม สํานักงาน 

การเจาหนาที่
ดําเนินการออก
คําสั่ง 

ลงนาม 

แกไข 
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 4.9 แผนผงักระบวนงานยอยการคดัเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจเุปนลูกจางประจาํ (กรณีทดแทนอตัราลูกจางประจาํที่วาง) 

จํานวนวัน 
(วันทําการ) 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ฝายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการฯ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานุการ- 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

7  วัน 
 

 
2ชม. 

 
 
 

7  วัน 
 
 
 

 
5 นาที 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

พิจารณา 

คัดเลือก 

จบ 

ตรวจสอบ 

เร่ิม 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

คณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัตขิอง 

ลูกจางชั่วคราว 

สรุปผลการพิจารณาของ

คณะกรรมการ / รายละเอียด 

การปฏิบัติงานของลูกจาง 

 

จัดพิมพหนังสอืนําสงให 

สํานักงานการเจาหนาที ่

สํานักงาน 
การเจาหนาที่
ดําเนินการออก
คําสั่ง 

ลงนาม 

แกไข 



 

77 
 

 4.10 แผนผังกระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจุเปนลูกจางประจํา (กําหนดกรอบอัตรากําลังเพิ่มใหม) 

จํานวนวนั 
(วันทําการ) 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ฝายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการฯ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานุการ- 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

1 นาที 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

5  วัน 
 
 
 

 
5 นาที 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 

 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ประชุม

คณะกรรมการ

จบ 

ตรวจสอบ 

เร่ิม 

รับเร่ืองจาก 

สํานักงานการเจาหนาที ่

ตรวจสอบบญัชีรายชือ่ลูกจาง /  

คุณสมบัตขิองลูกจางชั่วคราวและ

จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 

สํานักงาน 
การเจาหนาที่
ดําเนินการออก
คําสั่ง 

ลงนาม 

แกไข 

สรุปผลรายละเอียด 

ของลูกจางชั่วคราว 

ที่ไดรับการพิจารณา 

 

จัดพิมพหนังสอืนําสง 
ผลการพิจารณา 

ใหสาํนักงานการเจาหนาที่ 
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5. แผนผังกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 

 
5 นาที 

 
 
10 นาที 

 
 
15 นาที 

 
 

30 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

 
 

 
๑ คน 

 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เริ่ม 

รับเร่ืองจากหนวยงาน/ 
สวนราชการในสังกัดสํานักปลัดฯ 

สั่งการใหเจาหนาที่ดําเนินการ 
 

จัดทําหนังสือ ผอ.สลป.  
และนําเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 

สงเร่ืองใหกับเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรเีพ่ือลงใน 

ราชกิจจานุเบกษา 
 

ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง 
 

ตรวจสอบ ลงนาม ลงนาม 

แกไข 

 ตอ 
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5. แผนผังกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 
30 นาที 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 ตอ 

เลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจงการ 

ลงประกาศราชกิจจาฯ ถึง กทม. 
 

รับเร่ืองจาก 

กลุมงานสารบรรณกลางฯ 

 

สั่งการใหเจาหนาที่ดําเนินการ 
 

จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.สลป.  
เสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 
 

 ตอ 
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5. แผนผังกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 ตอ 

สงเร่ืองกลบัหนวยงาน/ 
สวนราชการในสังกัด 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

จบ 
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กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร  

สวนบริหารกลาง 
 

 

 

 

 

 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 

สวนบริหารกลาง 
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1. แผนผังกระบวนงานสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร 
 1.1 แผนผังกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (การรับขอมูลขาวสารและหนังสือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร นักจัดการงานทั่วไป หัวหนากลุมงาน ผูอาํนวยการ สบก. 

 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

    
เร่ิม 

จบ 

ตรวจสอบขอมลูขาวสารและหนังสือราชการที่ไดรับ 
ในระบบอีเมลของ กทม. (saraban@bangkok.go.th) 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมลูขาวสาร 
และหนังสือราชการ และเอกสารแนบ 

แจงยืนยันการไดรับอีเมล 
โดยการตอบกลับ (Reply) 

พิมพขอมลูขาวสารและหนังสอืราชการ พรอมเอกสาร
แนบเพื่อดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 
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งานประจํา 

สัÉงการ 
สัÉงการ 

สัÉงการ 
หนังสือถึง ผว.

หนังสือถึง ป.กทม. หรือ กทม. 

งานนโยบาย/เรื่องสําคัญ 

เสนอ ผว.กทม. 

 1.2 แผนผังกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (หนังสือจากสวนราชการภายนอก กทม. /ประชาชน) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
สวนบริหารกลาง 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 
ปลัดกรุงเทพมหานคร ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

3 นาท ี
 
 

2 นาท ี
 

2 นาท ี
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 

   

รับหนังสือ/เอกสารที่สงถึงกรุงเทพมหานคร 
(ผว.กทม. หรือ ป.กทม. หรือ กรุงเทพมหานคร) หรือหนังสอืที่เรียน 

ชือ่ตําแหนงอ่ืนใดท่ี ผว.กทม.หรือ ป.กทม ไดรบัการแตงตั้ง 

กลั่นกรองจําแนกหนังสอื/เอกสาร 

จัดสงหนังสอื/
เอกสารให
หนวยงาน/ 
สวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

เร่ิม 

จบ 

ตรวจการกลัÉนกรองจาํแนกหนงัสอื/เอกสาร 

เสนอผูบริหาร 
ตามอํานาจหนาที ่ พิจารณา 

พิจารณา 

สแกนและบันทึกขอมลูลงในระบบสารบรรณฯ 
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สัÉงการ สัÉงการ 
สัÉงการ 

หนังสือถงึ ผว.
หนังสือถึง ป.กทม. หรือ กทม. 

เสนอ ผว.กทม. 

 1.3 แผนผังกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจากสวนราชการภายนอก กทม./ประชาชน) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
สวนบริหารกลาง 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 
ปลัดกรงุเทพมหานคร ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

รับและเปดซองชั้นนอกหนังสอื/เอกสารที่สงถึงกรุงเทพมหานคร 
(ผว.กทม. หรือ ป.กทม. หรือ กรุงเทพมหานคร) หรือหนังสอืที่เรียน 

ชือ่ตําแหนงอ่ืนใดท่ี ผว.กทม.หรือ ป.กทม ไดรบัการแตงตั้ง 

ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) และทะเบียนควบคุม
ขอมลูขาวสารลับ (ทขล. ๓) 

จัดสงหนังสือ/
เอกสารให
หนวยงาน/ 
สวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

เร่ิม 

จบ 

เสนอผูบริหาร 
ตามอํานาจหนาที ่ พิจารณา 

พิจารณา 
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สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

งานประจํา งานสัสดี กทม. 

 1.4 แผนผังกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (หนังสือจากสํานักงานเขตและสัสดีเขต) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
สวนบริหารกลาง 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูวา/รองผูวาราชการ-

กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

5 นาที 
 
 
 

3 นาที 
 

2 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

2 นาที 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

งาน    

รับหนังสือ/เอกสารจากสํานักงานเขตหรอืสสัดีเขต  
ที่สงถึง ผว.กทม. หรอื ป.กทม. 

กลั่นกรองจําแนกหนังสือ/เอกสาร 

หนวยงาน/สวนราชการที่มีความชาํนาญเฉพาะ 
หรือที่เก่ียวของตามขอสั่งการดําเนินการ 

เร่ิม 

จบ 

เสนอผูบริหาร 
ตามสายงาน 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

สแกนและบันทึกขอมลูลงในระบบสารบรรณฯ 

บันทึกขอมูลลงในระบบสารบรรณฯ และสงเร่ืองคืน 

สวนเจาของเรื่อง/สวนราชการเจาของหนังสอื 

จัดสงหนังสอื/เอกสารให
หนวยงาน/ 

สวนราชการท่ีเก่ียวของ 

สัสดี
กรุงเทพมหานคร 



 

86 
 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

 1.5 แผนผังกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจากสํานักงานเขตและสัสดีเขต) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
สวนบริหารกลาง 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูวา/รองผูวาราชการ-

กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

    

รับและเปดซองชั้นนอก (ถาม)ี หนงัสือจากสํานักงานเขตหรือสัสดี
เขตที่สงถึงผว.กทม. หรือ ป.กทม. 

ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) และทะเบียนควบคุม
ขอมลูขาวสารลับ (ทขล. ๓) 

หนวยงาน/สวนราชการที่มีความชาํนาญเฉพาะ 
หรือที่เก่ียวของตามขอสั่งการดําเนินการ 

เร่ิม 

จบ 

เสนอผูบริหาร 
ตามสายงาน 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

ลงทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสาร (ทขล. ๓) สงเรื่องคืน 
สวนเจาของเร่ือง/สวนราชการเจาของหนังสอื 
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1.6 แผนผังกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (การออกเลขคําสั่ง/หนังสือภายใน/หนังสือภายนอก/หนังสือรับรอง/ว 8/ประกาศของกรุงเทพมหานคร  
และสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร สวนบริหารกลาง 

สํานักงานเลขานุการ- 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 นาท ี
 
 

1 นาท ี
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

ตรวจสอบความครบถวนและถูกตองของหนังสอืชนิดตาง ๆ 
ที่มาออกเลขฯ เชน เดือน ป พ.ศ.  

การลงนามในหนังสือ เปนตน 

เร่ิม 

จบ 

ลงทะเบียนหนังสือสง พรอมลงเลขท่ี หรือวันท่ี หรือเดอืน หรือป พ.ศ. 
(แลวแตกรณ)ี ทั้งในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับใหตรงกันตามชนดิ 

ของหนังสอืราชการ 

รับหนังสือประเภทตาง ๆ ทีม่าออกเลขฯ 

เจาหนาที่เจาของเรื่องหรือเจาหนาที่รับ-สงหนังสือของหนวยงานหรือ 
สวนราชการในสังกัด สนป. ลงลายมือชื่อรับคืนหนังสอืราชการ  
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1.7 แผนผังกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (เวียนหนังสือผานเว็บไซตหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร หัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการ สบก. ผูอํานวยการ สลป. 
 
 
 

1 นาท ี
 
 

1 นาท ี
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 

15 นาท ี
 
 

2 นาท ี
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

    
เร่ิม 

จบ 

รับหนังสือจากหนวยงาน/สวนราชการในสังกัด 
สํานักปลดักรุงเทพมหานครเจาของเร่ือง 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสอื 
และเอกสารแนบ 

รางหนังสือสงคนืหัวหนาหนวยงานหรือสวนราชการ 
เจาของเรื่องเสนอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

สแกนและบันทึกขอมลูลงในระบบหนังสือเวียน

กรุงเทพมหานคร 

จัดสงหนังสอืคืนหนวยงาน/ 
สวนราชการที่เก่ียวของ 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ ลงนาม 



 

89 
 

งานนโยบาย/เรืÉอง

งานประจํา 

สั่งการ 

2. แผนผังกระบวนงานสารบรรณกลางของสวนบริหารงานกลาง 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
สาํนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร นักจัดการงานทั่วไป หัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการ สบก. 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 

3 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

    
เร่ิม 

จบ 

รับหนังสือจาก ผอ.สลป. หรือหัวหนา 
สวนราชการในสังกัด สลป. 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสอืและ
เอกสารแนบ 

กลั่นกรองจําแนกหนังสือ/เอกสาร 

ตรวจการกลั่นกรอง
จําแนกหนังสอื/

เอกสาร 
พิจารณา 

จัดสงหนังสอื/เอกสารใหกลุมงาน 
ในสังกัด สบก. หรือผูเก่ียวของ 
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3. แผนผังกระบวนงานจัดเก็บเอกสารประเภทคําสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร) 
ผูเกี่ยวของ 

3 นาที/ 
คําสั่ง 

๑ คน  
 

 
 
 
 

 
 

 

3 นาที/ 
คําสั่ง 

๑ คน  
 

 

 

3 นาที/ 
คําสั่ง 

 

1 คน   

5 นาที/ 
คําสั่ง 

2 คน   

1 นาที/ 
คําสั่ง 

 

1 คน   

3 นาที/ 
แฟม 

 
 

 
 

1 คน   

ผูรับผิดชอบออกเลขคําสั่งสง
เอกสารประเภทคําสั่งจัดเก็บ
เขาระบบฯ 

เร่ิม 

ตรวจรับเอกสารตนฉบับ 

เตรียมเอกสารตนฉบับ 

จัดเก็บเอกสารดวยระบบคอมพิวเตอร 

เก็บเอกสารตนฉบับเขาแฟม 

จัดเก็บแฟมคําสั่ง 

จบ 

ตรวจสอบเอกสารตนฉบับ 
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ผูใ้ชบ้รกิารเขียนคาํรอ้งขอ

คดัสาํเนาตน้ฉบบัคาํสัÉง 

4. แผนผังกระบวนงานบริการคนหาและสําเนาตนฉบับคําส่ัง 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัตงิาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

   
 

 
 
 

 
 

 

2 นาที 
 
 
 

1 คน   

5 นาที หรือ  
15 นาที

(แลวแตกรณี) 

1 คน   

 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 

 

 
 
 

  

 
 

1 คน 

  

 
 
 
 
 
 

  

เร่ิม 

เขียนคาํรอง 

คนหาคําสั่ง(จากระบบ/จากแฟม) 

พิมพ/ถายสําเนา 

มอบสําเนาคําสั่งตามคํารอง 

จบ 

รับรองสําเนาถูกตอง(กรณีตองการ) 

ตรวจสอบคาํรอ้ง 
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5. ผังกระบวนงานจัดเก็บเอกสารของหนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานครที่ขอฝากเก็บ 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 
สํานักงานเลขานกุารปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบรหิารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

๕ นาท ี
 
 

๑ คน  
 

 
 

 

3๐ นาท ี
 

๑ คน   

5 นาท ี
 

๑ คน   

๒ ชั่วโมง 
 
 

๒ คน   

2 ชั่วโมง 
 

 

๒ คน   

1 ชั่วโมง 
 
 

๑ คน   

1 ชั่วโมง 
 
 

๒ คน   

2 วัน 
 
 

 
 

๑ คน   

เร่ิม 

รับเรื่องจากหนวยงาน 

หนวยงานสงเรื่องขอ
จัดสงเอกสารมาฝากเก็บ 

จัดเตรียมสถานที่จัดเก็บเอกสาร 

ติดตอประสานงานใหหนวยงานสงเอกสารมาจัดเก็บ 

ตรวจรับเอกสารที่สงมาฝากเก็บ 

จัดทํารหัสกลองเอกสาร 

จบ 

ติดรหัสกลอง 

ตอบรับการฝากเอกสาร 

นํากลองเก็บขึ้นชั้นวางเอกสาร 
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6. แผนผังกระบวนงานดําเนินการทําลายเอกสารประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคล 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัตงิาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบรหิารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

๕ นาที 
 
 
 

๑ คน  
 

 
 
 

 

5 นาที 
 
 
 

๑ คน   

๓ ชั่วโมง 
 
 
 

๒ คน   

6 เดือน 
 
 
 

1 คน   

2 วัน 
 
 
 
 

 
 

๑ คน   

เร่ิม 

รับเร่ืองจากหนวยงาน 

หนวยงานสงเร่ืองจัดสง

เอกสารมาทําลาย 

ติดตอประสานงานใหหนวยงาน 
สงเอกสารมาทําลาย 

ตรวจรับเอกสารที่สงมาทําลาย 

ดําเนินการทําลายเอกสาร 

จัดทําหนังสอืแจงผลการทําลายเอกสาร 
แกหนวยงานท่ีขอทําลายเอกสาร 

จบ 



 

94 
 

7. แผนผังกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของสํานกัปลัดกรุงเทพมหานคร (กรณีมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัตงิาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบรหิารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

   
 

 
 
 
 

 

๑0 นาที 
 
 
 

๑ คน   

 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

  

เร่ิม 

ผูมาใชบริการแสดงตนดวยการลงชือ่ในสมดุทะเบียน 

ผูมาใชบริการลงทะเบียน 

เขาใชบริการ 

ชวยเหลอืแนะนํา/คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสาร 
ที่เก็บ ณ ศนูยขอมูลขาวสาร 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง (ถาตองการ) 

จบ 

มอบสําเนาเอกสารตามคําขอ 
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8. แผนผังกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของสํานกัปลัดกรุงเทพมหานคร (กรณีไมมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัตงิาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบรหิารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

   
 

 
 
 
 

 

 
 

   

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 

  

5 นาที 
 

1 คน 
 

  

3-10 นาท ี
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน   

เร่ิม 

ผูมาใชบริการแสดงตนดวยการลงชื่อในสมดุทะเบียน 

ผูมาใชบริการลงทะเบียน 
เขาใชบริการ 

กรอกแบบฟอรมคาํขอ (ใหความชวยเหลือในการกรอกหรือเจาหนาที่กรอกเอง) 
 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคาํขอ 

- ให 
- ถายสาํเนา 
- รับรองสําเนา 
  ถูกตอง 

- ใหบางสวน 
- สวนท่ีให ถายสาํเนา 
- สวนท่ีปฏิเสธ แจง 
  สทิธอิุทธรณแกผูขอ 

- ไมม ี
- ผูขอไมเชือ่ 
- แนะนําใหใช 
  สิทธริองเรียน 

- ไมให 
- แจงสิทธิอุทธรณ 
- แนะนําขอปฏิบติั/ 
  ยกเวนตามท่ีกฎหมาย 
  กําหนด 

จบ 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูลขาวสารตามคาํขอไดหรอืไม 
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9. แผนผังกระบวนงานตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัตงิาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบรหิารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 คน  
 

 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 
 
 

2 คน  
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 คน 
 
 
 
 

  

เร่ิม 

จัดทําเกณฑการประเมินศูนยขอมลูขาวสารอิเล็กทรอนิกส 

จัดทําหนังสอืเสนอ ป.กทม. 
พิจารณาสั่งการ 

เวียนแจงทุกหนวยงานทราบ 
และถอืปฏิบติัตามที ่ป.กทม. สั่งการ 

ตอ 
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9. แผนผังกระบวนงานตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน (ตอ) 

ระยะเวลา 
 

จํานวนผูปฏบิัติงาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

 
 
 
 
5 ชม. /
หนวยงาน 

  
 
 
 

4 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

2 วัน 
 
 
 

 2 คน   

2 วัน 
 
 

 

 2 คน 
 
 

 

  

20 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

 4 คน 
 
 
 
 
 
 

  

ตรวจการนําเขาขอมลูในศนูยขาวสาร 
อิเล็กทรอนิกสของทุกหนวยงาน 

หนวยงานในสังกัด กทม.
นําเขาขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสของ
หนวยงาน 

จัดทําตารางคะแนนที่ไดจากการตรวจฯ  
เพ่ือนําเรียนป.กทม. และเวียนแจงหนวยงาน 

จัดทําตารางคะแนนการตรวจฯ เพ่ืออัพโหลด 
ขอมูลเขาสูระบบบันทึกฐานขอมลูของกรงุเทพมหานคร 

 

ประสานหนวยงานที่นําเขาขอมลูยังไมครบถวนเพ่ือเรงรัด 
ใหนําเขาขอมูลใหครบถวนและเปนปจจุบัน 

จบ 

ตอ 
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10. แผนผังกระบวนงานการนาํเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัตงิาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบรหิารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

2 วัน 2 คน  
 

 
 
 
 

 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 

1 ชม. 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 

 

เร่ิม 

เวียนแจงสวนราชการใน สนป. จัดสงขอมูล 

รวบรวมขอมลูจากสวนราชการใน สนป. เพ่ือนําเขา 
ขอมลูในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของ สนป. 

สวนราชการใน สนป.  
จัดสงขอมูลให สลป. 

นําเขาขอมูลในศนูยอิเล็กทรอนิกสของ สนป. 

จบ 
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กลุมงานพิธีการ  

สวนบริหารกลาง 
 

 

 

 

 

 

กลุมงานพิธีการ 

สวนบริหารกลาง 
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๑. แผนผังกระบวนงานจัดงานรัฐพธิี  พิธ/ีงาน ของกรุงเทพมหานครที่สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผดิชอบ 
 ๑.๑ แผนผังกระบวนงานยอยการจัดงานรัฐพิธี  พิธ/ีงานท่ีกรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
กลุมงานพิธีการ ผูอํานวยการสวนบรหิารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

ตั้งแตวันที่ 
ไดรับ

มอบหมาย 
จนถึงวัน
พิธี/งาน 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เร่ิม 

จัดทําหนังสอืมอบหมายภารกิจ 
ในการจัดงานรัฐพิธี 

/พิธฯี  
 

เสนอหนังสอืมอบหมายภารกิจ 
ในการจัดงานรัฐพิธ/ีพิธฯี 

 

พิจารณา พิจารณา 

แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการตามที่ ป.กทม.สั่งการ 

 

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย และประสานงานกับ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

เสนอ ลงนามเสนอ 

ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ 

ตอ 

หนังสือมอบหมายภารกิจ ฯ 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 
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 ๑.๑ แผนผังกระบวนงานยอยการจัดงานรัฐพิธี  พิธ/ีงานท่ีกรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
กลุมงานพิธีการ ผูอํานวยการสวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทนป.กทม.) 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๗ คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 
ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน 

 

จบ 

ตอ 
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 ๑.๒ แผนผังกระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานท่ีกรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และขออนุมัติใชและเบิกจายเงนิตลาดนัดยอด ๕๐ % 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรงุเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
เร่ิม 

จัดทําหนังสือมอบหมายภารกิจ     
ในการจดัพิธ/ีงานฯ  และขออนมุัตใิช
และเบิกจายเงินตลาดนัดยอด 50 % 

พิจารณา 

- แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการตามท่ี ป.กทม.สั่งการ 

- แจงสํานักการคลังใหดําเนินการ กรณี
ขอใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด 
50 % 

เสนอ ลงนามเสนอ เสนอหนังสือมอบหมายภารกิจ 
 ในการจัดพิธ/ีงานฯ  และขออนมุัตใิช
และเบิกจายเงินตลาดนัดยอด 50 % 

ตอ 

เสนอ 

เห็นชอบ 
(มอบหมายภารกิจ) 

อนุมัติ  
(เงินตลาดนัดยอด 
50%) 

แกไข/เพิ่มเติม 
ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม 

ไมอนุมัต/ิ
แกไข/เพ่ิมเติม 

หนังสือมอบหมาย
ภารกิจและขออนุมัติ
ใชและเบิกจายเงนิฯ 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม 

ลงนามเสนอ 

พิจารณา พิจารณา 
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 ๑.๒ แผนผังกระบวนยอยงานการจัดพิธ/ีงานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และขออนุมัติใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด ๕๐ % (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน กลุมงานพิธีการ 

ผูอํานวยการ 
สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

ตั้งแตวันที่ 
ไดรับ

มอบหมาย 
จนถึงวันพิธ/ี

งาน 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๗ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย  และประสานงานกับ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

จบ 

 
ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน 

 

ตอ 
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 ๑.๓ แผนผังกระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และขอรับการสนบัสนุนจาก บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

กรรมการผูอํานวยการบริษัท 
กรุงเทพธนาคม จํากัด 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
เร่ิม 

จัดทําหนังสอืมอบหมายภารกิจ     
ในการจดัพิธ/ีงานฯ  และขอรับการ
สนับสนุนจาก บริษัท กรงุเทพธนาคม 
จํากัด 

พิจารณา 

- แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการตามท่ี ป.กทม.สั่งการ 

- สงหนังสือขอรับการสนับสนุนจาก 
บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด 

เสนอ ลงนามเสนอ เสนอหนังสอืมอบหมายภารกิจ     
ในการจัดพิธ/ีงานฯ  และขอรับการ
สนับสนุนจาก บริษัท กรุงเทพธนาคม 
จํากัด 

เห็นชอบ 

(มอบหมายภารกิจ) 
ลงนาม (หนังสอืขอรับการ
สนับสนุน) 

อนุมัติ  
(เงนิบริษัท  
กรุงเทพธนาคม 
จํากัด) 

แกไข/เพิ่มเติม 
ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม 

หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ และขอรบัการ
สนับสนุนจากบริษัท 
กรุงเทพธนาคม 

พิจารณา 

ลงนามเสนอ 

พิจารณา พิจารณา 

สงหนังสอืขอรับการสนับสนุนจาก บริษัท กรงุเทพธนาคม จํากัด 

ตอ 
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 ๑.๓ แผนผังกระบวนยอยงานการจัดพิธ/ีงานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และขอรับการสนบัสนุนจาก บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

กรรมการผูอํานวยการ
บริษัท กรุงเทพธนาคม 

จํากัด 

 
 
 
 

ตั้งแตวันที่ 
ไดรับ

มอบหมาย 
จนถึงวันพิธ/ี

งาน 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๗ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย และประสานงานกับ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

จบ 

 
ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน 

 

ตอ 
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 ๑.๔  แผนผังกระบวนงานยอยการจัดพธิ/ีงานของกรุงเทพมหานครที่เปนงานนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรงุเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน 
ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 

อยางนอย 
๑ วัน 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

๔ คน 
 
 
 
 

๗ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

เร่ิม 

รับนโยบาย    
จากผูบริหาร

กรุงเทพมหานคร 
 

เตรียมการประชุม 
 

แกไข/เพ่ิมเติม 
ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม 

ดําเนินการประชุม 
 

สรุปรายงานการประชุม   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ      

ในการจัดพิธ/ีงาน ใหหนวยงาน
ดําเนินการ 

 

บันทึกการประชุม 

แกไข/เพ่ิมเติม 

ตอ ตอ ตอ ตอ 



 

107 
 

 ๑.๔ แผนผังกระบวนงานการจัดพิธ/ีงานของกรุงเทพมหานครที่เปนงานนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน 
ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ตั้งแตวันที่ 

ไดรับ
มอบหมาย 

จนถึงวันพิธ/ี
งาน 

 
 

๑ วัน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 

๗ คน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

พิจารณา 

เสนอ ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ 

แกไข/เพ่ิมเติม ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม เสนอรายงานการประชุม   

พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ      
ในการจัดพิธ/ีงาน ใหหนวยงาน

ดําเนินการ 
 

ทราบ 
 

เวียนแจงรายงานการประชุม   
และแจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการ ตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย และประสานงานกับ

หนวยงานที่เก่ียวของ 
 

จบ 

ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน 
 

รายงานการประชุมฯ 

พิจารณา พิจารณา 

ลงนามเสนอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

ตอ ตอ ตอ ตอ 
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 ๒. แผนผงักระบวนงานสนับสนุนในการจัดพิธ/ีงาน 
    ๒.๑ แผนผังกระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานที่รัฐบาลหรือหนวยงานภายนอกเปนผูรับผดิชอบ (เจาของเรื่อง) โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุน 
  จากกรุงเทพมหานครในการจัดพิธ/ีงาน 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
เร่ิม 

จัดเจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการอํานวยการจัดงาน 
พระราชพิธ/ีงานเฉลิมพระเกียรติ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

แกไข/เพิ่มเติม ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพ่ิมเติม 

สรุปรายงานการประชุมฯ   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ     

ที่กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมาย
ใหหนวยงานดาํเนินการ 

 แกไข/เพ่ิมเติม 

ตอ ตอ ตอ ตอ 
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 ๒.๑   แผนผงักระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานท่ีรัฐบาลหรือหนวยงานภายนอกเปนผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง) โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุน 
    จากกรุงเทพมหานครในการจัดพิธ/ีงาน (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 

 
    ๑ วัน 

 
 

 
ตั้งแตวันที่ 

ไดรับ
มอบหมาย 
จนถึงวัน
พิธ/ีงาน 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 

     ๑ คน 
 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 

 
     ๗ วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

พิจารณา 
เสนอ ลงนามเสนอ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แกไข/เพิ่มเติม 
ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอรายงานการประชุมฯ   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ     

ที่กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมาย 
ใหหนวยงานดาํเนินการ 

 

ทราบ 
 

แจงรายงานการประชุมและภารกิจ 
ใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการ 

ตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย และประสานงานกับ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

จบ 

รายงานการประชุมฯ 

ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

แกไข/เพิม่เติม 

ตอ ตอ ตอ ตอ 
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 ๒.๒   แผนผงักระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานที่หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูรับผดิชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุน 
           จากสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครในการจัดพิธ/ีงาน 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการสวนบริหารกลาง 

 
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานกุาร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เริ่ม 

จัดเจาหนาที่เขารวมประชุมคณะกรรมการ จัดพิธ/ี
งาน หรือประชุมเตรียมการจัดพิธ/ีงาน ตามที่ไดรับ

มอบหมาย 
 

ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม 

สรุปรายงานการประชุมฯ   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจที่สํานักงานเลขานุการ

ปลัดกรุงเทพมหานครไดรับมอบหมายให  
สวน/ฝาย/ศูนย ในสังกัดสาํนักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ 
 

เสนอรายงานการประชุมฯ   
พรอมท้ังมอบหมายภารกิจที่สํานักงานเลขานุการ

ปลัดกรุงเทพมหานครไดรบัมอบหมายให สวน/ฝาย/
ศูนย ในสังกัดสํานักงานเลขานุการปลัด

กรุงเทพมหานครดําเนินการ 
 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

เสนอ 

รายงานการประชุมฯ 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพ่ิมเติม 

ตอ 
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 ๒.๒   แผนผงักระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานที่หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูรับผดิชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุน 
           จากสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครในการจัดพิธ/ีงาน (ตอ) 
 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานพิธีการ ผูอํานวยการสวนบริหารกลาง 
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานกุาร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

ตั้งแตวันที่ 
ไดรับ

มอบหมาย 
จนถึงวันพิธ/ี

งาน 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 

 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

 
๗ คน 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

แจงรายงานการประชุมและภารกิจใหสวน/ฝาย/
ศูนย ในสังกัดสํานักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการตามที่ผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานครสั่งการ 

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 
และประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ 

ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน 

เห็นชอบ 

จบ 

ตอ ตอ 
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๓. แผนผังกระบวนงานจัดงานพระราชพิธ/ีงานเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดาํเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

เร่ิม 

แกไข/เพิ่มเติม ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม 

สรุปรายงานการประชุมฯ   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ     

ที่กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมาย
ใหหนวยงานดาํเนินการ 

 
แกไข/เพ่ิมเติม 

ตอ 

จัดเจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการจัดพิธ/ีงาน   

หรอืประชุมเตรียมการจัดพิธี/งาน 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ตอ ตอ ตอ 
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๓. แผนผงักระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดําเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 

พิจารณา 
เสนอ ลงนามเสนอ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แกไข/เพิ่มเติม 
ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอรายงานการประชุมฯ   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ     

ที่กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมาย
ใหหนวยงานดาํเนินการ 

 

ทราบ 
 

แจงรายงานการประชุมและภารกิจ 
ใหหนวยงานที่เก่ียวของดาํเนินการ 

ตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
จัดงานพระราชพิธ/ีงานเฉลิม 

พระเกียรติในสวนของ
กรุงเทพมหานคร 

 

รายงานการประชุมฯ 
และภารกิจ 

แกไข/ 
เพ่ิมเติม 

แกไข/ 
เพิ่มเติม 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

แกไข/ 
เพิ่มเติม 

ไมลงนาม/ 
แกไข/ 
เพ่ิมเติม 

ตอ ตอ ตอ ตอ 

ตอ ตอ ตอ ตอ ตอ 
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๓. แผนผงักระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดําเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรงุเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

อยางนอย 
๑ วัน 

 
๑ วัน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๗ คน 
 
 

๗ คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

พิจารณา 
เสนอ ลงนามเสนอ 

พิจารณา 

ลงนาม 

แกไข 
/เพ่ิมเติม 

แกไข 
/เพ่ิมเติม เสนอคาํสั่งแตงตั้ง 

คณะกรรมการจัดงานพระราชพิธ/ี 
งานเฉลิมพระเกียรติ   

ในสวนของกรุงเทพมหานคร 
 

พิจารณา 

ไมลงนาม/ 
แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอ 

เวียนคําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการจัดงานพระราชพิธ/ี 

งานเฉลิมพระเกียรติ   
ในสวนของกรุงเทพมหานคร 

ใหคณะกรรมการฝายตางๆ ทราบ 
 

เตรียมการประชุมคณะกรรมการฯ 
 

ดําเนินการประชุมคณะกรรมการฯ 
 

คําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการฯ 

บันทึกการประชุม 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

แกไข 
/เพ่ิมเติม 

ตอ ตอ ตอ ตอ ตอ 

ตอ 
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๓. แผนผงักระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดําเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรงุเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

พิจารณา 
เสนอ ลงนามเสนอ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แกไข/เพิ่มเติม ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอรายงานการประชุมฯ   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ 

ใหคณะกรรมการและหนวยงาน
ดําเนินการ 

 

ทราบ 
 

แจงรายงานการประชุม   
และภารกิจใหคณะกรรมการ 

และหนวยงานตางๆ ดําเนินการ 
ตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

สรุปรายงานการประชุมฯ   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ 

 ใหคณะกรรมการและหนวยงาน
ดําเนินการ 

 

รายงานการประชุม 
และภารกิจ 
 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

ตอ 

ตอ 
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๓. แผนผงักระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพิเศษทีร่ฐับาลเปนผูดําเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ตั้งแตวันท่ี 
ไดรับ

มอบหมาย 
จนถึงวันพิธ/ี

งาน 
 

 
๑ วัน 

 
 
 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑๐ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย และประสานงานกับ

หนวยงานที่เก่ียวของ 
 

จบ 

ปฏิบัติงานในวนัพิธ/ีงาน 
 

ตอ 
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๔. แผนผังกระบวนงานการตรวจรางหนังสือหรือคํากราบบงัคมทูล 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 

หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครมอบ/ขอความอนุเคราะห 
ใหพิจารณาตรวจรางหนังสือราชการที่
กรุงเทพมหานครจะตองกราบบังคมทูลพระ
กรุณาหรือขอพระราชทานพระมหากรุณา 
ในเรื่องตางๆ / คํากราบบังคมทูลหรอืคํา
ถวายราชสดุดีในโอกาสตางๆ 
 

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนามในหนังสอืฯ  
ถึงปลดักรุงเทพมหานคร
หรือหนวยงานฯ 

แกไข 
/เพิ่มเติม 

ดําเนินการตรวจรางหนังสือราชการฯ /  
คํากราบบังคมทูลหรือคําถวายราชสดุด ี
ในโอกาสตางๆ 
 

หนังสือราชการที่กรงุเทพมหานครจะตอง
กราบบังคมทูลพระกรุณาหรือขอ
พระราชทานพระมหากรุณาในเรื่องตางๆ / 
คํากราบบังคมทูลหรือคําถวายราชสดุดใีน
โอกาสตางๆ 

 

เสนอหนังสอืราชการฯ/คํากราบบังคมทูลหรือ
คําถวายราชสดุดใีนโอกาสตางๆ ทีต่รวจราง
เรียบรอยแลว 
 

จบ 

ทราบ 

พิจารณา 

มอบหมาย มอบหมาย 

แกไข 
/เพิ่มเติม 

พิจารณา 
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กลุมงานอาคารสถานท่ี  

สวนบริหารกลาง 
 

 

 

 

 

กลุมงานอาคารสถานท่ี 

สวนบริหารกลาง 
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1. แผนผังกระบวนงานดูแลรักษาความปลอดภยัอาคารสถานที่และการจัดระเบียบจราจร 
 1.1 แผนผงักระบวนงานยอยจัดทําบัตรอนุญาตหรือบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภยั 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานท่ี สวนบริหารกลาง 

 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 
 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แจงหนวยงานใหมารบับัตร 

จบ 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

ลงนาม 

คืนหนวยงานเจาของเร่ือง 

จัดทําบัตร 

ตรวจสอบขอมลู 
ผูขอทําบตัร 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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 1.2 แผนผงักระบวนงานยอยการการควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัตงิานของพนักงานรักษาความปลอดภัยกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานที ่ ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

ตลอด
ระยะเวลา
ตามคําสั่ง 

 
 

     

 

เริ่ม 

จัดทําคําสั่ง 

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 

ลงนาม พิจารณา แกไข 

แจงคาํสั่งใหผูเก่ียวของทราบ ออกเลขคําสั่ง 

จบ 
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 1.3 แผนผงักระบวนงานยอยจัดระเบียบการจราจร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานที ่
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

    

 

เริ่ม 

จัดทําแผนการจัดระเบียบการจราจรเพ่ือ
ความเปนระเบียบเรียบรอยของ 

อาคารศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

เวียนแจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ถอืปฏิบัติตามแผนฯ 

รายงานผลการปฏิบัต ิ

ทราบ 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

ทราบ 

พิจารณา 

แกไข 

แกไข 

พิจารณา 

แกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ลงนามเสนอ 

จบ 
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 1.4 แผนผงักระบวนงานยอยการจัดทําแผน/มาตรการ/ขอกําหนด เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยอาคารศาลาวาการฯ และพื้นที่โดยรอบ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานท่ี 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

    

 

เริ่ม 

พิจารณา 
จัดทําแผนฯ/มาตรการ/ขอกําหนด 

ดานการรักษาความปลอดภัย 

เวียนแจงหนวยงาน 

รายงานผลการดําเนินการตามแผนฯ
มาตรการ/ขอกําหนดดานการรักษา 

ความปลอดภัย 
 

พิจารณา 

ทราบ ทราบ ทราบ 

สั่งการดานแผนฯ/
มาตรการ/ขอกําหนดดาน
การรักษาความปลอดภัย 

สั่งการดานแผนฯ/
มาตรการ/ขอกําหนดดาน
การรักษาความปลอดภัย 

แกไข 

แกไข 

ลงนาม 

ลงนาม 

จบ 
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 1.5 แผนผงักระบวนงานยอยการควบคมุดูแลเจาหนาที่รักษาความปลอดภยัองคการทหารผานศึก ในพระบรมราชูปถัมภ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานที ่
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

    

 

เริ่ม 

กําหนด TOR 

ลงนาม 
ดําเนินการจางตามขั้นตอนพสัดุ

และทําสัญญาจาง 

ควบคุมการปฏิบัติงาน 

ควบคุมการปฏิบัติงาน 
ตามสญัญาฯ 

รายงานการตรวจรับ 
และเบิกจายเงินฯ 

เปลี่ยนตัวเจาหนาที่ฯ 

บอกเลิกสญัญา ประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

มีหนังสอืสงตวั 
เจาหนาที่ปฏิบัติงาน 

ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 

พิจารณา 

แกไข 

ประเมินผล
ทดลอง

ปฏิบัติงาน 

ผาน 

ลงนาม 

จบ 
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2. แผนผังกระบวนงานการดูแลรักษาความสะอาดและการสนบัสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 
 2.1 แผนผงักระบวนงานยอยการดูแลรักษาความสะอาดภายในอาคารศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานที ่ หัวหนากลุมงานอาคารสถานที ่
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานกุาร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

39 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

   

 

เร่ิม 

มอบหมายภารกิจใหพนักงานทั่วไป
ปฏิบัติงานตามความรับผดิชอบ 

พนักงานทั่วไปดําเนินการ 
ตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 

หัวหนาหมวดรักษา 
ความสะอาดตรวจพื้นที ่

จัดทํารายงานการตรวจพ้ืนที่ 

เสนอรายงานผลการตรวจพ้ืนที ่
พิจารณา ทราบ 

จบ 

แกไข 

ไมแกไข เสนอ 
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 2.2 แผนผงักระบวนงานสนับสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
กลุมงานอาคารสถานที ่ ฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 

 
 

ไมเกิน 
 1 วัน 

 
ไมเกิน  
1 วัน 

 
 

ไมเกิน 
1 วัน 

 
ไมเกิน 
1 วัน 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1-7 คน 
 
 

1-7 คน 

    
 
 
 
 
 

หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครและหนวยงาน

ภายนอกมีหนังสอืขอความ
อนุเคราะหยืมอุปกรณในการ 

จัดงานตาง ๆ  

 
 
 
 

 

รับหนังสือขอยืมอุปกรณ 

เสนอ ผอ.สลป. 
พิจารณา 

จัดเตรียมอุปกรณ 

สงของ/จัดสถานที ่หรือ
ประสานหนวยงานมา

รับของ 

แจงหนวยงาน 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

เร่ิม 

จบ 
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3. แผนผังกระบวนงานการขอใชหองประชุมสวนกลางของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน กลุมงานอาคารสถานที ่สวนบริหารกลาง หนวยงาน/สวนราชการท่ีขอใชหองประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
ภายใน  
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

  

รับหนังสือ 

ตรวจสอบตารางการใชหองประชุม 

ลงตารางการจองหองประชุม 

แจงเจาหนาท่ีโสต/เจาหนาทีดู่แล 
หองประชุม 

จัดทําสถิติการใชหองประชุม 

ประสานแจงหนวยงาน 
กรณีไมวาง 

เริ่ม 

จบ 
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4. แผนผังกระบวนงานซอมแซมบํารุงรักษาอาคารสถานที่ และระบบสาธารณปูโภค 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานท่ี สวนบริหารกลาง 

 
 
 
 

5 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

30 นาที 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 – 2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 

 

เจาหนาที่รับใบแจงซอมทางโทรศพัท 

เบิกจายวัสด/ุอุปกรณ 

ดําเนินการซอมแซมและรายงานผล 

ตรวจสอบ/ประเมินผลและติดตามผล 

จัดทําประวติัการซอม/บํารุงรักษา 

เริ่ม 

จบ 
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5. แผนผังกระบวนงานจัดหาวัสดุรักษาความสะอาด, วัสดุชาง และวัสดุสํานักงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานที ่ เจาหนาที่พัสด ุ
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

     
เร่ิม 

สํารวจความตองการ 
การใชวัสดุรกัษาความสะอาด 
วัสดชุางและวัสดสํุานักงาน 

เสนอขอความเห็นชอบ 
จัดซือ้วัสด ุ(ผานผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง) 

จัดทําใบเบิกวัสดุท่ีตองการใช 

รับพัสด ุ

จบ 

จัดทําใบคาํรอง 
ขอใหจัดหา 
ในระบบ MIS2 

รับวัสดุและลงรายการ 

ใบจายวัสด ุ

ตัดยอดวสัด ุ
ในบัญชีวัสด ุ

พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา 

ฝายการคลังดําเนินการ
จัดซือ้ตามใบคํารอง 

- ใบตรวจรับ
วัสด ุ

- ใบเบิกพัสด ุ
 

เห็นชอบ ลงนามอนุมัติ 

อนุญาต 
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6. แผนผังกระบวนงานการลงทะเบียนครุภัณฑ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรงุเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานท่ี เจาหนาท่ีพัสด ุ เจาหนาท่ีอ่ืนที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

เร่ิม 

ตรวจรับครุภัณฑจาก 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ลงรับทรัพยสินจากการจัดซื้อจดัจาง/ 
รับบริจาค 

ขึ้นทะเบียนทรัพยสิน 

เขียนเลขครุภัณฑ 

จบ 

ใบตรวจรับพัสด ุ

เอกสารการรับ
ทรัพยสิน 

ทะเบียน
ทรัพยสิน 

- สัญญาจาง  
- รายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะครุภัณฑ 

เอกสารการรบั
ทรัพยสิน 

ทะเบียน
ทรัพยสิน 
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สวนเลขานุการ 
 

 

 

 

 

 

สวนเลขานุการ 
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   1. แผนผังกระบวนงานกลั่นกรองงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร/                   

รองปลัดกรุงเทพมหานคร สวนเลขานุการ ผูอํานวยการสวน/หัวหนากลุมงาน 

 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เร่ิม 

ลงรบัเรื่อง 

ตรวจสอบกลั่นกรองงาน 

สงเร่ืองคนื 

จบ 

พิจารณา วนิิจฉัย 
สั่งการ 
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๒. แผนผังกระบวนงานการประสานงานและติดตามผลการประชุม 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏบิัตงิาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร / 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร / 
ผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานในสังกัดสวนเลขานุการ 
ผูอาํนวยการ สลป. / 
ผอ.สวนเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 

อยางนอย  
๑ วัน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เริ่ม 

ประสานหนวยงานเจาของเรื่อง / หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ เกี่ยวกับรายละเอียด/ขอมลู 

และเอกสารประกอบการประชุม 

กอนการประชุม 

จัดทําเอกสารและขอมูลประกอบ 

การประชุม เสนอผูบริหาร 

เขารวมประชุม บันทึกการประชุม 

ตอ  
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๒. แผนผังกระบวนงานการประสานงานและติดตามผลการประชุม (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัตงิาน 

สํานักงานเลขานกุารปลัดกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร / 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานในสังกัดสวนเลขานุการ 
ผูอาํนวยการ สลป. / 
ผอ.สวนเลขานุการ 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จัดทํารายงานการประชุม/ 

สรุปขอสั่งการจากการประชุม 

เสนอรายงานการประชุม/ 

สรุปขอสั่งการฯ และ 

หนังสือรายงานการประชุมฯ 

แจงรายงานการประชุม/ 

สรุปขอสั่งการจากการประชุม  

ตอ  

แกไข/ 
เพ่ิมเติม 

แกไข/ 
เพ่ิมเติม 

ตอ  

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 
 

ลงนามเสนอ 
 

รายงานการประชุม/ 
ขอสั่งการฯ 

ทราบ/ 
สั่งการ/ 
ลงนาม 



 

134 
 

๒. แผนผังกระบวนงานการประสานงานและติดตามผลการประชุม (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร / 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร / 
ผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานในสังกัดสวนเลขานุการ 
ผูอาํนวยการ สลป. / 

ผูอาํนวยการสวนเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 

อยางนอย 
 ๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตอ  

ติดตามผลการดําเนินงาน ตามขอ
สั่งการฯ และจัดทํารายงานผลการ

ดําเนินงานฯ  

เสนอรายงานผลการติดตามผลการ
ดําเนินงานตามขอสั่งการการประชุม  พิจารณา พิจารณา 

จัดเก็บขอมลูผลการดําเนินงานตาม
ขอสั่งการการประชุม 

จบ 

รายงานผล 

การดําเนินงาน 

เสนอ ลงนามเสนอ 

แกไข/
เพ่ิมเติม 

แกไข/
เพ่ิมเติม 

ทราบ/ 
ลงนาม 
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ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
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๑. แผนผังกระบวนงานการบริหารจัดการเรื่องราวรองทกุข 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏบิัตงิาน 

ผูรองเรียน ศูนยเรื่องราวรองทุกข สลป. หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑-๓ วัน 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 

(คน/เรื่อง) 
 
 

๑ - ๒ คน 
 
 

๑-๓ คน 
 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

แจงเร่ืองรองทุกขรองเรยีน รับเร่ืองรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  

วิเคราะห ประเมินเร่ืองราวและตรวจสอบ
สองขอมลูเบื้องตน  

บันทึกขอมูลลงในระบบเรื่องราวรองทุกข
กรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS) 

แจงเลขที่รับแจงใหประชาชนทราบ 

ประสานหนวยงานพิจารณาดําเนินการ
ตามอํานาจหนาที ่

ติดตามผลการดําเนินการ 

ดําเนินการตามอํานาจหนาที ่

รายงานผลการดําเนินการ 
ใหศูนยเรื่องราวรองทุกข/
ประชาชนทราบ 

ทราบเลขที่รบัแจง 

 รับทราบผล 

จบ ขอคัด
สําเนาเร่ือง
รองเรียน 

โตแยง/
อุทธรณผล

การพิจารณา 

ไมพึงพอใจ 

พึงพอใจ 

๑. สายดวนกทม. หมายเลขโทรศัพท
๑๕๕๕ 

๒. สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(http://opm.๑๑๑๑.go.th) 

๓. หนังสือจากหนวยงานภายนอก/
ประชาชน 

๔. ประชาชนติดตอดวยตนเอง 
๕. อินเตอรเน็ต ไดแก เว็บไซต 

www.bangkok.go.th/rongtook
และสื่อสังคมออนไลน 
(Facebook , Twitter) 

ประสานหนวยงานรายงานผลการดําเนินการ 

แจงผลการดําเนินการใหประชาชนทราบ 
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๒. แผนผังกระบวนงานรายงานผลและสถิติเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข สลป. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑-๒ วัน 

 
 

๑ วัน 
 
 

๑-๓ วัน 
 

๑ วัน 

(คน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑-๒ คน 
 
 

๑-๒ คน 
 
 

๑ คน 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 

 

 

 

เร่ิม 

จบ 

ยื่นคํารองขอขอมูลและสถติิ
เร่ืองรองทุกขรองเรียน 

รายงานประจําเดือน 

รวบรวมขอมลูและรายละเอียด 

ประมวลผลเชิงสถิต ิ

นําเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
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๓. แผนผังกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศูนยกทม. ๑๕๕๕ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏบิัตงิาน 

ศูนยเรื่องราวรองทุกขสลป ฝายการคลัง สลป. ผูมีอํานาจท่ีไดรับมอบอํานาจ 
จาก ผว.กทม. 

ผูยื่นขอเสนอ/ 
ผูรับจาง 

 
๑ - ๕ 
วัน 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(คน) 
๒ คน 

 
 
 

๖ คน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เริ่ม จัดทําแผนจัดซือ้จัดจาง 

ลงนามเห็นชอบใหดําเนินการ 

เห็นชอบรางขอบเขตของงาน 
จัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) 

- แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขต
ของงาน 

- ประชุมคณะกรรมการฯ 
- สืบราคากลาง 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจางวธิปีระกวด
ราคา /วิธีเฉพาะเจาะจง 

- แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคา หรือ 

- แตงตั้งคณะกรรมซื้อหรือจางโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง 

ตอ 
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๓. แผนผังกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศูนยกทม. ๑๕๕๕ (ตอ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏบิัตงิาน 

ศูนยเรื่องราวรองทุกขสลป ฝายการคลัง สลป. ผูมีอํานาจที่ไดรับมอบ 
จาก ผว.กทม. 

ผูยื่นขอเสนอ/ 
ผูรับจาง 

 
 
 
 
 
 

๔ วัน 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ 
วัน 
 

 

(คน) 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

๖ คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพรประกาศ
ประกวดราคาดวยวิธี 
e-bidding  
พรอมขายเอกสาร 

คณะกรรมการ
พิจารณาฯ ประชุม
พิจารณาผลการเสนอ
ราคา 

ยื่นขอเสนอและ
เสนอราคา 

เผยแพรเอกสารราง
ประกาศประกวดราคา 
และรางขอบเขต 
ของงาน เพ่ือรับฟง
ความคดิเห็น 

ลงนามประกาศประกวดราคา 

 ดําเนินการ 

ทําหนังสือเชญิ
ชวนประกอบการ
ยื่นขอเสนอ 

คณะกรรมการซื้อ
หรือจางฯประชุม
พิจารณาผลการ
เสนอราคา 

ตอ  

ตอ  

วิธี e-bidding วธีิเฉพาะ 
เจาะจง 



 

140 
 

๓. แผนผังกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศูนยกทม. ๑๕๕๕ (ตอ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏบิัตงิาน 

ศูนยเรื่องราวรองทุกขสลป ฝายการคลัง สลป. 
ผูมีอํานาจที่ไดรับมอบ 

จาก ผว.กทม. 
ผูยื่นขอเสนอ/ 

ผูรับจาง 
 
 

๒ วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(คน) 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 
 

๔ คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทํารายงานผลการเสนอราคา 
และอนุมัตจิาง 

ประกาศรายชือ่ผูชนะการเสนอราคา 

จัดทํารางสัญญาจางผูใหบริการ 
ศูนยกทม. ๑๕๕๕ 

ลงนามสัญญา โดยผูรับจาง 
เริ่มปฏิบัติงาน ภายในวันท่ี  
๑ ตุลาคม 

จบ 

ลงนามเห็นชอบการเสนอราคา
และอนุมัตจิาง 

ตอ  
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ฝายการคลัง 
 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายการคลัง 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
1.1 แผนผังกระบวนงานจัดทํางบประมาณ 

 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรงุเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

 

ฝายการคลัง ผอ.สลป. 
ป.กทม./รป.กทม. 

คณะกรรมการพิจารณา 
คําของบประมาณ 

ทุกสวนราชการในสังกัด 
สลป. 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

20 5 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

5 1  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

   
   เห็นชอบ 

 

   เร่ิม 

แจงปฏิทิน/หลักเกณฑการจัดทําคาํขอ
งบประมาณใหทุกฝาย/ศูนยรับแจงทุกข

ทราบและจัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณ 

ลงนาม 
จัดทําคําขอ
งบประมาณ 

จัดทําคําขอ / รวบรวม / ตรวจสอบ 
กลั่นกรองคาํของบประมาณ 

 
พิจารณา 
 

ประชุม 
 

   แกไข 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําคําขอเปนภาพรวม 
ของ สลป. 

เสนอคาํของบประมาณ 
ตอผูมีอํานาจ 

รายละเอียดรายการ
งบประมาณ 

ตอ 



 

143 
 

1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
1.1 แผนผังกระบวนงานจัดทํางบประมาณ (ตอ) 

 

จํานวน 
(วนั) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. 
ป.กทม./รป.กทม. 

คณะกรรมการพิจารณา 
คําของบประมาณ 

สํานักงบประมาณ กทม. 

2 1 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

                      
 

 

 
 
 
 
  

 

 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    

ไมเห็นชอบ 

พิจารณา 
 

 

ชี้แจงตาม 
รางขอบญัญัต ิ

- พิจารณาคําขอ 

- จัดทํารางขอบัญญัติ
งบประมาณ 

 

  เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- จัดทําเอกสารประกอบการของบประมาณ 
- จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 
- บันทึกคําขอในระบบงานงบประมาณ  MIS 

จบ 

ตอ 



 

144 
 

1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
1.2 แผนผังกระบวนงานบริหารงบประมาณ     

1.2.1 แผนผังกระบวนงานยอยขออนมุัติเงินประจํางวด  
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 
 

ฝายการคลัง ผอ.สลป. ทุกสวนราชการในสังกัด สลป. สํานักงบประมาณ กทม. 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

1-2 1  
 
 
 
 

   

1 1  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

   
เวยีนแจงใหทุกสวนราชการ 

ในสังกัด สลป. ทราบ 
เพ่ือเบิกจายงบประมาณ 

พิจารณา 

ลงนาม 
สงม. อนมุัต ิ

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายเงินฯ  
  (แบบ สงม. 1, แบบ สงม. 2) ภาพรวม สลป. 
- บันทึกขออนุมัติเงินประจํางวดในระบบ MIS 
- พิมพ แบบ ง. 301 ข, แบบ ง. 302 ข. แบบ ง. 202 
- จัดทําหนังสือถึง สํานักงบประมาณฯ 

 

  เร่ิม 

เวียนแจงขอบญัญัติงบประมาณรายจายประจําป
และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
ใหทุกสวนราชการในสังกัด สลป. ทราบ 

ลงนาม 

- ตรวจสอบขอบัญญัติฯ  
- จัดทําแผนการปฏิบัติงานและ

การใชจาย งปม. (แบบ สงม. 2) 
 

จบ 

เห็นชอบ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
1.2 แผนผังกระบวนงานบริหารงบประมาณ    

1.2.2 แผนผังกระบวนงานยอยขออนุมัติโอนงบประมาณ 
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. สํานักงบประมาณ กทม. 

1 1  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

1-2 1                                                                        

                                                                                  
 
                                                                                    
      
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

                                   

 

1 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  เร่ิม 

ตรวจสอบผลการเบิกจายงบประมาณ 
ตามแผนการใชจายเงนิฯ 

 

- บันทึกการขอโอนงบฯ ในระบบ MIS 
- พิมพแบบ ง. 303 ข.  
- จัดทํารายละเอียด งปม. คงเหลือของ 
  แหลง งปม. ทีข่อโอนและรับโอน 
- จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณ กทม. 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

อนุมัติโอน
งบประมาณ 

แจงทุกสวนราชการ 
ในสังกัด สลป. ทราบ 

จบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
      1.2 แผนผงักระบวนงานบริหารงบประมาณ    
              1.2.3 แผนผังกระบวนงานยอยขออนมุัติเปล่ียนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
 

จํานวน 
(วนั) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. สํานักงบประมาณ กทม. 

1 1    

1-2 1                                                                 
                                                                
                                                                  
                                                                               

 
 
 

             เ       เ                                  

 
 
 

 
 

 

1 1 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

  เริ่ม 

รับแจงจากสวนราชการ 
ในสังกัด สลป. ขออนุมติั
เปลี่ยนแปลงรายละเอียด

งบประมาณ 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
- บนัทึกขอมลูการเปล่ียนแปลงฯ ในระบบ MIS 
- พิมพแบบ ง. 303 ข.  
- จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณ กทม. 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

อนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
รายละเอียด
งบประมาณ 

แจงสวนราชการในสังกัด 
สลป. ที่เก่ียวของ 

จบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
 1.2 แผนผังกระบวนงานบริหารงบประมาณ    
  1.2.4 แผนผังกระบวนงานยอยขออนมุัติจัดสรรงบประมาณ 
 

จํานวน 
(วนั) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. สํานักงบประมาณ กทม. 

1 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

1-2 1                                                                 
                                                                
                                                                  
                                                                                            

       
 

           

 

1 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  เร่ิม 

ไดรับแจงใหขอจัดสรรงบประมาณ 
จากสวนราชการในสังกัด สลป. 

 

พิจารณา 
ลงนาม 

- รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของพรอมตรวจสอบ 
- จัดทําเอกสารประกอบ (ถาม)ี 
- จัดทําหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 
  เพ่ือสั่งการสํานักงบประมาณ กทม. 
 

อนุมติัจัดสรร
งบประมาณ 

 

แจงสวนราชการในสังกัด 
สลป. ที่เกี่ยวของ 

จบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
 1.2 แผนผังกระบวนงานบริหารงบประมาณ    
  1.2.5 แผนผังกระบวนงานยอยขออนมุัติกันเงินไวเบิกเหล่ือมป กรณีกอหนี้ผูกพัน 
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. หนวยงานในสังกัด สนป. ระบบ MIS 2 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

1-3 1  
 
 
 
                                                              เห็นชอบ 
 

   

1 1  
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เร่ิม 

เวียนแจงหนังสือการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปของ 
สํานักการคลังใหทุกสวนราชการในสังกัด สนป. ทราบ  

พรอมกําหนดวันสงขอมูลเพื่อฝายการคลังรวบรวมดําเนินการ 

ตั้งแต 1 ต.ค. ของปงบประมาณถัดไป 
- สงสําเนาแบบ ก และ ข ใหสวนราชการในสังกัด สนป. จํานวน 1 ชุด 
- จัดทําบันทึกสงสําเนาแบบ ข ใหกองการเงิน จํานวน 1 ชุด  
- ตนฉบับแบบ ข เก็บไวท่ีหนวยงาน 

พิจารณา 

ลงนาม 

ระบบ MIS 2 จะดาํเนินการ
อนุมัติการกันเงินฯ เทากับ
จํานวนท่ีขอกันเงินทุกรายการ
และระบบจะปดอัตโนมัติ 
ในวันทําการสุดทายของ
ปงบประมาณ 
 

ไมเห็นชอบ 

  เห็นชอบ 

ลงนาม 

- จัดทํารายละเอียดสรุปรายการ 
  กันไวเบิกเหลื่อมป (ตามแบบ ข.) 
- แนบเอกสารประกอบ ไดแก สําเนา 
  สญัญา/ใบสั่งซือ้/สัง่จาง 
 

จบ 

ภายในเดือนกันยายนของทุกปงบประมาณ 

- บันทึกขอมูลการกันเงินฯ ในระบบ MIS 2 (ระบบงานงบประมาณ) 
  โดยดึงขอมูลจากระบบจัดซื้อจัดจาง 
- พิมพใบขอกันเงินฯ (แบบ ก.) เปนรายใบขอกันเงินฯ โดยเจาหนาที่ 
  ลงนามและเสนอ หน.หนวยการคลัง ตรวจสอบและลงนาม 
- ณ วันทําการสุดของปงบประมาณน้ัน ตรวจสอบรายการกันเงินฯ 
  ในระบบ MIS 2  และพิมพแบบสรปุรายการกันเงินฯ (แบบ ข) 
- หน.ฝายการคลังลงนามเสนอหัวหนาหนวยงาน 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
 1.2 แผนผังกระบวนงานบริหารงบประมาณ    
  1.2.6 แผนผังกระบวนงานยอยขออนมุัติกันเงินไวเบิกเหล่ือมป กรณีไมไดกอหน้ีผูกพัน 
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. หนวยงานในสังกัด สนป. สํานักงบประมาณ กทม. 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

1-2 1 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
                                                              เห็นชอบ 
 

   

1 1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

เร่ิม 

เวียนแจงหนังสือการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปของ 
สํานักการคลังใหทุกสวนราชการในสังกัด สนป. ทราบ  

พรอมกําหนดวันสงขอมูลเพ่ือฝายการคลังรวบรวมดําเนินการ 

- รับสําเนาหนังสือที่ ผว.กทม.อนุมัติซึ่งประทับตราและลงลายมือชื่อแลว 
- บันทึกเลขที่หนังสือที่ ผว.กทม.อนุมัติกันเงินฯ ในระบบ MIS 2 
  (ระบบงานงบประมาณ) และบันทึกอนุมัติกันเงินฯ เฉพาะรายการ 
  ที่ยงัไมไดบันทึกฯ ในระบบ MIS 2 หรือรายการที่ตองแกไขเปล่ียนแปลง 
- พิมพใบขอกันเงินฯ (แบบ ก) เปนรายใบขอกันเงินฯ โดยให 
  เจาหนาทีล่งนามและเสนอ หน.ฝายการคลัง ลงนาม 
- สงหนังสือที่ ผว.กทม.อนุมัติกันเงินฯ และแบบรายงานรายการ 
  ที่ขออนุมัติเบิกเหล่ือมปใหสวนราชการในสังกัด สนป. 

ลงนาม 

รวบรวมรายการที่ขออนุมัติ
กันเงินฯ (อํานาจ ผว.กทม.) 
ของทุกหนวยงานเสนอขอ
อนุมัติ   เห็นชอบ 

ลงนาม 

- จัดทํารายละเอียดสรุปรายการ 
กันเงนิไวเบิกเหลื่อมป (ตามแบบ ข.) 
 
 

 

รับสําเนาหนังสือ 

ท่ี ผว.กทม. อนุมัติ และ
แบบรายงานรายการที่

ไดรบัอนุมัติจาก ผว.กทม 

ไมเห็นชอบ 

ภายในเดือนกันยายนของปงบประมาณ 

- บันทึกการกันเงินฯ ในระบบ MIS 2 (ระบบงานงบประมาณ)  
- ตรวจสอบรายการกันเงนิฯ ของทุกสวนราชการในสังกัด สนป.  และพิมพ 
  แบบรายงานรายการที่ขออนุมัติเบิกเหลื่อมปฯ (อํานาจ ผว.กทม.) เสนอ 
  หัวหนาหนวยงาน (*กรณีรายการ/โครงการที่อยูระหวางรออนุมัติ งปม. 
  ใหพิมพตามแบบรายงานของ สงม. ดวย Manual) 
- จัดทําหนังสือสงสํานักงบประมาณ กทม. ภายในกําหนด 

 

ตอ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
 1.2 แผนผังกระบวนงานบริหารงบประมาณ    
  1.2.6 แผนผังกระบวนงานยอยขออนมุัติกันเงินไวเบิกเหล่ือมป กรณีไมไดกอหน้ีผูกพัน (ตอ) 
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. หนวยงานในสังกัด สนป. สํานักงบประมาณ กทม. 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

ลงนาม 
- รับสําเนาแบบ ก และ ข จาก 
ฝายการคลัง เพ่ือเปนหลักฐาน 
การกันเงนิฯ 

*ภายในวันสุดทายของปงบประมาณ 
- ตรวจสอบรายการกันเงินฯ ในระบบ MIS 2 ระบบงาน 
  งบประมาณกับรายละเอียดสรุปรายการกันเงินฯ ของ 
  ทุกสวนราชการในสังกัด สนป. และหนังสือที่ ผว.กทม. 
  อนุมัติกันเงินฯ 
- พิมพแบบสรปุรายการกันเงิน (แบบ ข) เสนอ  
  หน. ฝายการคลัง และ ผอ.สลป. ลงนาม 
- สงสําเนาแบบ ก และแบบ ข ใหสวนราชการ จํานวน 
  1 ชุด และสําเนาแบบ ข ใหกองการเงิน 1 ชุด 
  (ตั้งแตวันท่ี 1 ต.ค. ของปงบประมาณถัดไป) 
- ตนฉบับเก็บไวที่หนวยงาน 

ตอ 

จบ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
 1.2 แผนผังกระบวนงานบริหารงบประมาณ    
  1.2.7 แผนผงักระบวนงานยอยขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงินกันเงินไวเบิกเหล่ือมปฯ (ผว.กทม.) กรณีไมสามารถกอหน้ีผูกกันไดภายใน 31 มีนาคม ..... 
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. สวนราชการในสังกัด สนป. กองการเงนิ สํานกัการคลัง 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

1-2 1  
 
 
 
                                                              เห็นชอบ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 1 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

   

เร่ิม 

เวียนแจงหนังสือการขอขยายกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
ใหทุกสวนราชการในสังกัด สนป. ทราบ  

และกําหนดวันในการจัดสงขอมูลใหฝายการคลัง 

พิจารณา 

รวบรวมและตรวจสอบ
รายการขยายเวลา 
เบิกจายเงินกันฯ  

(แบบ ค-ผว.กทม.) 
เสนอ ผว.กทม.อนุมัติฯ 

  เห็นชอบ 

บันทึกอนุมัติการขยายเวลาเบิก
จายเงินกันฯ ในระบบ MIS 2 
พรอมประทับตราและลงลายมือชื่อ
ในแบบ ค-ผว.กทม. ตนฉบับ
สงคืนหนวยงาน 

ไมเห็นชอบ 

รับตนฉบับ แบบ ค (ผว.กทม.) จากกองการเงนิ 

จัดทําหนังสือส่ังการจาก 
ป.กทม. เวียนแจงแนวทาง
ปฏิบัติในการขยายเวลา 
เบิกจายเงินกันเหลื่อมปฯ  

ใหหนวยงานตาง ๆ ถือปฏิบัต ิ

จัดทํารายละเอียดสรปุรายการ 
ขอขยายเวลาเบิกจายเงินกันเหลื่อมป 

(ตามแบบ ค.ผว.กทม.) 
 

ภายในเดือนมีนาคม 

- บันทึกการขยายเวลาเบิกจายเงินกันฯ ในระบบ MIS 2 (ระบบ 
  งานงบประมาณ) โดยดึงขอมูลจากเลขที่ใบขอกันเงินฯ ตามแบบ ข. 
- ตรวจสอบรายการขยายเวลาเบิกจายเงินกันฯ ในระบบ 
  กับรายละเอียดสรุปรายการขยายเวลาเบิกจายเงินกันฯ  
- พิมพแบบสรุปขอขยายเวลาเบิกจายเงินกันเหลื่อมป  
  (แบบ ค-ผว.กทม.) เสนอหัวหนาฝายการคลัง และ ผอ.สลป. 
  * ประมาณ 15 วันทําการ กอนสิ้นเดือน มี.ค. จัดทําหนังสือ 
  พรอมแนบ แบบ ค-ผว.กทม. จํานวน 3 ฉบับ สงกองการเงิน 

 

จบ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
 1.3 แผนผังกระบวนงานควบคุมงบประมาณ 
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง 

2 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 

ทุกบันทึกที่ไดรับ
อนุมติัและ 

ทุกฎีกาเบิกเงนิ 
จนแลวเสร็จ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เร่ิม 

 จบ 

- รับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
- หนังสอือนุมัติเงนิจัดสรร (เงนิประจํางวด) 
- ฎีกาเบิกเงินทุกหมวดรายจาย 
 

ลงทะเบียนคุมการเบิกจายงบประมาณรายจายประจําป  
ใหถูกตองตรงตามระบบงานงบประมาณ (MIS 2) 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
1.4 แผนผังกระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

 

ฝายการคลัง ผอ.สลป. 
สํานักงบประมาณ 
สํานักยุทธศาสตรฯ 

  

ทุกสิ้นเดือน
และทุกสิ้นป
จนแลวเสร็จ 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

                      
 

 

 

 

ทุก 15 วัน 
ทุกเดือน 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
                                                                                        

                                                                                        

  

เร่ิม 

สรุปยอดการเบิกจายงบประมาณ 
- ทุก ๆ สิ้นเดอืน 
- ทุก ๆ สิ้นป 

พิจารณา 
ลงนาม 

ทราบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- ติดตามการเบิกจายใน MIS 2 ระบบงานงบประมาณ  
  (แบบ ง 401 และแบบ ง 403)  
- รายงานผลการดําเนินงานและการเบิกจาย 
  งบประมาณ ภาพรวมของ สนป. ณ วันท่ี 1  
  ของทุกเดือน สงสํานักงบประมาณ กทม. 
- รายงาน daily plans ณ วันที ่25 ของทุกเดือน 
  ในระบบการบริหารจัดการแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
  ของสํานักยุทธศาสตรและประเมินผล 
 

จบ 



 

154 
 

เริ่ม 

2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาที ่
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

2 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

 
- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณเพ่ือ

ดําเนินการโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 
  (e-market) 

 

 

เสนอเอกสาร 
พรอมรายละเอียด 

 
 

- จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
- กําหนดรางขอบเขตของงานหรือ  
   รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- กําหนดราคากลาง 
- จัดทําเอกสารซื้อหรือจางพรอมประกาศ  
   เชิญชวน 
- จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง 

 
ลงนามเห็นชอบ 
ใหดําเนนิการ 
โดยวธิตีลาด 

อิเล็กทรอนิกส 
(e-market) พิจารณา 

ตอ 
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จบ 

2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.1 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาที ่
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

18 วัน 

 

 

 

 

 

7 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สงเอกสาร  

ลงนามใบสั่งซ้ือ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

 

สงเอกสาร 

 
 - ดําเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 

  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีตลาด 
  อิเล็กทรอนิกส (e-market) 
- รายงานผลและเสนอผูมอีํานาจอนุมัต ิ
  สั่งซือ้หรือสั่งจาง 
- แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ทําสญัญา / ขอตกลง 

 

 
 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ      
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงนิใหเจาหนี ้

 
 

พิจารณา 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.2 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาท่ี 
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

 
2 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 

12 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณ 
เพ่ือดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

รับเอกสาร 

เสนอเอกสาร 
พรอมรายละเอียด 

 

- จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
- กําหนดรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการ        
งานกอสราง 

- กําหนดราคากลาง 
- จัดทําเอกสารซื้อหรือจางพรอมประกาศเชิญชวน 
- จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง 

 

พิจารณา
ณาาณา 

ลงนามเห็นชอบ
ใหดําเนนิการวิธี
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
 (e-bidding) 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.2 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาท่ี 
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 

 
7 วนั 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

และระเบียบกระทรวงการคลังฯ โดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

- รายงานผลและเสนอผูมีอํานาจอนุมัติส่ังซื้อ
หรือสั่งจาง 

-  แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
-  ทําสัญญา/ขอตกลง 

ตอ 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงินใหเจาหนี ้

ลงนามใบสั่งซ้ือ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.3 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธคัีดเลือก 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาที ่
หัวหนา

เจาหนาที ่
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 

 
 

 
2 วนั 

 
 
 
 
 
 

12 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณเพ่ือ
ดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก 

เสนอเอกสาร 
พรอมรายละเอียด 

 

- จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 
- กําหนดรางขอบเขตของงานหรือ 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบ
รูปรายการงานกอสราง 

- กําหนดราคากลาง 
- จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง 
- จัดทําหนังสือเชิญชวน 
 

พิจารณา 

ลงนาม 
เห็นชอบให
ดําเนินการ 
วิธีคัดเลือก 

 

รับเอกสาร 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.3 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาที ่
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

 
20 วัน 

 
 
 
 

 
 
7 วนั 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

   
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

สงเอกสาร 

สงเอกสาร 

- ดําเนินการตาม พรบ. และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ โดยวิธคีัดเลือก 

- รายงานผลและเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

- แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ทําสัญญา/ขอตกลง- ดําเนินการตาม พรบ. 

ตอ 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงนิใหเจาหนี ้

 

อนุมัต ิ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

หรือสัญญา 
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เร่ิม 

 พิจารณา 

2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.4 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาท่ี 
หัวหนา

เจาหนาที ่
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

12 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

 
- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณ          

เพ่ือดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

เสนอเอกสาร 
พรอมรายละเอียด 

 
 

- จัดทําแผนการจัดซือ้จัดจาง 
- กําหนดรางขอบเขตของงานหรือ 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- กําหนดราคากลาง 
- จัดทํารายงานขอซือ้หรือขอจาง 
 

ลงนาม
เห็นชอบ 

ใหดําเนินการ 
โดยวธิ ี

เฉพาะเจาะจง 
 

ตอ 
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จบ 

พิจารณา 

2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.4 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาที ่
หัวหนา

เจาหนาที่ 
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

14 วัน 

 

 

 

 

7 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สงเอกสาร 

 

ลงนาม 
ใบสั่งซือ้ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

 

สงเอกสาร 

 
 

- ดําเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
- เชิญชวนเจรจาตอรอง, รายงานผลการเจรจา  
- อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง 
- ประกาศผูท่ีไดรับคดัเลือก 
- กอหนี้ผูกพัน, ตรวจรับพัสด ุ

 
 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ      
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงนิใหเจาหนี ้

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.5 แผนผังกระบวนงานยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

พัสดุ 
หัวหนาฝาย

การคลัง 
ผูอํานวยการ
สํานักงานฯ 

หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดขุองทุกฝาย 

เร่ิม 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 
เบิกพัสดุจากหนวยงาน 

ที่เก่ียวของ 

ตรวจสอบพัสด ุ

ตรวจสอบพัสด ุ
กับใบเบิกใหตรงกัน 

อนุญาต 

เขาระบบคลังพัสดุกลาง 
พรอมใบจายสิ่งของ 

ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุที่ขอเบิก
ของทุกฝายเพ่ือแยกเบิกตามหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

ผูเบิก กสพ. 
สยป. 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.5 แผนผังกระบวนงานยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

พัสด ุ
หัวหนาฝาย

การคลัง 
ผูอํานวยการ
สํานักงานฯ 

หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

  

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

   

 

 

 

- ตรวจสอบลายมือชือ่ผูเบิก 
  ผูรับ ผูจาย ผูสั่งจาย 
- จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

จบ 

นําใบจายพัสด ุ
กลับหนวยงาน 

เก็บรักษาพัสด ุ

 

เตรียมจายและจาย 

ตัดยอดบัญชีคมุพัสด ุ

 - แยกเปนประเภท 
 - จัดทําบัญชีคมุในระบบ MISและตาม

แบบฟอรมทะเบียน   คุมพัสด ุ
-  จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจาย   
    ใบเสร็จรับเงิน 

- นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคมุพัสดุ
คงเหลือใหเปนปจจุบัน 

- สําเนาใบเบิกคืนผูขอเบิกเก็บไวเปน
หลักฐานและตามแบบฟอรมทะเบียนคุม
พัสดุผลการปฏิบัติเสนอขออนุมัตจิาย 

- แบบ 6, แบบ 7 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.6 แผนผังกระบวนงานยอยทรัพยสิน 

 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

พัสด ุ
หัวหนาฝาย

การคลัง 
ผูอํานวยการ
สํานักงานฯ 

หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

 

     
เร่ิม 

การรับทรพัยสิน 

จัดทําทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 

- ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 
- ลงรับในระบบ MIS 

นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสาร 
การรับในระบบ MIS , ใสขอมลูลงใน 
แผนการด แยกป, รายการ, ประเภท 
 

รายงานทรัพยสิน 
ของสํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

รายไตรมาส 

ลงนาม 

- ทํารายงานการเคลื่อนไหวของ
ทรัพยสินที่เพ่ิมขึ้น/ลดลง 

- คํานวณคาเสื่อมราคารายไตรมาส 
- ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญช ี
 

ลงนามผาน 

กสพ. 
ตรวจสอบ

ขอมลู 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.6 แผนผังกระบวนงานยอยทรัพยสิน (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

พัสด ุ
หัวหนาฝายการคลัง 

ผูอํานวยการ
สํานักงานฯ 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 คน 

 

 

 

 

 

 

3 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

ตรวจสอบการรับ
จายพัสดุประจําป  

ลงนามแตงตัง้ 
คณะกรรมการ 
(ปฏิบัติ

ราชการแทน
ผว.กทม.) 

 

ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้น
ปงบประมาณใหแตงตั้งผูรับผดิชอบ
ในการตรวจสอบการรับจายพัสดุ
ประจําป 

ลงนามผาน 

จัดทํารายงาน 
ทรัพยสินประจําป 

 

- ตรวจสอบทรัพยสินที่มีอยูจริง กับทะเบียนคุม  
ทรัพยสินในระบบ MIS และทรัพยสินในแผนการด 

- ตรวจสอบการไดมาคํานวณ 
  คาเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 กันยายน 
- ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญชี 
  และรายงานผลตอผูแตงตั้ง 

ทราบ ลงนามผาน 

ตอ 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.6 แผนผังกระบวนงานยอยทรัพยสิน (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

พัสด ุ หัวหนาฝายการคลัง 
ผูอํานวยการ
สํานักงานฯ 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 

  

 

1 คน 

 

 

 

3 คน 

 

 

 

 

 

5 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

จัดสงรายงาน 
ทรัพยสินประจําป 

รายงานผลการ 
สอบหาขอเท็จจริง 

- คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงกรณีพัสดุ
ชํารุดเสื่อมสภาพ 

ทําเอกสารแยกเปน 2 ชุด สง สนค.และ สตง. 
ลงนาม 

ป.กทม. หรือ
รองป.กทม.
เห็นชอบและ 

สั่งการ (ปฏิบัติ
ราชการแทน 

ผว.กทม.) 

สนค. 
สตง. 

ลงนามผาน 

ลงนามผาน 

รายงานผลการ
ตรวจสอบทรัพยสิน
ชํารุดเสื่อมสภาพ

ประจําป 

- คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสิน
ตรวจสอบพัสดุคงอยูและหากพบ
พัสดุชาํรุดเสื่อมสภาพใหรายงาน 
ป.กทม. 

ป.กทม.หรือ
รองป.กทม.
ทราบ (ปฏิบัติ
ราชการแทน 
ผว.กทม.) 

ลงนาม 

แตงต้ัง 
(ปฏิบัติ
ราชการแทน 

ผว.กทม.) 

ตอ 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.6 แผนผังกระบวนงานยอยทรัพยสิน (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

พัสด ุ หัวหนาฝายการคลัง 
ผูอํานวยการ
สํานักงานฯ 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 

  

 

 

 

3 คน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

ทรัพยสินที่ตอง
ดําเนินการจําหนาย 

- แตงตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินราคาทรัพยสิน 

แตงต้ัง
(ปฏิบัติ
ราชการแทน
ผว.กทม.) 

 

ทราบ
(ปฏิบัติ
ราชการแทน 
ผว.กทม.) 

ลงนามผาน 

ลงนามผาน 

ขออนุมัติจําหนาย 
ทรัพยสิน 

เสนอเห็นชอบการประเมินราคา
ทรัพยสินและขออนุมัติจําหนายพรอม
แตงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด 

ป.กทม. หรือ
รองป.กทม.
เห็นชอบและ
อนุมัต(ิปฏิบัติ
ราชการแทน 

ผว.กทม.) 

ลงนามผาน ลงนาม 

ตอ 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.6 แผนผังกระบวนงานยอยทรัพยสิน (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

พัสด ุ หัวหนาฝายการคลัง 
ผูอํานวยการ
สํานักงานฯ 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 

 

 

20 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

3 วัน 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

4 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

การขายทอดตลาด 

รายงานผลการจําหนาย
ทรัพยสิน 

-  ไดตัวผูชนะประมูล 
-  สงมอบทรัพยสิน 
-  นําเงินขายทอดตลาดสงเปนรายได

แจงทุกฝายที่จําหนายทรัพยสิน 
ใหตดัจําหนายออกจากบัญชีคุม 
ทั้งในระบบ MIS และแผนการด 

สนค. ,สตง. 
และกรมการ

ขนสง 
ลงนาม 

- ปดประกาศที่หนวยงาน 
- ปดประกาศที่ สปส. 
- สงใหผูมีอาชีพซื้อพัสดุโดยตรงหรือทางไปรษณยี

ลงทะเบียน 
กรณีพัสดุมีราคาข้ันต่ํารวมกันไมเกิน 50,000 บาท 

ลงจายทรพัยสิน 

- รายงานผูแตงตั้งทราบ (ป.กทม.หรือรองป.กทม.) 
- สําเนารายงานสํานักการคลัง 
- สําเนารายงาน สตง., กรมการขนสงทางบก 
- 

จบ 

ประกาศขาย

ทอดตลาด 
ลงนาม 
(ปฏิบัติ
ราชการแทน 

ผว.กทม.) 

ลงนามผาน 

ตอ 
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3. แผนผังกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคญัทุกหมวดรายจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานตรวจสอบฎีกาและใบสําคัญ หัวหนาฝายการคลัง ผอ. สลป. สนป. หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 
ทําการ 

 
1 วัน 

 
 

2 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน
ของเดือน

ถัดไป 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

รับใบขอเบิกจากสวนราชการ 

กระบวนการตรวจสอบฎีกา 

บันทึกอนุมัตใิบขอเบิกในระบบ MIS 

เสนอขออนมุัติฎีกาเบิกจายเงนิ 

จบ 

พิจารณา อนุมตั ิ

กองการเงิน 

สํานักการคลัง 

ดําเนินการ 

จัดทํางบเดือน 

ตรวจสอบฎีกาหลังการจาย 

รอรับการตรวจสอบ 

- สํานักงานตรวจสอบ
ภายใน 

- สํานักงานการตรวจ
เงนิแผนดิน 

สงคืนฎีกาให 
สวนราชการผูเบิก 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจาง 
ขอบัญญัติระเบียบ ฯลฯ 
คําสั่ง และหนังสอืสั่งการ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

- เอกสารประกอบการ
เบิกจายตางๆ 

  ตามท่ีระเบียบกําหนด 

สงคืนสวนราชการ
แกไขภายใน  
5 วันทําการ 
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4. แผนผังกระบวนงานการเงิน 
 4.1 แผนผังกระบวนงานยอยการรับเงิน 
 

จํานวน
(วนั) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร 
บัญช ีงบประมาณและการเงนิ หัวหนาฝายการคลัง ผูอาํนวยการ

สํานักงาน 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

 
 

1วัน 
 
 
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
 
 
 

 
 
1 คน 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

- เอกสารการนําสง 
- ใบนาํสงเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินปกอน 
- ใบนาํการชําระ 
 
 

บันทึกขอมูล 
ประเภทเงินที่รับชําระ 

 

- ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS การรับเงิน  

เริ่ม 

-  ทุกหนวยงาน 
   ในสํานักปลดัฯ 
- ประชาชนทั่วไป 
 

ลงนาม 
(เฉพาะใบนําสงเงิน) 

รายละเอียดการรับเงิน
ประเภทตาง ๆ ใน ระบบ 
MIS 

ฝายการคลัง 

ตอ 
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4. แผนผังกระบวนงานการเงิน 
 4.1 แผนผังกระบวนงานยอยการรับเงิน (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร 

บญัช ีงบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการสํานักงาน หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับเงิน 

- ใบเสร็จรับเงนิ 
 

ใบสรุปยอดรับเงินประจําวันที่
นําฝากธนาคาร ระบบ MIS 

- ใบนําฝากธนาคาร 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ตอ 

- พิมพรายงานประจําวัน 
- แบบฟอรมตาง ๆ  
  ตามระบบ MIS 

- ใบนําสงเงนิ 

- สําเนาใบนําฝากธนาคาร 

- สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษี 

ธนาคาร 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม ฝายการคลัง 

กองการเงนิ 

ฝายการคลัง 

จบ 

สงเอกสาร 

ปดประมวลผล 

นําฝากธนาคาร 

พิมพขอมลู 
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4. แผนผังกระบวนงานการเงิน 
 4.2 แผนผังกระบวนงานยอยการจายเงินเจาหน้ี 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรงุเทพมหานคร 
บัญช ีงบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอาํนวยการสํานัก หนวยงานที่เกีย่วของ 

 
 
 
 
 

3 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
เร่ิม 

รับใบโอน 

- ยืนยันพรอมระบุวันที่การรับโอน 

- พิมพใบโอนเงินจากระบบ MIS 

- ลงทะเบียนรับใบโอน 

- ตรวจสอบยอดการโอนเงนิ 

การจายเงนิ ฐานขอมลู 

- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 

- ฎีกาจาย 

- เช็คสั่งจาย 

- ใบแจงการโอนสิทธิ์รบัเงิน

- สําเนาฎีกาจาย 
- บันทึกรายการเตรียมจายในระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 

เตรียมจายใน

ระบบ MIS 

ลงนาม ลงนาม 

 
 
 
 
- ทุกสวนราชการในสังกัด

สํานักปลัดฯ 
- กองการเงิน 
- บริษัท หาง รานตางๆ 
- กรมสรรพากร 
- สํานักงานประกันสังคม,

ไฟฟา,ประปา,โทรศัพท 
- ธนาคาร 
- สหกรณออมทรัพย 
- สถานพยาบาลตางๆ 
- ฯลฯ 
 

เขียนเช็คสั่งจาย 

ลงนาม ลงนาม 

ตอ 



 

173 
 

4. แผนผังกระบวนงานการเงิน 
 4.2 แผนผังกระบวนงานยอยการจายเงินเจาหน้ี (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร 
บัญช ีงบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการสํานักงาน หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
1 วนั 

 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
 

 
 
 
 
1 วนั 

 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 -  
 

 
 

 
 
 
 
 

การจายเงิน 

ตัดจายในระบบ MIS 

- สําเนาหนาฎีกาท่ีจายเงนิแลว 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญจาย/หลักฐานอ่ืนๆ 
- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 
- ตนขั้วเช็ค 
- ภาษีหัก ณ ที่จาย 
- เอกสารการมอบฉันทะรับเงนิท่ีผูมีอํานาจ

อนุมัติแลว 
 

นําฝากภาษีหัก ณ ที่จาย 
และอื่น ๆ 

(ระบบMIS บันทึกโดยอัตโนมัติ) 

- ใบนําฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคูฝากเงินนอก งปม 

-ประทับตราจายเงินแลว 
- สงเอกสารการจายเงนิให จนท.บัญช ี
- สงฎีกาและเอกสารประกอบ 
  ฎีกาให จนท.ตรวจสอบฎีกา 
- สงคืนฎีกาใหกับสวนราชการผูเบิก 

รวบรวมเอกสาร 

จบ 

-สวนราชการผูเบิก 

-สวนราชการเจาของ 

งบประมาณ 

- บันทึกการจายเงินในระบบ MIS 
- ใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่ จาย  

- ทุกสวนราชการในสังกัด
สํานักปลัดฯ 

- กองการเงิน 
- บริษัท หาง รานตางๆ 
- กรมสรรพากร 
- สํานักงานประกันสังคม 
- ไฟฟา ประปา โทรศัพท

ฯลฯ 
- ธนาคาร 
- สหกรณออมทรพัย 
-ฯลฯ 
 

ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร 

ตอ 
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4. แผนผังกระบวนงานการเงิน 
 4.3 แผนผังกระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดือนและคาจางประจาํ 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร 
บัญช ีงบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการสํานักงาน หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 

 
3 วนั 

 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 

 
 

1 วนั 
 
 
 
 

 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เริ่ม 

รับใบโอน 

- ยืนยันพรอมระบุวันที่การรับโอน 
- พิมพใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ลงทะเบียนรับใบโอน 
- ตรวจสอบยอดการโอนเงิน  

การจายเงนิ ฐานขอมลู 

- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 
- ฎีกาจาย 
- เช็คสั่งจาย 
- รายงานสรุปยอดเงินโอนเขาบัญชีและ 
  รายการหักหน้ีแตละประเภท 

- สําเนาฎีกาจาย 
- บันทึกรายการเตรียมจายในระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 

เตรียมจายใน
ระบบ MIS 

ลงนาม ลงนาม 

 
 
 
 
- ทุกสวนราชการใน

สังกัดสํานักงานเขต 
- กองการเงิน 
- ขาราชการและ

ลูกจางประจํา 
- กรมสรรพากร 
- สํานักงานประกันสังคม  
- ธนาคาร 
- สหกรณออมทรัพย 
- ฯลฯ 
 เขียนเช็คสั่งจาย 

ลงนาม ลงนาม 
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5. แผนผังกระบวนงานยืมเงิน 
 

จํานวน 
(วนั) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ.สลป. 
ป.กทม./รป.กทม./

ผช.ป.กทม. 
ทุกสวนราชการ 
ในสังกัด สนป. 

1 
 
 

 

1 
 
 

 

    

2 
 
 
 
 
 
 
 

 

1     

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  
 
 
 

   

รับหนังสือขอยืมเงินฯ 
จากผูยืม 

- ตรวจเอกสารประกอบการ 
ยืมเงินฯ/สัญญาการยืมเงิน 

- เงินประจํางวด 
- ตรวจสอบหนี้สินคางชําระ 
- จัดทําหนังสือขออนุมัติยมืเงิน 

ลงนามเสนอ 

- สัญญาการยมืเงิน 2 ฉบับ 
- เอกสารประกอบการยืมเงิน 
- ตรวจสอบหนี้คางชําระ 
 

ถูกตอง/ไมมีหนี้คางชําระ 

ผูยืม 

พิจารณา
อนุมัต ิ

- บันทึกเลขหนังสืออนุมัติเงินยืม 
  ในระบบ MIS 2  
- สงหนังสืออนุมัติเงินยืม/ 
  สัญญาการยมืเงิน/เอกสาร 
  ประกอบ คืนผูยืม 

ใชเงนิยืมราชการ ใชเงินทดรองราชการ 

- ฝายการคลังดําเนินการจัดทํา  
ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 

 

บันทึกขอมูลในระบบ MIS 2 
งานการเงินจาย 

แกไข/มีหนี้คางชําระ 

ตอ ตอ 

อนุมตัใิหยมืเงิน 

ผูยืม 

ไมอนุมติัใหยืมเงนิ 

สงคืนเอกสารเพื่อดําเนินการ 

ผูยืม : 
- สงสําเนาสัญญา  
  การยืมเงินให  
  กองบัญชี สนค. 
- จัดทําใบ 
  ขอเบิกเงิน 

ตอ 
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5. แผนผังกระบวนงานยืมเงิน (ตอ) 
 

จํานวน 
(วนั) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ.สลป. 
ป.กทม./รป.กทม./

ผช.ป.กทม. 
ทุกสวนราชการ 
ในสังกัด สนป. 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1  
 
 
 

   

2 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 
 

 

1     

ตอ 

ตอ 

กรณีใชเงินยืมราชการ 
- ตรวจสอบเอกสารใบขอเบิกและ 
  เอกสารประกอบการยืมเงิน 
- อนุมัติฎีกาเงนิอ่ืน เพ่ือเบิกจาย 

เงินยืม 

พิจารณา
อนุมัต ิ

กรณีใชเงินทดรองราชการ 
- ตรวจสอบเอกสารใบขอเบิกและ 
  เอกสารประกอบการยืมเงิน 
- อนุมัติฎีกาเงนินอกงบประมาณเพ่ือ

เบิกจายเงินยืม 

เสนอ 

- ปลดฎีกาสงกองการเงิน สนค. 
  (กรณีใชเงินยืมในราชการ) 
- รับโอนเงินในระบบ MIS 2 
- เขียนเช็คสั่งจายผูยืม 

ลงนาม 
สั่งจาย 

ลงนามเสนอ 

บันทึกรับโอนเงนิ 
ในระบบ MIS 2 

สงเอกสารเบิกจาย 

อนุมัติฎีกา 

จายเงนิใหผูยมื 
อนุมัติจายเงินตามหนาเช็ค 
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- ใบแจงการโอนเงิน 
- ฎีกา 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสรุปการรับเงินประจําวัน 
- ใบฝาก - ใบถอนเงิน 
- ใบนําสงเงิน 
- ใบโอนชดใชทางบัญช ี
- รายงานการเงินรับ 
- รายงานการเงินจาย 
- หนังสือแจงเช็คขัดของจากกองการเงิน 
-  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
-  รายงานการตรวจรับ (ทรัพยสิน) 
-  รายงานเช็คคางจาย 
-  ตนข้ัวเช็ค 

6. แผนผังกระบวนงานการบัญช ี
 6.1 แผนผังกระบวนงานยอยการบันทกึบัญช ี
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
บัญช ีงบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ.สํานักงาน หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 

1 วนั 

 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
2 คน 

 
 

 
  
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับและตรวจสอบเอกสาร 
การรับ - จายเงิน 

บันทึกรายการขั้นตน 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

6.2 

- คูมอืการบัญชีกรุงเทพมหานคร  
บัญชหีนวยงาน 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงนิ การเบิกจายเงนิ ฯลฯ     
พ.ศ. 2555 

   

เริ่ม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ อนุมติั 
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6. แผนผังกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน 
 

 

จํานวน 
(วนั) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
บัญช ีงบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ.สํานักงาน หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- Statement 

- สมุดบัญชอีอมทรัพย 
- สมดุบัญชียอยเงินฝากธนาคาร 

รวมยอดเงนิดานรับและ 
ดานจายของทุกบัญช ี

ทุกสิ้นเดือน 

- สมดุรายวันเงินรับ เงินจาย 

- สมดุรายวันทั่วไป   
- สมดุบัญชีแยกประเภท 

- ทะเบียนและบัญชียอยทุกประเภท 

เริ่ม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ทราบ - ธนาคาร 
 

จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝาก
ธนาคารประจําเดือน 

ตอ 
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6. แผนผังกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน (ตอ) 
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
บัญช ีงบประมาณและการเงนิ หัวหนาฝายการคลัง ผอ.สํานักงาน หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 

15 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 

 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

- รายงานรายละเอียดประกอบ 

  คาใชจาย 

- งบเงินคงเหลือ 

- รายงานเงินฝากธนาคาร 

- งบพิสูจนยอดเงนิฝากธนาคาร 
- รายงานรายไดกรงุเทพมหานคร 

- รายงานงบประมาณเบิกจากคลัง 

   กรุงเทพมหานคร 

ฯลฯ 
 

จัดทํารายงานงบรับ - จาย
ประจําเดือน 

ตอ 

- งบแสดงฐานะการเงนิ 

- งบแสดงผลการดําเนินงาน 

- งบกระแสเงินสด 

- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

- รายงานรายจายตามงบประมาณ 

- รายงานมูลคาทรัพยสิน 
 จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 

- ปลัดกรุงเทพ- 
มหานคร 

- สํานักงาน
ตรวจสอบภายใน 

- สํานักงานการ
ตรวจเงนิแผนดิน 

 

- ปลัดกรุงเทพ- 
มหานคร 

- สํานักงาน
ตรวจสอบ
ภายใน 

- สํานักงานการ 
ตรวจเงนิแผนดิน 

- กองบัญช ีสํานัก 
การคลัง 

จัดทํารายงานงบการเงนิ
ประจําป 
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ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 



 

181 
 

1. ขั้นตอนกระบวนงานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 วัน รับเร่ืองจากสํานักยุทธศาตรและ
ประเมินผล แจงกําหนดการ 
แนวทางการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปใหแตละสวนราชการทราบ 
 
 
 
 
 
 

- - นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - แผนพัฒนา 
  กรุงเทพมหานคร 
  ระยะ 20 ป  
  (พ.ศ. 2556-2575) 
- แผนพัฒนา 
  กรุงเทพมหานคร    
  ระยะ 20 ป ระยะที่ 2   
  (พ.ศ. 2561-2565) 
- แผนปฏิบัติราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 
  ประจําป 
- คูมอืแนวทางการ 
  ประเมินผล 
  การปฏิบัติราชการ 
  ประจําป 

2  30 วัน - วิเคราะห SWOT, Vision และ 
Mission ของหนวยงาน  

- สวนราชการเสนอโครงการประจําป
ใหสอดคลองกับเปาประสงคและ
ยุทธศาสตรของแผนปฏิบติัราชการ
ประจําปของกรุงเทพมหานคร 

- นําเสนอคณะกรรมการเจรจาตอรอง 
- จัดทําเลมแผนปฏิบติัราชการ

ประจําปของหนวยงาน สงสาํนัก
ยุทธศาสตรและประเมินผล และ
แจงทุกสวนราชการถือปฏิบัต ิ

 

- - - คณะทํางาน 
  จัดทําแผน 
  ปฏิบติัราชการ   
  ประจําป 
- นักจัดการ 
  งานทั่วไป 

- - หนังสือสั่งการ 
  จากสาํนักยุทธศาตร 
  และประเมินผล 
- แผนปฏิบัติราชการ 
  ของสํานักงาน 
  เลขานุการปลัด 
  กรุงเทพมหานคร 
 

 

เร่ิม 

ประชุมคณะทํางาน
จัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป สลป. 

ตอ 

รับเร่ืองจาก สยป. 
และแจงกําหนดการ

และแนวทาง 
ใหสวนราชการทราบ  
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1. ขั้นตอนกระบวนงานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 

ตาม
ปงบประมาณ 

- ฝายบริหารงานทั่วไปบันทึก
รายละเอียดตัวชี้วดัในระบบ    
Digital Plans 

- ทุกสวนราชการปฏิบัติตามปฏิทนิ
ปฏบัิติงานแตละโครงการ 

- ฝายบริหารงานทั่วไปประสานงาน
และใหคําปรึกษาแนะนํา 

- บันทึกผลรายเดือน/รายไตรมาส และ
รายงานผูอํานวยการสาํนักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

 ระบบ Digital Plans - นักจัดการ 
  งานทั่วไป 
- ผูรับผดิชอบ 
  แตละตัวชี้วดั 

 -  บันทึกรายงาน
ประจําเดือน 

 -  แผนปฏิบัติ
ราชการของ
สํานักงาน
เลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

 

4  ตาม
ปงบประมาณ 

- ตรวจสอบผลในระบบ Digital Plans 
- สํานักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานครประชุมติดตามผล 

- ติดตามประเมินผลโดยคณะกรรมการ
ที่มีผูทรงคุณวฒุิจากหนวยงาน
ภายนอกราย 6 เดือน /12 เดอืน 

- ประชุมผูตรวจราชการ ผูดูแล
สํานักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 - ระบบ Digital Plans 
- รายงานการตรวจติดตาม 
  ของผูตรวจราชการ 

- นักจัดการ 
  งานทั่วไป 
- ผูรับผดิชอบ 
  แตละตัวชี้วดั 

 -  แผนปฏิบติั
ราชการของ
สํานักงาน
เลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

-  รายงานการ
ประชุมผูบริหาร
ของสํานักงาน
เลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

5  
 

ตาม
ปงบประมาณ 

สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานครประชุม 
ติดตามผล หากมีปญหาอุปสรรค 
ไมสามารถปฏิบัตใิหเปนไปตามตัวชี้วัด
ใหนําเสนอคณะกรรมการอุทธรณ 
ระยะ 6 เดือน/12 เดือน 
 
 

  - นักจัดการ 
  งานทั่วไป 
- ผูรับผดิชอบ 
  แตละตัวชี้วดั 

  

ติดตามและประเมินผล 

ปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

ตอ 

สรุปผลการปฏิบัต ิ
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

จบ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานสารบรรณ กรณหีนังสือเรียนผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 นาที ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 
ของหนังสอื/เอกสารที่สงถึง
ผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานครลงทะเบียนรับ
หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 

รับและตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร  
โดยลงทะเบียน
ถูกตองตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

หัวหนางาน/หัวหนา
ฝายตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
ของการลงทะเบียน
หนังสือ/เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ - - ระเบียบสํานักนายก- 
  รัฐมนตรีวาดวย 
  งานสารบรรณ  
  พ.ศ. 2526  
  ถึงท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  วาดวยวิธีปฏบิัติงาน 
  สารบรรณ  
  พ.ศ. 2546  
  ถึงท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2  3 นาที จําแนกหนังสอื 
- หากเปนงานประจําในอํานาจหนาที ่
  ของแตละฝายใหพิจารณาตัดเร่ือง 
  สงฝายที่เก่ียวของ 
- หากเปนงานนโยบายหรือเปนเร่ือง 
  สําคญัใหเสนอผูอํานวยการสํานักงาน 
  เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
  พิจารณาสั่งการ 

จําแนกหนังสอื 
และพิจารณาตัดสง
หนวยงาน หรือ
เสนอตามสายงานได
อยางถูกตอง 
 

หัวหนาฝายหรือ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย
ตรวจสอบความ
ถูกตองของการ           
ตัดเรื่อง/การเสนอ
หนังสือ/เอกสาร 

นักจัดการงานทั่วไป - - 

3  10 นาท ี นําหนังสือ/เอกสารที่ตัดเร่ืองแลว 
หรือสั่งการแลวลงในสมุดสงหนังสอื
แลวจัดสงหนังสอื/เอกสารให 
ฝายทีเ่กี่ยวของ  

สงหนังสอืใหฝาย 
ที่เกี่ยวของไดถูกตอง
ตามระเบียบ 
สารบรรณและ
ถูกตองตามผูรับ 
 
 
 

หัวหนาฝายตรวจสอบ
ความถูกตองของ 
การสงหนังสือ/
เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ  - 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 

 

 

เร่ิม 

รับหนังสือ/เอกสาร 
 

กลั่นกรอง 
หนังสือ/เอกสาร 

จัดสงหนังสอื/เอกสาร
ใหฝายท่ีเก่ียวของ 

 

จบ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
 3.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที ผูขออนญุาตจัดทําใบขอใชรถยนต
สวนกลาง (แบบ 3) ดังนี ้
- ระบุชื่อ-นามสกุล ตําแหนง 
  ผูขออนุญาต 
- ระบุสถานท่ีและวตัถุประสงคท่ีจะไป 
- ระบุจํานวนผูโดยสาร  
  วัน เวลาที่ตองการใชรถ 
- ไดรับการอนุญาตเบือ้งตนจาก 
  นักจัดการงานทั่วไปชาํนาญการพิเศษ/ 
  หัวหนากลุมงาน/ผูอํานวยการสวนแลว 
 
* กรณีเดินทางออกนอกเขตกรุงเทพมหานคร
หรือนอกเวลาราชการ ตองแนบบนัทึก
อนุมตัิจากผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

- ความพรอมของ 
  รถและพนักงาน   
  ขบัรถยนต 
- สงใบอนุญาต 
  กอนวันใชรถ  
  1 วันทําการ 

- - เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- พนักงาน 
  ขบัรถยนต 
 

แบบ 3 - ระเบียบสํานัก  
  นายกรฐัมนตรี 
  วาดวยรถราชการ  
  พ.ศ. 2523  
  แกไขเพิ่มเติม 
  (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2530)  
  (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2535)   
  (ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2538)   
  (ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2541) 
- ขอบญัญติั 
  กรุงเทพมหานคร  
  เรื่อง รถราชการ  
  พ.ศ. 2529 และ 
  ท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
  (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2538)  
  (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542)  
  (ฉบับที่ 4 พ.ศ.2548) 
- คําสั่งที่ 4756/61 
  ลว. 20 ธ.ค. 61 

 

เร่ิม 

จัดทําแบบขอใช
รถยนตสวนกลาง 

ตอ 



 

185 
 

 3.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง (ตอ) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน  
ในการเขียนแบบ 3 
 

  เจาพนักงานธุรการ แบบ 3  

3  
 
 
 

1 ชั่วโมง - มอบหมายพนักงานขับรถยนต     
โดยตรวจสอบตารางปฏิบัติงานของ
พนักงานขับรถยนต 

- จัดหารถท่ีเหมาะสม หากไมม ี      
ใหประสานผูขอใช 

  เจาพนักงานธุรการ แบบ 3 ตารางปฏบิัติงาน
ของพนักงาน 
ขับรถยนต 

4  5 นาที แจงชื่อพนักงานขับรถยนต/หมายเลข
รถยนต และกําหนดการสถานท่ีขึ้นรถ 

     

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที พนักงานขับรถยนตเขียนใบรายงานการ
ใชรถ โดยระบุเลขไมลกอน-หลัง 
สถานที่ไปสงใหเจาหนาที่ผูควบคุมการ
ใชรถยนตสวนกลาง 
 
 
 
 

  เจาพนักงานธุรการ   

ตรวจสอบและเสนอ 
ผอ.สลป. ลงนาม 

 

จัดเตรียมรถและ
พนักงานขับรถยนต 

ตอ 

ตอ 

พนักงานขับรถยนตสง
ใบรายงานการใช

รถยนตสวนกลางให
เจาหนาที่ผูควบคุมรถ 

แจงผูขอใช 
รถยนตทราบ 
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 3.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง (ตอ) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 
 
 
 
 
 

10 นาที บันทึกการใชรถยนตในระบบ
คอมพิวเตอร 

  เจาพนกังานธรุการ  - ใบรายงาน 
การใชรถยนต
สวนกลาง 

- แบบขอใช
รถยนต
สวนกลาง 

7  
 
 
 

10 นาที รวบรวมใบใชรถยนตสวนกลาง  
(แบบ 3) และใบรายงานการใชรถ 
จากพนักงานขับรถยนตสวนกลาง  
เพ่ือทําตารางแบบ 4 

  เจาพนักงานธรุการ แบบ 4  

8  30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการใชรถยนตสวนกลาง
ประจําเดือน 

  เจาพนักงานธรุการ   

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่จัดทําแบบ 4 

จบ 

ตอ 

บันทึกการใชรถยนต 
ในระบบคอมพิวเตอร 

รายงานการใชรถยนต
สวนกลางประจําเดือน 
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 3.2 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการควบคมุนํ้ามันเชื้อเพลิง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง - จัดทําใบเบิกน้ํามนั จํานวนน้ํามัน        
ที่ไดรับอนุมัติแตละคันแตละงวด   
จากระบบ MIS ๒ ใหผูรับมอบอํานาจ
เบิกจายนํ้ามันเชื้อเพลิงเปนผูอนมุัติสง
มอบใหพนักงานขับรถยนตประจํารถ
แตละคันเปนผูนํารถไปเติมนํ้ามัน
เชื้อเพลิง  

- ลงรายการควบคุมในสมดุเบิกน้ํามัน 
  ประจําวัน 

จํานวนน้ํามันทีเ่บิก    
ไมเกินความจุถังและ 
ไมเกินจํานวนโควตา
น้ํามันที่ไดรบัอนุมัต ิ

 เจาพนักงานธุรการ 
 

- ใบขอเบิก
น้ํามัน
เชื้อเพลิง 

- สมดุคมุการ
เบิกน้ํามัน 

 

ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการกําหนด
จํานวนและวิธกีาร
เบิกจายนํ้ามัน
เชื้อเพลิงและน้ํามัน 
หลอลื่น พ.ศ. 2530 

2  1 ชัว่โมง -  เขียนใบใชรถเพื่อใหพนักงานขับ
รถยนตนํารถยนตไปเติมน้ํามัน 

-  พนักงานขับรถยนตบันทึก
รายละเอียดในใบเบิกน้ํามัน จํานวน
น้ํามันและลงชือ่กํากับ 

    คําสั่งมอบอํานาจ 

3  
 
 
 

1 ชั่วโมง รวบรวมสําเนาใบเบิกน้ํามันทุก ๆ คัน
เมื่อเจาหนาที่หรือพนักงานขับรถเบิก
น้ํามันจากสถานีจายน้ํามันเรียบรอยแลว 

กอนทําใบเบิกน้ํามัน
ฉบับใหม ขอสําเนาใบ
เบิกน้ํามันฉบับเกาคืน
จากเจาหนาที่หรือ
พนักงานขับรถทุกครั้ง 
 

   คาํสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 923/2548 
เรื่อง การเบิกจาย 
เชื้อเพลิง 
 

4  
 
 

1 ชั่วโมง จัดทําสถติกิารเบิกจายน้ํามันประจําเดือน      

5  
 
 
 
 

1 วัน รายงานการเบิกจายนํ้ามันประจําเดือน
ตอสํานักการคลัง 

     

เร่ิม 

จัดทําใบขอเบิก 

รวบรวมสําเนา 
ใบเบิกน้ํามัน 

จัดทําสถิต ิ

รายงาน 

จบ 

พนักงานขับรถยนต
เติมน้ํามัน ณ สถานที่

กําหนด 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเจาหนาที ่
 4.1 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการขอบัตรประจําตัวขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1  
 
 
 
 
 
 

1 นาท ี รบัเรื่องการขอมีบตัร พรอมบัตร
ขาราชการและบุคลากร กทม.  
ที่จัดพิมพรายละเอียด คอื คํานําหนาชื่อ
ตัว ชื่อสกุล ตําแหนง สังกัด หมูโลหิต 
และเลขประจําตัวประชาชนลงในบัตร
เรียบรอยแลว จากขาราชการและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร  

ครบถวนถูกตอง               นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.  
บัตรประจําตัว
เจาหนาที่ของรฐั 
พ.ศ. 2542 

2  
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี ตรวจสอบใบคําขอและบัตรประจําตัว 
ขรก. และบุคลากร กทม. พรอมเอกสาร
แนบประกอบการขอมีบัตรประจําตัว 
ขรก. และบุคลากร กทม. โดยด ู
คํานําหนาชือ่ ชือ่ตัว ชือ่สกุล ตาํแหนง 
สังกัด อตัราเงินเดือน และเลขประจําตัว
ประชาชน ตลอดจนรูปถายวา 
ติดเคร่ืองหมายถูกตองหรือไม 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของบัตร/เอกสาร
และความครบถวน
สมบูรณของใบคาํขอ 
มีบัตร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 - แบบคําขอมีบตัร 
  ประจําตัว ขรก. และ 
  บุคลากร กทม. 
- บัตรประจําตัว ขรก.  
  และบุคลากร กทม.  
  ท่ีพิมพรายละเอียด 
  พรอมลงรายมือชื่อ 
  เรียบรอยแลว 
- รูปถาย 2 ใบ 

3  
 
 
 

2 นาท ี จัดทําหนังสอืนําสงพรอมแนบเอกสาร
หลักฐาน เสนอหัวหนาฝายพิจารณา
ตรวจสอบกอนนําเสนอผูอํานวยการ 
สลป. ลงนาม 

ครบถวนถูกตอง  นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

  

4  
 
 
 
 

1 นาท ี ตรวจดูความเรียบรอยวา 
ปลัดกรุงเทพมหานครไดลงนาม 
ในบัตรและประทับตราบัตรเรียบรอย
แลวจัดสงบัตรใหแกขาราชการ 
และบุคลากร กทม. ผูขอมีบัตรฯ 

ครบถวนถูกตอง  นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

  

เริ่ม 

รับคําขอมีบัตร
ประจําตัว/บัตร ขรก. 

บุคลากร กทม. 

ตรวจสอบความถูกตอง 

สงเร่ืองการขอมีบัตร
ประจําตัวให สกจ. 

รับคืนบัตรจาก สกจ. 
และจัดสงบตัรให ขรก. 

และบุคลากร กทม. 

จบ 
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 4.2 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

1 นาท ี สํานักงานการเจาหนาที ่
เวียนแจงหลักเกณฑและ
แบบฟอรมในการเลือ่น
เงินเดือน/คาจาง 
 
 
 

  นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

ตามที่ สกจ. 
กําหนด 

 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 1. ดําเนินการตรวจสอบ 
    พฤติกรรมการทํางาน เชน  
    การลา การรักษาวนิัย  
    และขอควรพิจารณาอื่น ๆ 
2. ประชุมคณะกรรมการ 
   พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
   ขาราชการและคาจาง  
   ลูกจางประจําของ สลป. 
3. จัดทําเอกสาร/บัญช ี
   ประกอบการเลื่อนเงินเดือน/ 
   คาจางตามแบบฟอรม 
   ที่กําหนด  
 
 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 
 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 - ระเบียบกระทรวงการคลงั 
  วาดวยการเบิกจาย 
  คาตอบแทนพิเศษของ 
  ขาราชการ และลูกจางประจํา 
  ผูไดรับเงินเดือนหรือคาจาง 
  ถึงขั้นสูงหรือใกลถึงขั้นสูง 
  ของอันดับหรือตําแหนง  
  พ.ศ.2550 และแกไข 
  เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  
  พ.ศ.2551 
- มติ ก.ก. คร้ังที่ 4/2557  
  เมื่อวันที ่27 มี.ค. 57 
- มติ ก.ก. คร้ังที่ 7/2558  
  เมื่อวันที ่16 ก.ค. 2558 
- มติ ก.ก. คร้ังที่ 4/2560  
  เมื่อวันที ่20 เม.ย. 60 
- มติ ก.ก. คร้ังที่ 5/2560  
  เมื่อวันที ่18 พ.ค. 60 
- มติ ก.ก. คร้ังที่ 2/2564  
  เมื่อวันที ่18 ก.พ. 64 

 

เร่ิม 

รับเรื่องจาก สกจ. 

ตอ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ/
จัดทําเอกสารบัญชี
ประกอบการเลื่อน 
เงนิเดือน/คาจาง 
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 4.2 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - ที่ประชุมพิจารณา 
  - โควตา 
  - คณุสมบัต ิ
  - ความเหมาะสม 
- จัดทํารายงานการประชุม 

    คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ 

4  
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที จัดทําหนังสอืนําสง 
เสนอหัวหนาฝายพิจารณา
ตรวจสอบกอนนําเสนอ
ผูอํานวยการ สลป. ลงนาม 

ครบถวน ถูกตอง 
 

เมื่อไดรบัคําสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/
คาจางจาก  
สกจ. แลว 
 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 - มติ ก.ก. คร้ังที่ 6/2554  
  เมื่อวันที ่18 ส.ค.54 
- มติ ก.ก. คร้ังที่ 3/2555  
  เมื่อวันที ่15  ม.ีค. 55 
- มติ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับ 
  ระบบราชการ การจัดสวน  
  ราชการและคาตอบแทน  
  ครั้งท่ี 8/2555  
  เมื่อวันที ่14 พ.ย. 55 
- มติ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับ 
  ระบบราชการ การจัดสวน 
  ราชการและคาตอบแทน  
  ครั้งท่ี 9/2555  
  เมื่อวันที ่19 ธ.ค. 55 
- กฎ ก.พ. วาดวยการ 
  เลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
 

จัดทําเอกสาร 

การพิจารณาและ
ขอมลูที่เก่ียวของ 

สงให สกจ. 

ตอ 

ตอ 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อน

เงินเดือนขาราชการ
และคาจางและ 
ลูกจางประจํา 

ของ สลป. 
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 4.2 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

       - กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อน 
  เงินเดือน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 
- หนังสอืสาํนักงาน ก.พ.  
  ที่ นร 0708.1/ว 5  
  ลว. 2 ส.ค. 44 
- หนังสือ กกจ. ดวนมาก  
  ที่ กท 0404/3664  
  ลว. 4 เม.ย. 57  
  เร่ืองการกําหนด การลาหรอื 
  การมาทํางานตามกฎ ก.พ.  
  วาดวยการเลื่อนเงินเดือน  
  พ.ศ. 2552 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที เมื่อไดรับคําสั่งเลื่อนเงนิเดือน/
คาจางจาก สกจ. แลวใหบันทึก
ลงใน ก.ก.1, ก.พ.7 

ครบถวนถูกตอง  นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 คําสัง่เลื่อนเงนิเดือน
ขาราชการ/คาจาง
ลูกจางประจํา 

 

เวียนแจงคําสั่ง, 
บันทึกลงใน ก.ก.1, 

ก.พ. 7 

ตอ 

จบ 



 

192 
 

 4.3 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการลา (กรณีลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว และลาพักผอน) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 นาท ี เจาหนาที่รับใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลา
กิจสวนตัว หรือลาพักผอน และ
ตรวจสอบการกรอกขอมูลในแบบและ
เอกสารที่เกี่ยวของ (ถาม)ี ใหครบถวน 

- กรณีลาปวยตอเนื่อง  
  3 วันขึ้นไป  
  แนบใบรับรองแพทย 
- กรณีลาคลอด 
  แนบใบรับรองแพทย 

 เจาพนักงานธุรการ แบบใบลา ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี          
วาดวยการลา 
ของขาราชการ  
พ.ศ. 2555 

2  5 นาท ี เจาหนาที่ควบคุมวันลา 
ฝายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบสถิต ิ
การลา บันทึกขอมูลในแบบใบลา  
และบันทึกการลาลงสมุดคุมวันลา 

ตรวจสอบรับรอง 
สถิติการลาของผูขอ
อนญุาตลาใหถูกตอง 
และลงสมุดคุมวันลา 

 เจาพนักงานธุรการ  สมุดคมุวันลา 

3  5 นาท ี เจาหนาที่เสนอแบบใบลา 
ใหผูบังคับบัญชาของผูขออนุญาต
พิจารณาใหความเห็นประกอบ 
การพิจารณาของผูอํานาจสั่งการ 

  เจาพนักงานธุรการ   

4  
 
 

5 นาท ี เจาหนาที่เสนอแบบใบลาตามลําดบัชั้น
จนถึงผูมีอาํนาจอนุญาตพิจารณาสัง่การ 

  เจาพนักงานธุรการ   

5  2 นาท ี เจาหนาที่แจงผูขอตามที่ไดรับอนุญาต
และจัดเก็บใบลา 

  เจาพนักงานธุรการ   

6.  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

จัดทําตารางสรุปการมาปฏิบัติงานราย
เดือนแจงสวนราชการทราบ 

  เจาพนักงานธุรการ   

หมายเหต ุ  1. กรณีลาปวยเกิน 60 วัน ลากิจเกิน 30 วัน และการลาประเภทอื่น ๆ ใหเจาหนาที่จดัสงใบลาและเอกสารท่ีเกี่ยวของใหกองการเจาหนาที่ สนป. ดาํเนินการตอไป 
               2. กรณีการลาของรองปลัดกรุงเทพมหานครและผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร ใหเจาหนาที่รับรองสถิติการลาในแบบใบลา บันทึกลงสมดุคุม และจัดสงใบลาให กองการเจาหนาท่ี สนป. ดําเนินการตอไป 

เร่ิม 

รับใบลา 

ผูบังคับบัญชาของผูขอ
อนุญาตพิจารณาให

ความเห็น 

ตรวจสอบสถิติการลา 
บันทึกการลาลงสุมดคุม 

ผูมีอํานาจส่ังอนุญาต/             
ไมอนุญาต 

จัดเก็บใบลา 

จบ 

ทําสถติรายงานสรุป
รายเดือน 
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 4.4 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัติหนาทีร่าชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที รบัเรื่องรายงานผลการทดลอง 
ปฏิบัติหนาที่ราชการจากขาราชการ
ที่บรรจุใหม 

  นักจัดการงานทั่วไป - แบบมอบหมายงาน 
  การทดลองปฏิบัต ิ
  หนาที่ราชการ 
- แบบบันทึกผล 
  การทดลองปฏิบัต ิ
  หนาที่ราชการ  
  จํานวน 3 คร้ัง  
  (สําหรับผูดูแล 
  การทดลองฯ,  
  สําหรับผูบังคับบัญชา) 
- แบบประเมินผล 
  การทดลองปฏิบัต ิ
  หนาที่ราชการ  
  จํานวน 2 คร้ัง   
  (สําหรับบังคบับัญชา, 
  สําหรับคณะกรรมการ 
  ประเมินผลการทดลองฯ) 

กฎ ก.ก. วาดวย 
การทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการและ 
การพัฒนาขาราชการ 
กรุงเทพมหานครสามัญ
ที่อยูระหวางทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการ 
พ.ศ.2555 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี ตรวจสอบความถูกตองของ 
แบบรายงานการประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
โดยใหมีการประเมินอยางนอย  
2 คร้ัง  
- คร้ังท่ี 1 ทดลองฯ มาแลว 3 เดือน 
- คร้ังท่ี 2 ทดลองฯ มาแลว 6 เดือน 

ครบถวนถูกตอง  นักจัดการงานทั่วไป 

 

เร่ิม 

รับรายงานผลการ
ทดลองปฏิบัติหนาที่

ราชการ 

ตอ 

ตรวจสอบแบบรายงาน
ผลการทดลองปฏิบติั
หนาท่ีราชการ/คําสั่ง
บรรจุ และแตงตั้ง 

ระยะเวลาการทดลอง
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 4.4 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัติหนาทีร่าชการ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3  
 
 
 
 
 
 

2 นาที จัดทําหนังสอืนําสงเอกสารหลักฐาน 
(ผลการพัฒนาตามกฎ ก.ก. วาดวย
การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ) 
เสนอหัวหนาฝายพิจารณาตรวจสอบ
กอนนําเสนอผูอํานวยการ สลป.  
ลงนาม 
 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตอง 
 

เมื่อมีคําสั่ง 
ใหขาราชการ
ปฏิบัติหนาที่ตอไป 

 

นักจัดการงานทั่วไป แบบรายงานการ
ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการ 
(สําหรับประธาน
กรรมการประเมินผล
การทดลองฯ) 

 

4  
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที สลป. จัดทําคําสั่งใหขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญฯ ซึ่งมีผล
การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
ไมต่ํากวามาตรฐานที่กําหนด 
รับราชการตอไป และจัดสงให สลป. 
เพื่อแจงใหผูทดลองฯ ทราบ  
พรอมบันทึกขอมลูลงใน ก.ก.1 
 
 
 
 
 
 

  นักจัดการงานทั่วไป  - คาํสั่ง สนป. 
- หนังสือ สกจ. 

 

 
 
 

จัดทําหนังสอืสงแบบ
รายงานผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการ

ให สกจ. 

แจงผูทดลองฯ ทราบ
และบันทึกลงใน ก.ก.1 

ตอ 

จบ 



 

195 
 

 4.5 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการเปล่ียนชื่อ/นามสกุล ขอเพิ่มขอมูลหรือแกไขขอมูลใน ก.ก.1, ก.พ.7 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

1 นาท ี รบัคํารองขอแกไขขอมลูจากขาราชการ/
ลูกจางประจําที่ขอเปลี่ยนแปลงขอมลู 

  นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธรุการ 

  

2  
 
 
 

5 นาท ี ตรวจสอบแบบคําขอ, บตัร กับรายการที่
ประสงคเปลี่ยนแปลงใหตรงกัน 
 

ครบถวนถูกตอง 
 

 นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธรุการ 

  

3  
 

2 นาท ี จัดทําหนังสอืนําสงเสนอหัวหนาฝาย
ตรวจสอบกอนนําเสนอผูอํานวยการ 
สลป.ลงนาม พรอมแนบเอกสาร / 
หลักฐานสงให สกจ. 

ครบถวนถูกตอง 
 

 นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธรุการ 

  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี บันทึก / แกไขขอมลูใน ก.ก.1, ก.พ. 7 
ใหเปนปจจุบัน 

ครบถวนถูกตอง 
 

 นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธรุการ 

  

 

เร่ิม 

รับเรื่องขอแกไขขอมลู 

ตรวจสอบ 

สงเร่ืองให สกจ. 

จบ 

 

บันทึก / แกไขขอมูล 
ใน ก.ก.1, ก.พ. 7 
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 4.6 ข้ันตอนกระบวนงานยอยขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

 สกจ. มีหนังสอืเวียนแจงเพ่ือตรวจสอบ
คุณสมบัตผูิมสิีทธิขอพระราชทาน 
เคร่ืองราช-อิสริยาภรณ 

  นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 - ระเบียบสํานัก 
  นายกรฐัมนตรี 
  วาดวยการขอ  
  พระราชทาน 
  เครื่องราชอิสริยาภรณ 
  อันเปนที่เชิดชูยิ่ง  
  ชางเผอืกและ 
  เครื่องราชอิสริยาภรณ 
  อันมีเกียรติยศยิ่ง 
  มงกุฎไทย พ.ศ.2536  
  และ (ฉบับที่ 2)  
  พ.ศ.2552 
- พระราชบัญญัต ิ
  เหรียญจักรมาลา 
  และเหรียญ 
  จักรพรรดิมาลา  
  พ.ศ. 2484 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 1. ตรวจสอบคณุสมบัติของผูที่เสนอขอ 
    พระราชทานเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ 
    ใหถูกตองครบถวนตามหลักเกณฑ 
    ของระเบียบที่กําหนด 
2. จัดพิมพรายชื่อผูไดรับการเสนอขอ 
    พระราชทานเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ/ 
    บญัชีแสดงคณุสมบัต/ิบัญชีแสดง 
    จํานวนชั้นตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
    ใหถูกตอง โดยเฉพาะคํานําหนาชือ่  
    ตัวสะกดของชือ่และชื่อสกุล 
3. ผูที่เสนอขอฯ รับรองคุณสมบัต ิ
    ตามแบบ คศ.2 
 

ถูกตองตาม
ระเบียบที่กําหนด
และดําเนินการ
ภายในระยะเวลา
ที่กําหนด 

  -  บัญชีแสดง 
  จํานวนชั้นตรา 
  เครื่องราช- 
  อิสริยาภรณฯ  
  ชั้นสายสะพาย   
  (แบบ ขร.1),  
  ชั้นต่ํากวา   
  สายสะพาย 
  (แบบ ขร.2,   
  กทม.ลจ.1) 
- บัญช ี
  รายชือ่ผูขอ 
  พระราชทาน   
  เครื่องราช- 
  อิสริยาภรณฯ  
  (แบบ ขร.3,  
  กทม.ลจ.2) 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

รับเรื่องจาก สกจ. 

ตอ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ/ 
จัดทําเอกสารประกอบ 
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 4.6 ข้ันตอนกระบวนงานยอยขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 

2 นาที จัดทําหนังสอืเสนอหัวหนาฝาย
พิจารณาตรวจสอบกอนนําเสนอ
ผูอํานวยการ สลป. ลงนาม  
โดยเรียงลําดับเอกสารใหถูกตอง
ครบถวนสงให สกจ. 
 
 
 

ถูกตองครบถวน เมื่อไดรับเวียนแจง
ประกาศราชกิจจา
นุเบกษา เร่ือง 
พระราชทาน 
เคร่ืองราช-
อิสริยาภรณฯ 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

- บัญชีแสดงคุณสมบัติของผูซึ่ง 
  เสนอขอพระราชทาน 
  เครื่องราชอสิริยาภรณฯ 
  (แบบ ขร.4,กทม.ลจ.3) 
- บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราซึ่ง  
  เสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- บัญชีรายชื่อผูขอพระราชทาน 
  เหรียญจักรพรรดิมาลา 
- แบบประวัติสําหรับการเสนอ 
  ขอพระราชทานเหรียญ 
  จักรพรรดิมาลา จํานวน 2 ชดุ 
- บัญชีระดับผลการประเมินผล 
  การปฏิบัติงานในรอบ 5 ป  
  ท่ีผานมา เพื่อประกอบการ 
  พิจารณาเสนอขอพระราชทาน 
  เครื่องราชอสิริยาภรณ  
  (แบบ กทม.ลจ.4) 
- แบบรับรองคณุสมบัตบิคุคล 
  ประกอบการเสนอขอ  
  พระราชทาน 
  เครื่องราชอสิริยาภรณ  
  (แบบ คส.1, คส.2) 
 

 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที เมื่อไดรับประกาศราชกิจจา-
นุเบกษาเรื่อง พระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณฯ  
จาก สกจ. แลว ดําเนินการ 
เวียนแจงรายชื่อใหผูท่ีไดรับ
พระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณฯ 
ทราบ พรอมบันทึกไวใน ก.ก.1, 
ก.พ. 7 

ถูกตองครบถวน  นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 

สงเรื่องให สกจ. 

เวียนแจงรายชื่อ 

ใหผูทีไ่ดรับ
พระราชทานทราบ, 

บันทึกลงใน ก.ก. 1,

ก.พ.7 

ตอ 

จบ 
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 4.7 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการขอยาย ขอโอน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

1 นาท ี รบัเรื่องจากขาราชการ/ลูกจางประจํา 
ที่จะขอยาย/โอน 

  นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธรุการ 

  

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที จัดทําหนังสอืเสนอหัวหนาฝาย
ตรวจสอบกอนนําเสนอผูอํานวยการ 
สลป. ลงนาม พรอมแนบเอกสาร 
สงให สกจ. 

ครบถวนถูกตอง  นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธรุการ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

รับเรื่องขอยาย/โอน 

สงเร่ืองให สกจ. 

จบ 
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 4.8 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ
คัดเลือก ประกอบดวย 
1.1 ขาราชการตาํแหนงประเภทวิชาการ

ระดับชํานาญการพิเศษ หรือทั่วไป
ระดับอาวุโสเปนประธานกรรมการ 

1.2 ขาราชการตาํแหนงประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการหรือชํานาญการ
พิเศษหรือท่ัวไประดับชาํนาญงาน
หรือระดับอาวโุส จํานวนไมนอยกวา 
3 คน แตไมเกิน 5 คน เปนกรรมการ 

1.3 ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการ เปนกรรมการและ
เลขานุการ 

2.  เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร (หัวหนา
หนวยงาน)  เพ่ือลงนามในคาํสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 
เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ขอบังคับ 
  กรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ. 2562 
  ขอ 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของลูกจาง
ชั่วคราวท่ีจะเปดรับสมัครสอบ  และเปน
ตําแหนงที่ไดรับความเห็นชอบตามมต ิอ.ก.ก.
วสิามัญเก่ียวกับบุคลากรกรงุเทพมหานคร  
ตามบัญชีกรอบอตัรากําลังลูกจางชั่วคราวเพ่ือ
ปฏิบัติหนาที่ตอไปในปงบประมาณ 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 

  
- ขอบังคับ

กรุงเทพมหานคร
พ.ศ. 2562  
ขอ 15 

 

เร่ิม 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติเฉพาะ 

แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการคัดเลือก 

ตอ 
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 4.8 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราว (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
7 วัน 

จัดทําประกาศรับสมัครโดยมีรายละเอียดดังน้ี 
ชือ่ตําแหนง  เงินเดือน  จํานวนอตัรากําลัง 
ที่วาง ณ วันประกาศรับสมัคร  ลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติของของตําแหนงท่ีสมัคร  คุณสมบัติ
ทั่วไป ลักษณะตองหาม  และคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง
ลูกจางชั่วคราว และรายละเอยีดอื่น ๆ ท่ีจําเปน 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 เจาพนักงานธุรการ  -  ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562  
ขอ 15 

-  มาตรฐาน
กําหนดตําแหนง
ลูกจาง 

4 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 1.  แจงคณะกรรมฯ ถึงวนัเวลา และสถานที ่
ที่จะสอบคัดเลอืก 

2.  เมื่อคณะกรรมการฯ รวมคะแนนและ
รายงานผลการสอบและคัดเลอืกแลว ก็
จัดทําประกาศผลสอบคัดเลอืก โดย
ประกาศรายชื่อผูสอบผานการคัดเลอืกโดย
เรียงลําดับคะแนนที่ไดรบั 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 เจาพนักงานธุรการ   

5 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติผูซึ่งจะไดรับการจาง 
และแตงตั้งเปนลูกจางชั่วคราววามีคุณสมบัติ
ครบถวนและตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงหรือไม รวมทั้งพฤติการณทางวินัย 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 เจาพนักงานธุรการ   

6 
 

 
 
 

 10 นาท ี จัดทําหนังสือเสนอหัวหนาฝายพิจารณา 
กอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อลงนาม 
พรอมแนบเอกสาร/ หลักฐานสงใหสํานักงาน
การเจาหนาที ่

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 เจาพนักงานธุรการ   

 

จัดทําประกาศรับสมัคร 
 

ตอ 

ดําเนินการสอบคัดเลอืก 
และจัดทําประกาศรายชื่อ 

ผูผานการคัดเลอืก 
 

ตรวจสอบคณุสมบัต ิ
และพฤติการณทางวินัย 
 

จบ 

สงเอกสารการจางให 
สํานักงานการเจาหนาที่  
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 4.9 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพ่ือบรรจุเปนลูกจางประจํา (กรณีทดแทนอัตราลูกจางประจาํที่วาง) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 ชั่วโมง 1. ทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก  
ประกอบดวย 
1.1 ผูอํานวยการสํานักงานเลขานกุาร   

ปลัดกรุงเทพมหานคร  เปนประธาน
กรรมการ 

1.2 ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการหรือชํานาญการ
พิเศษ หรือประเภททั่วไประดับชํานาญ
งานหรืออาวโุส จํานวนไมนอยกวา     
3 คน เปนกรรมการ 

1.3 ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการ เปนกรรมการและ
เลขานุการ 

2. เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร (หัวหนาหนวยงาน) 
    เพ่ือลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 เจาพนักงานธรุการ  - ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562  
ขอ 21 (2) 

- มาตรฐานกําหนด
ตําแหนงลูกจาง 

 

2  
 
 

5 นาที 1. ตรวจสอบคณุสมบัติเฉพาะตําแหนงของ
ลูกจางชั่วคราว ตามหลักเกณฑและวิธกีารใน
การคัดเลือก ไดแก ระยะเวลาการบรรจุเปน
ลูกจางชั่วคราว การขาด ลา มาสาย 
พฤติการณทางวินัย ความตั้งใจในการ
ปฏิบัติงาน 

2. รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เปนไปตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

 เจาพนักงานธรุการ   

 

เริ่ม 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
ของลูกจางชั่วคราว  

 

ตอ
ออ 
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4.9 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจุเปนลูกจางประจาํ (กรณีทดแทนอัตราลูกจางประจําที่วาง) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

7 วัน เมื่อคณะกรรมการฯ พิจารณาขอมูล
รายละเอียดการปฏิบัติงานของลูกจาง 
แลวเสนอผลการพิจารณาคัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเปนลูกจางประจํา  
นําเรียนผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 เจาพนักงานธุรการ แบบประเมิน
บุคคลเพ่ือ
คัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเปน
ลูกจางประจํา 

 

4  
 
 

5 นาที จัดทําหนังสือเสนอหัวหนาฝายตรวจสอบ
กอนนาํเสนอผูอํานวยการสาํนักงาน-
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 
พรอมแนบรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ของลูกจางที่คณะกรรมการฯ พิจารณา
แลวสงใหสํานักงานการเจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตอง เม่ือสํานักงาน- 
การเจาหนาที่
ดําเนินการออก
คําสั่งจางและ
แตงต้ัง
ลูกจางประจําแลว 

เจาพนักงานธุรการ   

 
 
 
 

 

สรุปผลการพิจารณา 
ของคณะกรรมการ / 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ของลูกจาง 

 

ตอ 

จบ 

 

สงเรื่องให 
สํานักงานการเจาหนาที่  
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4.10 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจุเปนลูกจางประจํา (กําหนดกรอบอัตรากําลังเพิ่มใหม) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที สํานักงานการเจาหนาท่ีมีหนังสือ 
เวียนแจงเพ่ือพิจารณาลูกจางชั่วคราว 
ที่มีคุณสมบัตติามหลักเกณฑเสนอ 
เพื่อพิจารณาบรรจุเปนลูกจางประจํา
ประจําปงบประมาณนั้น ๆ 

  เจาพนักงานธุรการ  - ขอบังคับ 
  กรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ. 2562  
  ขอ 21 (2) 
- มาตรฐานกําหนด  
  ตําแหนงลูกจาง  

2  1 วัน 1. ตรวจสอบบัญชีรายช่ือลูกจาง
ชั่วคราวที่มีคุณสมบัติเชน วันลา 
พฤติกรรมการทํางาน การรักษา
วินัยวาตรงตามหลักเกณฑและ
วิธีการในการคัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 

2. จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนประจํา 

ครบถวนถูกตอง  เจาพนักงานธุรการ   

 

เร่ิม 

 

ตรวจสอบบญัชีรายชือ่ลูกจาง
ชั่วคราว/ คุณสมบติั 

และจัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

ตอ 

รับเรื่องจาก 
สํานักงานการเจาหนาที่  
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4.10 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจุเปนลูกจางประจํา (กําหนดกรอบอัตรากําลังเพิ่มใหม) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 1. นัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อ
พิจารณาคัดเลอืกลูกจาง   
ชั่วคราวเปนลูกจาง ตาม
คุณสมบัติเพ่ือจัดลําดับลูกจาง 

2. จัดทําสรุปผลการพิจารณาของ    
คณะกรรมการเพ่ือรายงานผล    
การพิจารณาใหผูบังคับบัญชา
ทราบ 

หลักเกณฑ 
ตามที่กทม. 
กําหนด 

 เจาพนักงานธรุการ   

4  5 นาที จัดทาํหนังสือเสนอหัวหนาฝาย
ตรวจสอบกอนนําเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 
 พรอมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการคัดเลือกโดยเรียงลําดับ
คะแนนสงใหสาํนักการเจาหนาท่ี 
 

ครบถวนถูกตอง เมื่อสํานักงาน- 
การเจาหนาที่ 
แจงรายชื่อลูกจาง
ชั่วคราวท่ีจะไดรับ 
การจางและแตงตั้ง
ลูกจางประจําแลว 

เจาพนักงานธุรการ   

 
 
 

ประชุมคณะกรรมการ 
เพ่ือพิจารณา / จัดทําสรุปผลการ

พิจารณาของคณะกรรมการ 

จบ 

ตอ 

 

แจงผลการพิจารณาให
สํานักงานการเจาหนาที่  
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5. ขั้นตอนกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
  

ฝายบริหารงานท่ัวไปรับเร่ือง
จากหนวยงาน/สวนราชการฯ
กรุงเทพมหานครที่ ขอสงเรื่อง
ลงประกาศในราชกิจจาฯ 

   
เจาพนักงานธรุการ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 
 

 

  

 
2 

 
 

 

 
10 นาที 

 
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป               
สั่งการใหเจาหนาที่ดําเนินการ 

   
นักจัดการงานทั่วไป
ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายบริหาร 
งานทั่วไป) 

  

 
3 

 
 
 
 

 

15 นาที 
 

เจาของเร่ืองตรวจสอบ            
ความครบถวนของเอกสาร 
ที่จะสงประกาศราชกิจจาฯ 

  

เอกสารเพ่ือสงประกาศ ราช
กิจจาฯ ประกอบดวย 
1. สําเนาคูฉบับของเอกสาร

ที่จะประกาศราชกิจจาฯ 
2. สําเนาเอกสารที่จะ

ประกาศราชกิจจาฯ 
พรอมลงลายมอืชือ่
รับรองสําเนาถูกตอง 
จํานวน 4 ชุด 

3. แผนซดีีบันทึกขอมูล 
เร่ืองที่จะประกาศ    
ราชกิจจาฯ รูปแบบ  
ไฟล Word / Excel 

 

  

เจาพนักงานธรุการ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

  

- ระเบียบสํานัก 
  นายกรัฐมนตรี    
  วาดวยการ 
  ประกาศเรื่อง 
  ในราชกิจจา- 
  นุเบกษา  
  พ.ศ. 2547 
- พระราชบัญญัต ิ
  ขอมูลขาวสาร 
  ของราชการ  
  พ.ศ. ๒๕๔๐ 

เร่ิม 

รับเร่ืองจากหนวยงาน/ 

สวนราชการในสังกัด 

  

สั่งการใหเจาหนาที่ดําเนินการ 

ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง 

 ตอ 
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5. ขั้นตอนกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสัง่กรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 

 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาท ี

 
เจาหนาดําเนินการจัดทํา
หนังสือเสนอผูอาํนวยการ
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
นําเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร
ลงนามถึงเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเพื่อนําเรื่อง 
สงลงในราชกิจจาฯ 

 
จัดทําหนังสอื 2 ฉบับ 
1. จัดทําหนังสอืภายใน

เพ่ือใหผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร
ลงนามเสนอหนังสอื
เรียนเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีให    
ปลัดกรุงเทพมหานคร
ลงนาม 

2. จัดทําหนังสอืภายนอก 
ถึงเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรใีห      
ปลัดกรุงเทพมหานคร  
ลงนาม 

  
เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

  

 
5 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาท ี

 
เจาหนาที่นําหนังสือไปสงท่ี
สํานักงานเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ทําเนียบ
รัฐบาล 

   
- เจาพนักงานธุรการ 
  ปฏิบติังาน/ 
  ชํานาญงาน 
- พนักงานสถานที่  
  (เจาหนาที่เดินหนังสือ) 
 

  

ตอ 

จัดทําหนังสอืเสนอ ผอ.สลป.  
นําเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
 

สงเรื่องใหกับเลขาธกิาร
คณะรัฐมนตรเีพ่ือลงประกาศ 

ราชกิจจานุเบกษา 
 

ตอ 
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5. ขั้นตอนกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา  (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6 

 
 
 
 
 

 
 

 
5 นาที 

 
กลุมงานสารบรรณกลางฯ  
รับเร่ืองจากเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

   
เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

  

 
7 

 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
ฝายบริหารงานทั่วไป 
รับเร่ืองจากกลุมงาน 
สารบรรณกลางฯ 
 

 
 

 
 

 
เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

  

 
8 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาท ี

 
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป               
สั่งการใหเจาหนาที่
ดําเนินการ 

   
นักจัดการงานทั่วไป
ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายบริหาร 
งานทั่วไป) 

  

ตอ 

เลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจงการ
ลงประกาศราชกิจจาฯ ถึง กทม. 
 

  

สั่งการใหเจาหนาที่ดําเนินการ 

รับเรื่องจากกลุมงาน 
สารบรรณกลางฯ 

 

ตอ 
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5. ขั้นตอนกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกจิจานุเบกษา  (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาท ี

 
เจาหนาที่จัดทําหนังสอื 
เพื่อเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม
ถึงหนวยงาน/สวนราชการฯ 
ที่สงเร่ืองลงประกาศ 
ในราชกิจจาฯ 
 

 
จัดทําหนังสอืภายใน 
ถึงหนวยงาน/สวนราชการฯ 
ที่สงเรื่องลงประกาศ 
ในราชกิจจาฯ 

  
เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

  

 
10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาท ี

 
นําสงเรื่องกลับหนวยงาน 

 
เอกสารสงกลับหนวยงาน
ประกอบดวย 
1. หนังสอืจากเลขาธิการ- 
    คณะรัฐมนตรี 
2. แผนซดีีบันทึกขอมูล 
   เรื่องท่ีประกาศราชกิจจาฯ 

  
- เจาพนักงานธุรการ 
  ปฏิบตัิงาน/ 
  ชํานาญงาน 
- พนักงานสถานที่  
  (เจาหนาท่ีเดินหนังสือ) 
 

  

 
 
 

 

จบ 

สงเรื่องกลับหนวยงาน/ 

สวนราชการในสังกัดสํานักปลัด

สงเรื่องกลับหนวยงาน/ 
สวนราชการในสังกัดสํานัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

จัดทําหนังสอืเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานครลงนาม 

 

ตอ 
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กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร  

สวนบริหารกลาง 
 

 

 

 

 

 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 

สวนบริหารกลาง 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร 
 1.1 ข้ันตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (การรับขอมูลขาวสารและหนังสือทางไปรษณียอเิล็กทรอนิกสของกรุงเทพมหานคร) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 นาท ี - มอบหมายเจาหนาที่คนหนึ่งหรือ
หลายคนเพื่อทําหนาที่รบัหนังสือ 
ทางอีเมล 

- ตรวจสอบขอมูลขาวสารและหนงัสือ
ราชการที่ไดรับในระบบอีเมล รวมถึง
ตรวจสอบโฟลเดอรอีเมลขยะและ
โฟลเดอรอื่นใดที่อาจมอีีเมลเขามาได 

- กรณีพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา 
ไมใหเปดอีเมล และมิใหตอบกลับ 
หรือเปดเอกสาร หรอืคลิกลิงกท่ีแนบ
โดยเด็ดขาด และใหลบอีเมลท้ิงทันท ี

-  ไมนอยกวาวันละ   
2 คร้ังในเวลา
ราชการ        
อยางนอย 1 คร้ัง
ในชวงเชา และ
อยางนอย 1 คร้ัง 
ในชวงบาย 

ตรวจสอบวนัและเวลา 
ที่มีอีเมลเขามา 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  

2  1 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตองและครบถวน
ของขอมูลขาวสาร/หนังสอื/   
เอกสารแนบ 

- กรณีไมถูกตอง หรอืไมครบถวน     
ใหแจงอีเมลแกสวนราชการภายนอก
ที่สงอีเมลมาแกไข และบนัทึก       
ไวเปนหลักฐาน 

- ความถูกตอง 
ครบถวนของ
ขอมลูขาวสารฯ 

ขอมลูขาวสารฯ ถูกตอง
และครบถวน 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบสํานัก 
  นายกรัฐมนตร ี
  วาดวยงาน 
  สารบรรณ 
  พ.ศ. 2562   
  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  วาดวยวิธ ี
  ปฏิบติังาน 
  สารบรรณ  
  พ.ศ. 2546  
  และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 
 

เร่ิม 

ตรวจสอบขอมูลขาวสารและ
หนังสือราชการที่ไดรับ 

ในระบบอีเมลของ กทม. 
(saraban@bangkok.go.th) 

ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมลูขาวสารและหนังสอื
ราชการ และเอกสารแนบ 

ตอ 
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1.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (การรับขอมูลขาวสารและหนังสือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  2 นาท ี - กําหนดขอความแจงยืนยันการไดรับ 
  อีเมลสําหรับเจาหนาที่ผูรับผดิชอบ 
  “ไดรบัอีเมลของทานแลว 
  สํานักงานเลขานุการ 
  ปลดักรุงเทพมหานคร 
  0 2221 4848 
  Your e-mail is well received. 
  The Permanent Secretary for  
  the Bangkok Metropolitan  
  Administration Secretariat  
  +66 2221 4848” 
- ใหตอบรับทันทีเมื่อไดตรวจสอบ 
  ความถูกตองและครบถวนของขอมูล 
  ขาวสารฯ เรียบรอยแลว 

ตอบรับดวยขอความ
ที่กําหนดเปน
มาตรฐานทุกคร้ัง 
เมื่อเปดเมลแลว 

ตรวจสอบวนั และเวลา 
ที่ตอบกลับในโฟลเดอร 
สงแลว 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  

4  2 นาท ี - พิมพขอมูลขาวสารและหนังสือ
ราชการ พรอมเอกสารแนบ 

- เย็บลวดเสียบ 

พิมพขอมลูขาวสารฯ 
ครบถวน และเยบ็
ลวดเสียบที่มมุ
ดานขวาเรียบรอย 

ขอมลูขาวสารฯ ถูกตอง
ครบถวน และเรียบรอย 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

 

 

ตอ 

แจงยนืยันการไดรับอีเมลโดย

การตอบกลับ (Reply) 

พิมพขอมลูขาวสารและ

หนังสือราชการ พรอม

เอกสารแนบเพื่อดําเนินการ

ตามขั้นตอนตอไป 

จบ 
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1.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (หนังสือจากสวนราชการภายนอก กทม. /ประชาชน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 
ของหนังสอื/เอกสาร หากไมถูกตอง
ใหตดิตอสวนราชการเจาของเร่ือง 
หรือหนวยงานที่ออกหนังสือเพ่ือ
ดําเนินการใหถูกตอง หรือบนัทึก
ขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

- จัดลําดับความสําคัญและ         
ความเรงดวนของหนังสอืเพ่ือ
ดําเนินการกอนหลัง 

- ประทับตรารับหนังสือ ลงวันที่ เดือน ป 
เวลาท่ีรับหนังสอื และเลขทะเบียนรบั 

- รับและตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร 
ตามระเบียบวาดวย
งานสารบรรณ 

 เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยงาน    
สารบรรณ พ.ศ. 
2562 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2546 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

2  3 นาท ี - กลั่นกรองเพื่อจําแนกหนังสอื 
แบงเปน 2 กรณ ี

1) กรณีงานประจําเปนเรื่องท่ีเก่ียวของ
กับหนวยงาน/สวนราชการใด     
ตัดเรื่องสงใหหนวยงาน/สวน
ราชการน้ันดําเนินการ หรือกรณ ี 
ที่ ผว.กทม. หรอื ป.กทม. ไดมอบ
นโยบายใหสามารถตัดเร่ืองสงให
หนวยงาน/สวนราชการไดโดยตรง 

๒) กรณีงานนโยบาย เร่ืองสําคัญ หรอื
หรอืกรณีที่ ผว.กทม. หรือ ป.กทม. 
ไดมอบนโยบาย 

-  เขียนชื่อยอผูบริหารฯ หรือหนวยงาน 
หรือสวนราชการ มุมลางดานขวาของ
ตรารับหนังสอื พรอมลงลายมอืชือ่กํากับ 

-  จําแนกหนังสือและ
พิจารณาตัดสง
หนวยงาน หรือ
เสนอตามสายงาน
ไดอยางถูกตอง 

-  สงหัวหนากลุมงานฯ 
เพ่ือตรวจสอบเพ่ือ
ลดการผิดพลาดใน
การกรองหนังสือ 

นักจัดการงานทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย หรือหัวหนา
กลุมงานฯ ตรวจสอบ
ความถูกตองของการตัด
เร่ืองสงให ผว.กทม. หรือ 
ป.กทม. หรือหนวยงาน/
สวนราชการดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

 หนังสือที ่กท 
0301/1029 ลง
วนัที ่18 เมษายน 
2546 เรื่อง การ
จําแนกหนังสอืใน
ฐานะหนวยงาน
สารบรรณกลาง
ของ
กรุงเทพมหานคร 

เร่ิม 

รับหนังสือ/เอกสารที่สงถึง
กรุงเทพมหานคร 

(ผว.กทม. หรือ ป.กทม. หรือ 
กรุงเทพมหานคร) หรือ

หนังสือท่ีเรียนชื่อตําแหนง
อื่นใดท่ี ผว.กทม. หรอื 

ป.กทม ไดรับการแตงต้ัง 

กลั่นกรองจําแนกหนังสอื/
เอกสาร 

ตอ 
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1.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (หนังสือจากสวนราชการภายนอก กทม. /ประชาชน) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  2 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตองของ        
การจําแนกหนังสือ/เอกสาร เพื่อลด
ความผิดพลาด 

- ลงลายมอืชื่อกํากับมุมบนดานขวา
ชองตรารับหนังสือ 

จําแนกหนังสอืและ
พิจารณาตัดสง
หนวยงาน หรือเสนอ
ตามสายงานไดอยาง
ถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของการตัดเรื่องสงให ผว.
กทม. หรือ ป.กทม. หรือ
หนวยงาน/สวนราชการ
ดําเนินการ 

นักจัดการงานท่ัวไป 
ที่ไดรับมอบหมาย 
หรือหัวหนากลุมงาน 

  

4  2 นาท ี - สแกนหนังสือ (ไมรวมเอกสารแนบ)  
จัดเก็บในระบบสารบรรณ 

- กรอกขอมูลของในทะเบียนหนังสือรับ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หรือโปรแกรม Google Sheet 

- บันทึกขอมูลไฟล
สแกนครบถวนและ
ถูกตอง 

- กรอกขอมูลได
ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบการกรอก
รายละเอียดในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หรือโปรแกรม Google 
Sheet โดยการสุม 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไป 
ที่ไดรับมอบหมาย 

ทะเบียน
หนังสือรับ 
โดยโปรแกรม 
Google 
Sheet 

 

5  10 นาท ี - นําหนังสอื/เอกสารที่จําแนกแลว
ลงทะเบียนในสมุดสงหนังสอืเพ่ือ
สงไปยัง ผว.กทม. หรอื ป.กทม. หรอื
หนวยงาน หรือสวนราชการที่
เกี่ยวของ 

- เลขทะเบียนรับ   
ในทะเบียนหนังสือรับ 
กับเลขรับที่กรอก 
ในตราประทับรับ
หนังสือ และในสมุด
สงหนังสอืตรงกัน 

- จัดสงหนังสอื/เอกสาร
ใหแกผูบริหาร หรือ
หนวยงาน หรือสวน
ราชการไดถูกตอง 
และภายใน
กําหนดเวลา 

 
 

กํากับการดําเนินการ 
ใหดําเนินการภายใน
กําหนดเวลา 

พนักงานสถานที ่ 
หรือพนักงานทั่วไป  
ที่ไดรับมอบหมาย 

สมุดสง
หนังสือ 

 

ตอ 

ตรวจการกลั่นกรองจําแนก
หนังสือ/เอกสาร 

จัดสงหนังสอื/เอกสารใหแก
ผูบริหารตามอาํนาจหนาท่ี 
หรือหนวยงาน หรือสวน

ราชการที่เก่ียวของ 

จบ 

สแกนและบันทึกขอมูลลงใน
ระบบสารบรรณฯ 
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1.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจากสวนราชการภายนอก กทม. /ประชาชน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 นาท ี - รับหนังสือ/เอกสาร 
- เปดซองช้ันนอก หากพบมีซองชัน้ใน

เปนขอมูลขาวสารลับใหสงมอบแก
นายทะเบียนหรือผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับของกรุงเทพมหานคร 

  เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2562 และที่
แกไข เพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธปีฏิบัต ิ
งานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 
และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

2  5 นาท ี - ลงชื่อในใบตอบรับ หรือในเลม
ทะเบียนสง (ทขล. ๒) หรอืจัดสงใบ
ตอบรับคืนแกสวนราชการที่เปนผูสง 

- ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) และ
ทะเบียนคุมขอมลูขาวสารลับ   
(ทขล. 3) 

กรอกขอมลูใน
ทะเบียนรับ (ทขล. 1) 
และทะเบียนคุม
ขอมลูขาวสารลับ 
(ทขล. 3) ไดครบถวน
ถูกตอง 

 - นายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับของ 
กทม. หรือ ผูชวย
นายทะเบียนขอมลู
ขาวสารลับของ 
กทม. 

- ทะเบียนรับ 
(ทขล. 1)  

- ทะเบียน
ควบคุม
ขอมลู
ขาวสาร 
(ทขล. 3) 

- พ.ร.บ.ขอมลู 
  ขาวสารของ 
  ทางราชการ  
  พ.ศ. 2540 
- ระเบียบวาดวย 
  การรักษา

ความลับ 
  ของทางราชการ  
  พ.ศ. ๒๕๔๔ 
- คาํสั่ง กทม.  
  ท่ี 141/2563  
  ลงวันที่ 14  
  มกราคม 2563  
 
 

เร่ิม 

รับและเปดซองชั้นนอก
หนังสือ/เอกสารที่สงถึง

กรุงเทพมหานคร 
(ผว.กทม. หรือ ป.กทม. หรือ 

กรุงเทพมหานคร) หรือ
หนังสือท่ีเรียนชื่อตําแหนง

อื่นใดท่ี ผว.กทม. หรอื 
ป.กทม ไดรับการแตงต้ัง 

ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) 
และทะเบียนควบคุมขอมลู

ขาวสารลับ (ทขล. 3) 

ตอ 
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1.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจากสวนราชการภายนอก กทม. /ประชาชน) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

        เรื่องแตงตั้ง 
นายทะเบียนขอมลู
ขาวสารลับและ
ผูชวยนายทะเบียน
ขอมลูขาวสารลับ 

3  10 นาท ี - ผนึกซองขอมูลขาวสารลับโดยใชเทป
กาวใสปดทับตามแนวผนึกซอง     
อีกคร้ัง 

- นําขอมูลขาวสารลับสงมอบใหแก  
นายทะเบียนขอมลูขาวสารลับหรือ
ผูชวยผูมลูขาวสารลับทีไ่ดรบัมอบหมาย
จาก ผว.กทม. หรือ ป.กทม. (แลวแต
กรณ)ี โดยใหลงชื่อรับในเลมทะเบียน
สง (ทขล. ๒) 

 
 

- ผนึกซองขอมูล
ขาวสารลับกลับได
ถูกตองและครบถวน 

- มีการลงชือ่รับ     
ในเลมทะเบียนสง 
(ทขล.๒) ครบถวน
ทุกคร้ังที่จัดสง 

 - นายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับของ 
กทม. หรือ 

- ผูชวยนายทะเบียน
ขอมลูขาวสารลับ
ของ กทม. 

ทะเบียนสง 
(ทขล.๒) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

จัดสงหนังสอื/เอกสารใหแก
ผูบริหารตามอาํนาจหนาท่ี 

จบ 
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1.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (หนังสือจากสํานักงานเขต และสัสดีเขต) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ
หนังสือ/เอกสาร หากไมถูกตองให
ติดตอสวนราชการเจาของเร่ืองหรือ
หนวยงานที่ออกหนังสอืเพ่ือ
ดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึก
ขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

- จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน
ของหนังสอืเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 

- ประทับตรารับหนังสือ ลงวันที่ เดือน ป 
เวลาที่รับหนังสือ และเลขทะเบียนรับ 

- รับและตรวจสอบ 
  หนังสอื/เอกสาร  
  ตามระเบียบวาดวย 
  งานสารบรรณ 

 เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2562 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานค
รวาดวยวธิี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2546 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

2  3 นาท ี - กลั่นกรองเพื่อจําแนกหนังสอื 
แบงเปน 2 กรณ ี

1) กรณีงานประจําเปนเรื่องท่ีเก่ียวของ 
กับหนวยงาน/สวนราชการใด    
ตัดเรื่องสงใหหนวยงาน/         
สวนราชการน้ันดําเนินการโดยตรง 

๒) กรณีงานของสสัด ีกทม. ตดัเร่ืองสง
ใหสสัด ีกทม. ดําเนินการโดยตรง 

๓) กรณีอื่นนอกจาก 1) และ 2)      
ตัดเรื่องให รป.กทม. ที ่ป.กทม. 
มอบหมายตามสายงาน 

- เขียนชือ่ยอผูบริหารฯ หรือหนวยงาน 
หรือสวนราชการ มุมลางดานขวาของ
ตรารับหนังสอื พรอมลงลายมอืชือ่กํากับ 

 

- จําแนกหนังสอื
และพิจารณาตัด
สงหนวยงาน หรอื
เสนอตามสายงาน
ไดอยางถูกตอง 

 เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

 หนังสือที ่กท 
0301/1029 ลง
วนัที ่18 เมษายน 
2546 เรื่อง การ
จําแนกหนังสอืใน
ฐานะหนวยงาน
สารบรรณกลาง
ของ
กรุงเทพมหานคร 

เร่ิม 

รับหนังสือ/เอกสาร 
จากสํานักงานเขต หรอื 

สัสดีเขต ที่สงถึง ผว.กทม. 
หรือ ป.กทม. 

กลั่นกรองจําแนกหนังสอื/
เอกสาร 

ตอ 
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1.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (หนังสือจากสํานักงานเขต และสัสดีเขต) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  2 นาท ี - สแกนหนังสือ (ไมรวมเอกสารแนบ) 
จัดเก็บในระบบสารบรรณ 

- กรอกขอมลูของในทะเบียนหนังสือรับ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หรือโปรแกรม Google Sheet 

- บันทึกขอมูลไฟล
สแกนครบถวนและ 
ถูกตอง 

- กรอกขอมูลได
ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบการกรอก
รายละเอียดในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส หรือ
โปรแกรม Google Sheet 
โดยการสุม 

เจาพนักงานธุรการ 
หรอืนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

ทะเบียน
หนังสือรับโดย
โปรแกรม 
Google 
Sheet 

 

๔  10 นาที - นําหนังสอื/เอกสารที่จําแนกแลว
ลงทะเบียนในสมุดสงหนังสอืเพ่ือ
สงไปยัง รป.กทม. ท่ีไดรับมอบหมาย
ตามสายงาน หรือหนวยงาน หรือ
สวนราชการที่เกี่ยวของ หรือสัสดี 
กทม. 

- เลขทะเบียนรับใน
ทะเบียนหนังสือรับ
กับเลขรับที่กรอกใน
ตราประทับรับ
หนังสือ และในสมุด
สงหนังสอืตรงกัน 

- จัดสงหนังสอื/
เอกสารใหแก
ผูบริหาร หรือ
หนวยงาน หรือ  
สวนราชการได
ถูกตอง และภายใน
กําหนดเวลา 

กํากับการดําเนินการ 
ใหดําเนินการภายใน
กําหนดเวลา 

พนักงานสถานที ่ 
หรือพนักงานทั่วไป  
ที่ไดรับมอบหมาย 

สมุดสง
หนังสือ 

 

๕  2 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ
หนังสือ/เอกสารที่ดําเนินการเสรจ็สิ้น
หรือมีกรณีแกไขจากเจาหนาที่สง
หนังสือของผูบริหาร แลวลงลายมอื
ชือ่รับ 

- บันทึกขอมูลลงในระบบสารบรรณฯ 
- ลงทะเบียนในสมดุสงหนังสอืให

เจาหนาที่รับหนังสือมารับตอไป 

- เอกสารมีความ
ครบถวนและถูกตอง 

- กรอกขอมูลในระบบ
สารบรรณได
ครบถวนและถูกตอง 

ตรวจสอบการกรอก
รายละเอียดในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หรือโปรแกรม Google 
Sheet โดยการสุม 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

- ทะเบียน
หนังสือรับ
โดยโปรแกรม 
Google 
Sheet 

- สมดุสง
หนังสือ 

 

จัดสงหนังสอื/เอกสารใหแก
ผูบริหารตามอาํนาจหนาท่ี 

หรือหนวยงาน หรือ 
สวนราชการที่เก่ียวของ  

หรือสสัด ีกทม. 

ตอ 

สแกนและบันทึกขอมลูลงใน
ระบบสารบรรณฯ 

จบ 

บันทึกขอมูลลงในระบบ 
สารบรรณฯ และสงเรื่องคืน

สวนเจาของเร่ือง/ 
สวนราชการเจาของหนังสือ 
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1.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจากสํานักงานเขต และสัสดีเขต) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 นาท ี - รับหนังสือ/เอกสาร กรณีเปนขอมูล
ขาวสารลับใหสงมอบแกนายทะเบียน
หรือผูชวยนายทะเบียนขอมลูขาวสาร
ลับของกรุงเทพมหานคร 

- เปดซองช้ันนอก (ถาม)ี หากพบม ี
ซองชั้นในเปนขอมูลขาวสารลับ     
ใหสงมอบแกนายทะเบียนหรือผูชวย
นายทะเบียนขอมลูขาวสารลับของ
กรุงเทพมหานคร 

  เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบสํานัก   
  นายกรัฐมนตร ี
  วาดวยงาน 
  สารบรรณ 
  พ.ศ. 2562 และ 
  ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  วาดวยวิธีปฏบิัต ิ
  งานสารบรรณ   
  พ.ศ. 2546 และ 
  ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2  5 นาท ี - ลงชื่อในใบตอบรับ หรือในเลม
ทะเบียนสง (ทขล. ๒) หรอืจัดสงใบ
ตอบรับคืนแกสวนราชการที่เปนผูสง 

- ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) และ
ทะเบียนคุมขอมลูขาวสารลับ    
(ทขล. 3) 

กรอกขอมลูใน
ทะเบียนรับ (ทขล. 1) 
และทะเบียนคุม
ขอมลูขาวสารลับ 
(ทขล. 3) ไดครบถวน
ถูกตอง 

 - นายทะเบียนขอมูล 
  ขาวสารลับของ  
  กทม. หรือ 
- ผูชวยนายทะเบียน 
  ขอมูลขาวสารลับ 
  ของ กทม. 

-ทะเบียนรับ 
(ทขล. 1)  
-ทะเบียน
ควบคุมขอมูล
ขาวสาร 
(ทขล. 3) 

- พ.ร.บ.ขอมลู 
  ขาวสารของทาง 
  ราชการ  
  พ.ศ. 2540 
- ระเบียบวาดวย 
  การรักษา 
  ความลับของ 
  ทางราชการ  
  พ.ศ. ๒๕๔๔ 
- คาํสั่ง กทม.  
  ท่ี 141/2563  
  ลงวนัที่ 14  
  มกราคม 2563  
 

 

เร่ิม 

รับและเปดซองชั้นนอก  
(ถาม)ี หนังสือจากสํานักงาน

เขตหรือสัสดีเขต 
ที่สงถึง ผว.กทม. หรอื 

ป.กทม. 

ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) 
และทะเบียนควบคุมขอมลู

ขาวสารลับ (ทขล. ๓) 

ตอ 
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1.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจากสํานักงานเขต และสัสดีเขต) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

        เรื่องแตงตั้งนาย
ทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับและ
ผูชวยนายทะเบียน
ขอมลูขาวสารลับ 

  10 นาท ี - ผนึกซองขอมูลขาวสารลับโดยใช 
  เทปกาวใสปดทับตามแนวผนึกซอง 
  อีกคร้ัง 
- นําขอมูลขาวสารลับสงมอบใหแก 
  นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือ 
  ผูชวยผูมูลขาวสารลับที่ไดรับ 
  มอบหมายจาก ผว.กทม. หรือ  
  ป.กทม. (แลวแตกรณ)ี โดยใหลงชื่อรับ 
  ในเลมทะเบียนสง (ทขล. ๒) 

- ผนึกซองขอมูล 
  ขาวสารลับกลับได 
  ถูกตองและ    
  ครบถวน 
- มีการลงชือ่รับ 
  ในเลมทะเบียนสง  
  (ทขล.๒) ครบถวน 
  ทุกครั้งท่ีจัดสง 

 - นายทะเบียนขอมูล 
  ขาวสารลับ 
  ของ กทม. หรือ 
- ผูชวยนายทะเบียน 
  ขอมูลขาวสารลับ 
  ของ กทม. 

ทะเบียนสง 
(ทขล.๒) 

  2 นาท ี -ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ
หนังสือ/เอกสารที่ดําเนินการเสร็จสิ้น
หรือมีกรณีแกไขจากเจาหนาที่สง
หนังสือของผูบรหิาร แลวลงลายมือชื่อ
รับ 
-บันทึกการปฏิบัติในทะเบียนคุมขอมลู
ขาวสารลับ (ทขล. 3) 
-บันทึกทะเบียนสง (ทขล. ๒) ให
เจาหนาที่รับหนังสือมารับตอไป 
 
 
 

มีการลงชือ่รับในเลม
ทะเบียนสง (ทขล.๒) 
ครบถวนทุกคร้ังที่
จัดสง 

 - นายทะเบียนขอมูล 
  ขาวสารลับ 
  ของ กทม. หรือ 
- ผูชวยนายทะเบียน 
  ขอมูลขาวสารลับ 
  ของ กทม. 

ทะเบียนสง 
(ทขล.๒) 

 

ตอ 

จัดสงหนังสอื/เอกสารใหแก
ผูบริหารตามอาํนาจหนาท่ี 

จบ 

ลงทะเบียนควบคุมขอมูล
ขาวสาร (ทขล. 3)  

สงเร่ืองคนืสวนเจาของเรื่อง/
สวนราชการเจาของหนังสือ 
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1.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (การออกเลขคําส่ัง/หนังสือภายใน/หนังสือภายนอก/หนงัสือรับรอง/ว 8/ประกาศของกรุงเทพมหานคร  
       และสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 นาท ี - รับหนังสือจากเจาหนาที่ของ 
  หนวยงาน/สวนราชการในสังกัด 
  กรุงเทพมาหานครท่ีนํามาออกเลข 
  หนังสอืราชการของ กทม. และ สนป. 
- แยกประเภทหนังสือราชการที่ออก 
  เลขหนังสอืราชการของ กทม. และ  
  สนป. ประกอบดวย คาํสั่ง หนังสือ 
  ภายใน หนังสอืภายนอก หนังสอื 
  รับรอง วิทยุสื่อสาร (ว 8) และประกาศ 

แยกชนิดของหนังสอื
ราชการไดถูกตอง
ตามระเบียบวาดวย
งานสารบรรณ 

 พนักงานสถานที ่หรือ
เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบสํานัก 
  นายกรัฐมนตร ี
  วาดวยงาน 
  สารบรรณ 
  พ.ศ. 2562  
  และที่แกไข  
  เพ่ิมเติม 
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  วาดวยวิธีปฏบิตั ิ
  งานสารบรรณ  
  พ.ศ. 2546  
  และที่แกไข 
  เพ่ิมเติม 

2  1 นาท ี ตรวจสอบความครบถวนและถูกตอง 
ของหนังสือ ประกอบดวย 
1) ชนดิ และแบบหนังสอืถกูตอง 
๒) ลายมอืชื่อผูมีอํานาจลงนามในหนังสือ

ครบถวน 
๓)  ตําแหนงของผูมอํีานาจลงนามใน

หนังสือที่ถูกตอง คือ ผว.กทม. หรือ 
ป.กทม. (ยกเวน หนังสือของคณะ
กรรมการฯ จะไมรับออกเลขฯ) 

4)  การลงเดือนและป พ.ศ. ถูกตอง 
และเปนปจจุบัน 

๕)  กรณคีาํสั่งมีเอกสารแนบทายคาํสั่ง
จะตองถูกตองครบถวน 

6)  กรณตีรวจสอบพบความบกพรอง
ของหนังสือราชการอยางชดัแจง ให
ประสานเจาของเรื่องทราบ หาก
ยนืยนัการออกเลขใหดําเนนิการ
ตอไป โดยบันทกึไวในหมายเหต ุ

  พนักงานสถานที ่หรือ
เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

เร่ิม 

รับหนังสือประเภทตาง ๆ 
ที่มาออกเลข 

ตรวจสอบความครบถวน
และถูกตองของหนังสือ 

ชนิดตาง ๆ ที่มาออกเลขฯ 
เชน เดือน ป พ.ศ.  

การลงนามในหนังสือ  
เปนตน 

ตอ 
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1.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (การออกเลขคําส่ัง/หนังสือภายใน/หนังสือภายนอก/หนังสือรับรอง/ว 8/ประกาศของกรุงเทพมหานคร  
      และสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  2 นาท ี - ลงทะเบียนหนังสือสงแยกตามชนิด 
  ของหนังสอืราชการ โดยเลขที่เร่ิม 
  ฉบับแรกจากเลข 1 เรยีงเปนลําดับ 
  ไปจนสิ้นปปฏิทิน 
- ลงเลขที่ หรอืวันท่ี หรือเดือน หรอื 
  ป พ.ศ. ทั้งในตนฉบับและสําเนา 
  คูฉบับใหตรงกัน 

การเขียนเลขที่ หรือ
วนัที่ หรือเดอืน หรือ
ป พ.ศ. ตัวบรรจง 
ใหสามารถอานไดงาย 

 พนักงานสถานที ่หรือ
เจาพนักงานธุรการ 
หรอืนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

ทะเบียน
หนังสือสง 

 

4  1 นาท ี - คืนหนังสอืราชการที่ออกเลขแลว  
  ทั้งตนฉบับ สําเนาคูฉบับ หรือตนเรื่อง  
  (ถาม)ี แกเจาหนาที่เจาของเร่ือง หรือ 
  เจาหนาที่รับสงหนังสือ ยกเวน คําสั่ง 
  และประกาศ เก็บตนฉบับ คนืเฉพาะ 
  สําเนาคูฉบับ 
- เจาหนาที่เจาของเร่ือง หรือเจาหนาที ่
  รับสงหนังสอืลงลายมือชื่อรับ 
  ในทะเบียนหนังสือสง 
- จัดเก็บและรวบรวมตนฉบับของคําสั่ง 
  และประกาศเพ่ือนําไปจัดเก็บดวย 
  ระบบคอมพิวเตอรตอไป 

- ตนฉบับคําสั่งและ 
  ประกาศครบถวน 
  ตามจํานวนท่ีออก 
  เลขที ่หรือลงวันที ่
- มีการลงชือ่รับ 
  ในเลมทะเบียน 
  หนังสอืสงครบถวน 
  ทุกครั้ง 
- บัญชีตนฉบับของ 
  คําสั่งและประกาศ 
  ตรงตามตนฉบับที ่
  สงไปจัดเก็บดวย 
  ระบบคอมพิวเตอร 

 พนักงานสถานที ่หรือ
เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

-ทะเบียน
หนังสือสง 
-บัญชีตนฉบับ
ของคําสั่งและ
ประกาศสง
จัดเก็บดวย
ระบบ
คอมพิวเตอร 

 

ตอ 

ลงทะเบียนหนังสือสง พรอม
ลงเลขที ่หรือวนัที ่หรือเดอืน 
หรือป พ.ศ. (แลวแตกรณ)ี 
ทั้งในตนฉบับ และสําเนาคู
ฉบับใหตรงกันตามชนิดของ

หนังสือราชการ 

เจาหนาที่เจาของเรื่อง หรือ
เจาหนาที่รับ-สงหนังสอืของ
หนวยงานหรือสวนราชการ
ในสังกัด สนป. ลงลายมือชือ่

รับคืนหนังสือราชการ 

จบ 
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1.7 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (เวียนหนังสือผานเว็บไซตหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 นาท ี รบัหนังสือจากหนวยงาน/สวนราชการ
ในสังกัด สนป. เจาของเรื่องที่สงมา
เวียนหนังสือผานเว็บไซตหนังสอืเวียน
ของกรุงเทพมหานคร 

  เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  

2  1 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 
  ที่จะเวียนฯ ถูกตองตามระเบียบ 
  วาดวยงานสารบรรณ และหนังสอื 
  สั่งการที่เก่ียวของกําหนดไว 
- กรณีมีเอกสารแนบหนังสือท่ีจะเวียนฯ  
  ใหตรวจสอบความถูกตองและครบถวน 
- กรณีตรวจสอบพบความบกพรอง 
  อยางชดัแจง ใหประสานเจาของเรื่อง 
  เพื่อพิจารณาดําเนินการแกไข 
  ใหถูกตองกอนเวยีน 

หนังสือเวียน 
ผานเว็บไซตถูกตอง
ตามระเบียบวาดวย
งานสารบรรณและ
หนังสือสั่งการ 
ที่กําหนด 

สุมตรวจสอบความถูกตอง
จากเว็บไซตหนังสอืเวยีน
กรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  วาดวยวิธ ี
  ปฏิบติังาน 
  สารบรรณ  
  พ.ศ. 2546 
- หนังสอืกองกลาง  
  ดวนที่สดุท่ี กท 
  0301/3098  
  ลงวนัที่ 27  
  ธันวาคม 2545 
- หนังสอืกองกลาง  
  ท่ี กท 
  0301/1983  
  ลงวนัที่ 21  
  สิงหาคม 2546 
 

 

เร่ิม 

รับหนังสือจากหนวยงาน/
สวนราชการในสังกัด 

สํานักปลดักรุงเทพมหานคร
เจาของเร่ือง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของหนังสอืและเอกสารแนบ 

ตอ 
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1.7 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (เวียนหนังสือผานเว็บไซตหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  2 นาท ี - สแกนหนังสือ พรอมเอกสารแนบ  
  (ถาม)ี ในรูปแบบไฟล .pdf แลว  
  Upload ไฟลในระบบหนังสือเวยีน 
  กรุงเทพมหานคร 
- กรอกรายละเอียดตาง ๆ ที่กําหนดไว 
  ในระบบหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 
- กดบันทึก เพ่ือ Upload ในระบบ 
  หนังสอืเวยีนกรุงเทพมหานคร 
- ตรวจสอบความถูกตองและครบถวน 
  ในหนาเว็บไซต 

ความถูกตองและ
ครบถวนของหนังสือ
ที่เวียนผานเว็บไซต
หนังสือเวียน
กรุงเทพมหานคร 

สุมตรวจสอบความถูกตอง
จากเว็บไซตหนังสอืเวยีน
กรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

4  15 นาที - รางหนังสือภายในเรียนหัวหนา 
  หนวยงาน หรือหัวหนาสวนราชการ 
  ในสังกัด สนป. ตามแบบฟอรม 
  ที่กําหนด เสนอผูบังคบับญัชา 
  ตามสายงาน 
- กรณีหนังสอืจากหนวยงานหรือ 
  สวนราชการในสังกัด สลป. มหีลาย 
  ฉบับ ในชวงเวลาใกล ๆ กัน  
  ใหรวบรวมเสนอเพียงฉบับเดียว 

หนังสือถึงหัวหนา
หนวยงานหรือ 
สวนราชการในสังกัด 
สนป. ถูกตอง 
ตามระเบียบวาดวย
งานสารบรรณ 

ตรวจผานรางหนังสือ 
ตามสายการบังคับบัญชา 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

5  3 นาท ี - ลงทะเบียนหนังสือสง พรอมลงเลขที ่ 
  หรือวันที ่หรือเดอืน หรือป พ.ศ.  
  (แลวแตกรณ)ี ทั้งในตนฉบับ และ 
  สําเนาคูฉบับ ณ หนวยสารบรรณกลาง 
  ของ สลป. 
- ลงทะเบียนในสมดุสงหนังสอืเพ่ือสง 
  หนังสอืคืนหนวยงาน หรือสวนราช 
  ที่เก่ียวของ 

มีการลงชือ่รับในสมุด
สงหนังสอืครบถวน
ทุกคร้ังที่จัดสง 

ตรวจสอบจากสมุด 
สงหนังสอื 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทัว่ไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

สมุดสง
หนังสือ 

 

 

ตอ 

สแกนและบันทึกขอมูลลงใน
ระบบหนังสือเวียน
กรุงเทพมหานคร 

รางหนังสือสงคนืหัวหนา
หนวยงานหรือสวนราชการ

เจาของเร่ืองเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

จบ 

จัดสงหนังสอืคนืหนวยงาน/
สวนราชการที่เก่ียวของ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานสารบรรณกลางของสวนบริหารกลาง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 นาท ี - รับหนังสือ/เอกสารจากผอ.สลป.  
  หรือหัวหนาสวนราชการ 
  ในสังกัด สลป. 

- รับและตรวจสอบ 
  หนังสอื/เอกสาร  
  ตามระเบียบวาดวย 
  งานสารบรรณ 

 เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

2  2 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 
  ของหนังสอื/เอกสาร  
-จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน 
 ของหนังสอืเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 
- ประทับตรารับหนังสือ ลงวันที ่ 
  เดือน ป เวลาที่รับหนังสือ และ 
  เลขทะเบียนรับ 

  เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

3  3 นาท ี จําแนกหนังสอื 
- กรณเีปนงานประจําในอํานาจหนาที ่
  ของแตละกลุมงานตดัเรื่องสงให 
  โดยตรง 
- กรณีเปนงานนโยบาย หรือเปนเร่ือง 
  สําคัญ หรือเก่ียวของกับหลายกลุมงาน 
  ใหเสนอผูอํานวยการสวนบริหารกลาง 
  พิจารณาสั่งการ 
 
 

- จําแนกหนังสอืและ 
  พิจารณาตัดสง 
  หนวยงาน หรือ 
  เสนอตามสายงาน 
  ไดอยางถูกตอง 

หัวหนากลุมงาน หรือ 
นักจัดการงานทั่วไปที่ได 
รับมอบหมายตรวจสอบ
การจําแนกหนังสือ 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  

 

 

ตอ 

กลั่นกรองจําแนกหนังสอื/
เอกสาร 

เร่ิม 

รับหนังสือจาก ผอ.สลป. 
หรือหัวหนาสวนราชการ 

ในสังกัด สลป. 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของหนังสอืและเอกสารแนบ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานสารบรรณกลางของสวนบริหารกลาง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  5 นาท ี - ลงทะเบียนในสมดุสงหนังสอื 
- กรณีเกี่ยวของกับกลุมงานหรอื 
  ผูเก่ียวของหลายกลุมงานหรือ 
  หลายคนทําสําเนาหนังสอืเพ่ิม 
- จัดสงใหกลุมงานหรือผูเกี่ยวของ  
  ลงช่ือรับในสมดุสงหนังสือ หรือ 
  ทะเบียนหนงัสือรับ 
 
 
 
 
 
 

สงหนังสอืไดถูกตอง
ตามขอสั่งการของ
ผูอํานวยการสวน
บริหารกลาง 

ประเมินผลจากจํานวน
หนังสือท่ีถูกสงคืน 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

- สมดุสง  
  หนังสอื 
- ทะเบียน 
  รับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตอ 

จัดสงหนังสอื/เอกสารให
กลุมงานในสังกัด สบก.  

หรอืผูเกี่ยวของ 

จบ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานจัดเก็บเอกสารคาํสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  3 นาที/
คําสั่ง 

ตรวจรับเอกสารคําสั่งใหตรงกับ 
หนังสือนําสง 
 
 
 
 

เอกสารถูกตอง
ครบถวนตามรายการ
ที่แจงในหนงัสอืสง
เอกสาร 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร 
ที่สงมาจัดเก็บตามรายการ
ที่แจงในหนังสอืสงเอกสาร 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

  

2.  3 นาที/
คําสั่ง 

1. ตรวจสอบตนฉบับคําสั่งกับ  
    สมุดออกเลขคําสั่ง โดยดูวาเลขที ่
    คําสั่งกับชื่อเร่ืองตรงกันหรือไม  
    มีจํานวนกี่หนา และมีจํานวนหนา 
    ครบถวนหรือไม รวมท้ังรายชื่อ 
    แนบทายคําสั่งมีแนบมาดวยหรือไม 
2. จัดเรียงคาํสั่งตามลําดับเลขที่คาํสั่ง  
    เชน คาํสั่งกรุงเทพมหานคร 
    ที ่๑/๒๕๕๕, ๒/๒๕๕๕ 
3. ตรวจสอบวาคําสั่งเลขท่ีใดไมม ี
    ตนฉบับ หรือมีการยกเลิกคําสัง่ 
    เพราะเหตุใด 

เอกสารครบถวน
ถูกตองตรงกัน 
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร 
ที่สงมาจัดเก็บ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

  

 
 

 

เร่ิม 

ตอ 

ตรวจสอบเอกสาร
ตนฉบับ 

ตรวจรับเอกสาร
ตนฉบับ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานจัดเก็บเอกสารคาํสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร (ตอ) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.           

 
3 นาที/ 
คําสั่ง 

ตรวจสอบเอกสารตนฉบับ 
ซอมแซมเอกสารที่ชํารุด 
และแกะลวดเย็บกระดาษ ฯลฯ 
 

เอกสารพรอมจัดเก็บ
เขาระบบคอมพิวเตอร
สะอาด เรียบรอย  
ไมชํารุด 

ตรวจสอบความเรียบรอย
ของเอกสารกอนจัดเก็บ
เขาระบบคอมพิวเตอร 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธรุการ 
 

                   

4.  5 นาที/
คําสั่ง 

๑. สแกนเอกสารเขาระบบ 
    คอมพิวเตอร 
2. บันทึกรายละเอียดจํานวนหนา 
    ของคําสั่งแตละคําสั่ง 
3. พิมพดชันีสําหรับคนหาคําสั่ง  
    ประกอบดวยเลขท่ีคําสั่ง  
    เร่ือง ชื่อแนบทายคําสั่ง  
    หนวยงาน วัน/เดือน/ป ท่ีออก 
    คําสั่ง 
 
 
 
 
 

๑. ภาพเอกสารที ่
    ปรากฏในคอมพิวเตอร 
    มีความคมชัด  
    ครบถวน สมบูรณ 
2. การบันทึกจํานวน 
   หนาของคาํสั่งม ี
   ความถูกตอง 
3. ดชันีสําหรับคนหา 
    เอกสารถูกตอง  
    ตรงกับเอกสาร 
    ที่จัดเก็บ 

ตรวจสอบดัชนคีนหา
เอกสารใหถูกตองตรง 
ตามภาพเอกสารท่ีปรากฏ 
ในคอมพิวเตอร 

เจาพนักงานธรุการ 
 

  

 

 

 

เตรียมเอกสารตนฉบับ 

จัดเก็บเอกสารดวย
ระบบคอมพิวเตอร 

ตอ 

ตอ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานจัดเก็บเอกสารคาํสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร (ตอ) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

5.  1 นาที/
คําสั่ง 

1. จัดเรียงคําสั่งเตรียมใสแฟม 
    โดยเรยีงตามเลขที่คาํสั่ง เชน 
    คําสั่งท่ี ๑/2๕๕๕, ๒/๒๕๕๕ 
2. นําคําสั่งใสแฟมแยกเปน 
    แตละปเรียงตามเลขที่คําสั่ง  
    คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
    ใสแฟมสีเขียว คําสั่งสํานัก 
    ปลัดกรุงเทพมหานคร 
    ใสแฟมสแีดง 

จัดเก็บเอกสารคาํสั่งเขา
แฟมเรียงตามลําดับ
เลขท่ีคําสั่งถูกตอง
ครบถวน 

ตรวจความถูกตอง 
ของการจัดเก็บเอกสาร
คําสั่งเขาแฟม 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 

 

 

6. 
 
 
 
 
 
 
 

 3 นาที/ 
แฟม 

จัดเก็บแฟมเอกสารเขาตู 
ใหเรียบรอยเรียงตามป พ.ศ.  
และลําดับเลมที ่
 

ความถูกตองในการ 
เรียงแฟมคําสั่ง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ในการจัดเก็บแฟมคําสั่ง
เขาตู 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

  

 

 

 

จบ 

เก็บเอกสารตนฉบับ     
เขาแฟม 

ตอ 

จัดเก็บแฟมคําสั่ง 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานบริการคนหาและสําเนาตนฉบับคาํสั่ง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.   ใหผูใชบริการเขียนคํารองขอขอมลู
ขาวสาร 
 

คํารองขอขอมลู
ขาวสารมีรายละเอียด
ของผูขอและขอมูล
เอกสารที่ผูขอตองการ 

ตรวจความ
ครบถวนของ
ขอมลูใน 
แบบคํารอง 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทัว่ไป 
 

แบบคํารอง  
ขส.๑, ขส.๒ 

 

2.  2 นาที ๑. พิจารณาวาเปนขอมลูท่ีเปดเผยได 
    หรือไมตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
    ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. สอบถามขอมลูเพิ่มเติมเก่ียวกับ 
    เอกสารท่ีผูใชบริการตองการ  
    เชน มีการเปลี่ยนชือ่ - นามสกุล  
    หรือไม บรรจุครั้งแรกเมื่อไหร,  
    เกษียณอายุเม่ือไหร 

๑. พิจารณาไดถูกตอง 
    ตาม พ.ร.บ.ขอมูล 
    ขาวสารของราชการ  
    พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ทราบขอมลู 
    ที่จําเปนในการ 
    คนหาคําสั่ง 

ตรวจความถูก
ตองตาม พ.ร.บ.
ขอมลูขาวสาร
ของราชการ  
พ.ศ. 2540 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 

 พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร
ของราชการ  
พ.ศ. 2540 

3.  5 นาทีหรือ 
15 นาที
แลวแต 
กรณ ี

๑. คําสั่งท่ีจัดเก็บดวยระบบ 
   คอมพิวเตอรจะคนหาจาก 
   ระบบคอมพิวเตอร 
๒. คําสั่งที่ยงัไมไดจัดเก็บดวย 
   ระบบคอมพิวเตอรจะคนหา 
   จากแฟมตนฉบับคําสั่ง 
 
 

ไดคาํสั่งที่ถูกตอง 
ตามที่ผูใชบริการรอง
ขอ 
 

 - เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 

  

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ
คํารอง 

คนหาคําสั่ง 

ตอ 

เขียนคํารอง 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานบริการคนหาและสําเนาตนฉบับคําสั่ง (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.   
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที 

พิมพหรือถายสําเนาคําสั่งดังนี ้
กรณีเปนคําสั่งเก่ียวกับบุคคล  
ประกอบดวย 
- หนาแรกของคําสั่งท่ีม ี
  ตราสญัลักษณกรุงเทพมหานคร  
  เลขที่คําสั่ง และเรื่อง 
- หนาที่มชีื่อและรายละเอียด 
  ของบุคคลผูขอคดัคําสั่ง 
- หนาที่มีลายเซ็นผูมอีํานาจอนุมัต ิ
  ลงนามคาํสั่ง 
กรณีเปนคําสั่งเรื่องท่ัวไป 
- คัดสําเนาคําสั่งทุกหนาของคําสั่ง  
 

สําเนาเอกสารได
ครบถวนและถูกตอง
ตามความตองการของ
ผูใชบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจความ
ครบถวนและ
ความถูกตองของ
สําเนาเอกสารที่
ผูใชบริการ
ตองการ 

- เจาพนกังานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 

  

๕.   รับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับของ
สําเนาคําสั่งในกรณีทีผู่ใชบริการ
ตองการใหรับรอง 
 
 
 

รับรองสําเนาถูกตอง
ครบถวนตามความ
ตองการของผูใชบริการ 

ตรวจความ
ครบถวนของ 
การรับรองสําเนา
เอกสาร 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทัว่ไป 
 
 

  

6.  
 
 
 
 
 
 

 มอบสําเนาเอกสารตามคํารอง 
ใหแกผูใชบริการ 
 
 
 
 

เอกสารที่สงมอบใหแก
ผูใชบริการถูกตอง
ครบถวน 
ตามคํารอง 

ผูใชบริการ
ประเมินผล 
ในแบบสาํรวจ 
ความพึงพอใจ
ของ 
ผูมาขอคัดสําเนา
ตนฉบับคําสั่ง 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 

แบบสํารวจความ 
พึงพอใจของ 
ผูมาขอคัดสําเนา
ตนฉบับคําสั่ง 

 

 

พิมพ/ 
ถายสําเนา  

ตอ 

รับรองสําเนาถูกตอง  

ตอ 

จบ 

มอบสําเนาเอกสาร
ตามคํารอง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานจัดเก็บเอกสารของหนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานครที่ขอฝากเก็บ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐานงาน/ 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  5 นาที ๑. รับเรื่องจากหนวยงาน 
๒. ตรวจสอบรายละเอียด 
    ในแบบรับฝากเอกสาร 
 
 
 

มีขอมลูของเอกสาร 
ที่ขอฝากเก็บครบถวน
สมบูรณ 
 
 

ตรวจสอบความ
ครบถวนของขอมลู 
ในแบบรับฝากเอกสาร 
  

เจาพนักงานธุรการ 
 

แบบรับฝาก
เอกสาร 

 

๒.  30 นาที สํารวจชั้นเอกสารวามีที่วาง
สําหรับจัดเก็บเอกสารท่ีขอฝาก
เก็บหรือไม 
 
 
 

มีพ้ืนท่ีเพียงพอ 
ในการรับฝากเอกสาร 

 เจาพนักงานธุรการ 
 

  

๓.  5 นาที ประสานงานทางโทรศัพท 
ใหหนวยงานสงเอกสาร 
มาจัดเก็บ 
 
 
 

มกีารนัดหมายวันเวลา 
ทีส่งเอกสารมาฝากเก็บ 

 เจาพนักงานธุรการ 
 

  

๔.  
 
 
 

2 ชัว่โมง ตรวจรับเอกสารที่หนวยงาน
นํามาฝากเก็บใหครบตามจํานวน
ที่แจงในแบบรับฝากเอกสาร 

เอกสารที่ฝากเก็บมสีภาพ
เรียบรอย ถูกตองครบถวน
ตามรายการในแบบรับฝาก
เอกสาร 
 
 
 
 
 

 เจาพนักงานธุรการ 
 

  

 

เริ่ม 

ติดตอประสานงาน 
ใหหนวยงาน 

สงเอกสารมาจดัเก็บ 

จัดเตรียมสถานที่
จัดเก็บเอกสาร 

ตรวจรับเอกสาร 
ที่สงมาฝากเก็บ 

ตอ 

รับเร่ืองจากหนวยงาน  



 

232 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานจัดเก็บเอกสารของหนวยงานภายในศาลาวาการกรงุเทพมหานครที่ขอฝากเก็บ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  2 ชั่วโมง นํากลองเก็บขึ้นชั้นวางกลอง
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

กลองเอกสารวาง 
ในตําแหนงถูกตอง 
ของ 
ชั้นวาง 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของตําแหนง
กลองบนชั้นวาง 

เจาพนักงานธรุการ 
 

  

6.  1 ชั่วโมง จัดทํารหัสกลองประกอบดวย 
ตูที่จัดเก็บ ชั้นที่จัดเก็บ กลองท่ี
จัดเก็บ หนวยงานท่ีฝากเก็บ 
หนังสืออางอิงการขอฝากเก็บ
เอกสาร 

๑.  กําหนดรหัสกลอง
เอกสารครบทุกกลอง 

๒.  การกําหนดรหัสกลอง
มีความถูกตอง 

 
 

ตรวจสอบความถูก
ตองของการกําหนด
รหัสกลอง 

เจาพนักงานธรุการ 
 

สติกเกอร 
รหัสกลอง 

 

7.  2 ชั่วโมง นําสติกเกอรรหัสกลอง 
ติดดานหนากลองเอกสาร 
 
 

รหัสกลองกับกลอง
เอกสารถูกตองตรงกัน 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของรหัสกลอง
กับกลอง 

เจาพนักงานธรุการ 
 

  

๘.  
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน จัดทําหนังสอืตอบรับการฝาก
เอกสารสงยังหนวยงานที่ขอฝาก
เก็บเอกสาร 

มีขอมลูรายการเอกสาร 
ที่ขอฝากเก็บและ 
รหัสกลอง 

ตรวจสอบหนังสอื 
ตอบรับมีรายการ
เอกสารที่ฝากเก็บ 
และรหัสกลอง 

เจาพนักงานธรุการ 
 

  

ตอ 

นํากลองเก็บขึ้นชั้นวาง
กลองเอกสาร 

จัดทํารหัสกลองเอกสาร 

ติดรหัสกลอง 

จบ 

ตอบรับการ 
รับฝากเอกสาร  
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6. ขั้นตอนกระบวนงานทําลายเอกสาร ประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  5 นาที ๑. รับเรื่องจากหนวยงาน 
๒. ตรวจสอบเอกสารที่สงมา 
    ขอความรวมมอืใหทําลาย 
    วาผานการพิจารณาของ 
    กรมศลิปากรหรือไม  
    หรอืมขีอตกลงกับ 
    กรมศลิปากรแลว 
 
 
 

ตรวจสอบใหถูกตอง 
ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองครบถวน 
ของหนังสอืขอความ
รวมมือใหทําลาย
เอกสารของ
หนวยงาน 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 

 ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2540 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

๒.  5 นาที ประสานงานทางโทรศัพท 
ใหหนวยงานสงเอกสาร 
ที่ตองการทําลายมาทีก่ลุมงาน
สารบรรณกลางและบริหาร
เอกสาร 
 
 
 

กําหนดวันและเวลา 
ที่หนวยงานนําเอกสาร 
มาสงทําลาย 

 เจาพนักงานธุรการ   

๓.  3 ชั่วโมง ตรวจรับเอกสารที่หนวยงาน 
สงมาทําลายใหครบตามจํานวน
ที่แจงขอทําลาย 
 
 
 
 
 
 

เอกสารที่ขอทําลายถูกตอง
ตามรายการท่ีขอทําลาย 

 เจาพนักงานธุรการ   

 

เริ่ม 

ตรวจรับเอกสาร 
ที่หนวยงาน 
สงมาทําลาย 

ติดตอประสานงาน 
ใหหนวยงานสง

เอกสารมาทําลาย 

ตอ 

รับเรื่องจากหนวยงาน  
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6. ขั้นตอนกระบวนงานทําลายเอกสาร ประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคล (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.  6 เดือน ๑. ดําเนินการคัดแยกเอกสาร  
    ถอดปก ถอดคลิ๊ป 
    หนีบกระดาษ ดึงเอกสาร 
    ออกจากแฟม 
๒. ปอนเอกสารเขาเคร่ือง 
   หั่นฝอยกระดาษ 
๓. จัดเก็บถุงท่ีบรรจกุระดาษ 
   หั่นฝอยพรอมชั่งน้ําหนัก 
   และจัดวางใหเปนเรียบรอย 
  

เอกสารที่ทําลาย 
ถูกหั่นฝอยจนไม
สามารถอาน 
เปนเร่ืองได 

ตรวจสอบการทําลาย
เอกสารใหครบถวน 
ตามรายการท่ีขอทําลาย 

- เจาพนักงานธรุการ 
- พนักงานทั่วไป  

  

5.  2 วัน จัดทําหนังสอืแจงผลการทําลาย
เอกสารใหหนวยงาน 
ที่ขอทําลายทราบ 
 
 
 

แจงผลการทําลาย
เฉพาะหนวยงาน 
ที่ไดดําเนินการทําลาย
เอกสารแลว 

 เจาพนักงานธรุการ 
 

  

 
 

 

 

 

จบ 

ดําเนินการ 
ทําลายเอกสาร 

ตอ 

แจงผล 
การทําลายเอกสาร 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  (กรณีมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.   ใหผูมาใชบริการแสดงตน 
ดวยการลงชือ่ในสมดุทะเบียน 
 
 
 
 
 

มีรายละเอียดของ 
ผูขอและขอมลูเอกสาร 
ที่ผูขอตองการ 

ตรวจความครบถวน 
ของขอมูลผูใชบริการ 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 
 

สมุดทะเบียน
รายชื่อผูเขาใช
บริการศูนย
ขอมลูขาวสาร 
 
 

 

2.  
 
 
 

10 นาที เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการ
คนหาขอมูล/ชวยคนหาขอมลู
จากดัชนขีอมลูขาวสาร 

หาขอมูลไดสะดวก  
และไดขอมูล 
ตามตองการ 

 - เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 
 

  
 

3.  

3 นาที 

ถายสําเนาเอกสารถูกตอง
ครบถวนตรงตามความตองการ
ของผูขอขอมูล 
 

สําเนาเอกสารได
ครบถวนและถูกตอง
ตามความตองการของ 
ผูขอขอมลู 

ตรวจความครบถวนและ
ความถูกตองของสําเนา
เอกสารที่ผูใชบริการ
ตองการ 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 
 

  

 
4. 
 

 
 
 
 

รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา 
ในกรณีที่ผูขอขอมลูตองการ 
ใหรับรอง 

ความถูกตองครบถวน
ของการรับรองสําเนา
เอกสาร 

ตรวจความครบถวน 
ของการรับรองสําเนา
เอกสาร 
 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 
 

  

5. 
 
 
 
 

 มอบสําเนาเอกสาร 
ตามคํารองใหแกผูขอขอมูล 

ผูขอขอมลูไดรับสําเนา
เอกสารตามตองการ 

ผูใชบริการประเมินผล
ในแบบสาํรวจความ 
พึงพอใจของผูใชบริการ
ศูนยขอมลูขาวสาร 
 
 
 
 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 
 

  

เริ่ม 

ชวยเหลอืแนะนํา/ 
คนหาจากดชันขีอมูล

ขาวสาร 

ลงชือ่แสดงตน 
เขาใชบริการ  

 

จบ 

มอบสําเนาเอกสาร 
ตามคําขอ 

 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนา  
(ถาตองการ) 
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8. ขั้นตอนกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  (กรณีไมมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.   ใหผูมาใชบริการแสดงตน 
ดวยการลงชือ่ในสมุดทะเบียน 

มีรายละเอียดของผูขอ
และขอมลูเอกสารที ่
ผูขอตองการ 

ตรวจความครบถวน 
ของขอมูลผูใชบริการ 

- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

สมุดทะเบียน
รายชื่อผูเขาใช
บริการศูนย
ขอมลูขาวสาร 

 

2.  
 
 
 
 

 เจาหนาท่ีใหความชวยเหลอื 
ในการกรอกแบบฟอรมแก 
ผูขอขอมลู หรือเจาหนาที ่
เปนผูกรอกให 
 
 

คําขอมีรายละเอียด 
ของผูขอ และขอมูล
เอกสารที่ผูขอตองการ 

ตรวจความครบถวน 
ของการกรอก
แบบฟอรมคําขอ 

- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

แบบ ขส. 1,  
แบบ ขส. 2 

 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน สงแบบคําขอขอมลูขาวสาร 
ยังสวนราชการที่เกี่ยวของและ
ประสานขอทราบกําหนดนดั
หมายใหผูขอขอมลูมาฟงผล 
คําขอ 

1. แบบคําขอขอมูล 
   สงยังสวนราชการ 
   ที่เก่ียวของถูกตอง 
2. ทราบกําหนดนัดหมาย 
   ใหผูขอขอมูลมาฟงผล 
   คําขอ 
 
 

 - เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 
 
 

  

4. 
 
 

 5 นาที ติดตอยังผูขอขอมลู 
เพื่อนัดหมายใหมาฟง 
ผลคําขอขอมลู 
 
 
 
 

ผูขอไดรับการติดตอ 
ใหมาฟงผลคําขอ 

มีการลงรายการแจงวัน
นัดหมายในสมุด
ทะเบียน 
 

- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

  

 

เร่ิม 

กรอกแบบฟอรม 
คําขอ 

สงผูรบัผิดชอบ 
พิจารณาวาจะเปดเผย

ขอมลูไดหรือไม 

ติดตอนัดหมาย 
มาฟงผลคําขอ 

ตอ 

ลงชือ่แสดงตน 
เขาใชบริการ  
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8. ขั้นตอนกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  (กรณีไมมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ)  (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5. 

 
 
 

 

กรณีใหเอกสาร 

3-10 นาที 

ถายสําเนาเอกสารและรับรอง
สําเนาครบถวนถูกตองตรงตาม
ความตองการของผูขอขอมูล 
 
 
 
 

พิจารณาเปดเผยหรือไม
เปดเผยขอมูลไดถูกตอง
ตาม พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

ตรวจสอบ 
มีการพิจารณาเปดเผย
หรือไมเปดเผยขอมลู 
ไดถูกตองตาม พ.ร.บ.
ขอมลูขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการ 
  งานทัว่ไป 

 

พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 
2540 

 
 
 
 
 
 

กรณีใหบางสวน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. ถายสําเนาเอกสารสวนที ่
   พิจารณาให ครบถวนถูกตอง  
   ตรงตามความตองการ 
2. แจงสิทธอิุทธรณแกผูขอ            
   สวนที่ปฏิเสธไมใหขอมูล  
   (ขออุทธรณไดที่สํานักงาน  
   คณะกรรมการขอมลูขาวสารฯ) 

   
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

กรณีไมให 

 

 

1. แจงสิทธอิุทธรณแกผูขอขอมลู 
   (ขออุทธรณไดท่ีสาํนักงาน     
   คณะกรรมการขอมลูขาวสารฯ) 
2. แนะนําขอปฏิบัติ/ยกเวน 
   ตามที่กฎหมายกําหนด 

 
 

 
 
 
 

 

กรณไีมม ี

 

เจาหนาที่แนะนําใหใชสิทธิ
รองเรียนแกผูขอขอมลู                   
กรณีผูขอไมเชือ่วาไมมขีอมลู           
อยูในความครอบครอง 
(รองเรียนไดท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารฯ) 
   

- ผูขอไมเชื่อ แนะนําใหใชสิทธิรองเรียน 

 

ตอ 

จบ 

- แจงสิทธิอุทธรณ 
- แนะนําขอปฏิบัต/ิยกเวนตามที่กฎหมายกําหนด 

 

ตอ 

จบ 

- ถายสําเนา    - รับรองสําเนาถูกตอง 

ตอ 

จบ 

ตอ 

- สวนท่ีให ถายสําเนา 
- สวนที่ปฏิเสธ แจงสิทธิอุทธรณแกผูขอ 

จบ 
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9. ขั้นตอนกระบวนงานตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานในสงักัดกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําเกณฑการประเมินศูนยขอมูล
ขาวสารอิเล็กทรอนิกสโดยใชเกณฑ
การประเมินศูนยขอมลูขาวสาร 
ของราชการโดดเดนของสํานัก
นายกรัฐมนตรีเปนตนแบบ 
 
 
 
 
 

เกณฑการประเมิน 
มีหัวขอการประเมิน
ครบถวนตามมาตรา 7 
และมาตรา 9  
แหง พ.ร.บ.ขอมลู
ขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

 - นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

 มาตรา 7 และมาตรา 
9 แหง พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

2.  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําหนังสอืเสนอ ป.กทม. พจิารณา 
สั่งการ ดังน้ี  
1. ใหหนวยงานดําเนินการนําเขา 
    ขอมลูในศูนยขอมูลขาวสาร 
    อิเลก็ทรอนิกสเปนประจําทุกเดือน 
    ใหครบถวนและเปนปจจุบัน 
2. ใหสํานักงานเลขานุการ 
    ปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ 
    ตรวจการนําเขาขอมลูใน 
    ศูนยขอมูลฯ อิเล็กทรอนิกส 
    ของทุกหนวยงานเปนประจํา 
    ทุกเดอืน ตั้งแตเดือน ม.ค. - ม.ิย. 
 
 
 
 
 

ความถูกตองชัดเจน
ของหนังสอื 

 - นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

  

 

เร่ิม 

จัดทําหนังสอื
เสนอ ป.กทม. 
พิจารณาสั่ง

การ 

ตอ 

จัดทําเกณฑการ
ประเมินศูนยขอมูลฯ 

อิเล็กทรอนิกส 
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9. ขั้นตอนกระบวนงานตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน นําหนังสือที ่ป.กทม. สั่งการ
เวียนแจงทุกหนวยงานผาน
เว็บไซต กทม. เพ่ือใหทุก
หนวยงานทราบและถือปฏิบัต ิ

ความถูกตองครบถวน 
ของหนังสอืเวียนแจง 

 - นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

  

4.  
 
 
 

5 ชม./ 
หนวยงาน 

ดําเนินการตรวจการนําเขา
ขอมลูในศูนยขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสตามเกณฑการ
ประเมินฯ โดยแบงชุดการตรวจ
เปน 4 ชดุ ชุดที ่1 เปนตาราง
คะแนนการตรวจสําหรับ
หนวยงานระดับสํานัก  
ชุดที ่2 – 4 เปนตารางคะแนน
การตรวจสําหรับหนวยงาน
ระดับสํานักงานเขตและ
หนวยงานการพาณิชย 
 
 

ความถูกตองตามเกณฑ
การประเมินฯ 

 - นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

ตารางคะแนน
การตรวจศูนย
ขอมลูขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสชุด
ที่ 1 - 4 

มาตรา 7 และ
มาตรา 9  
แหง พ.ร.บ.ขอมลู
ขาวสารของ
ราชการ  
พ.ศ. 2540 

 
 

 

ตรวจการนําเขาขอมูล
ในศูนยขอมลูขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสของทุก

หนวยงาน 

เวียนแจงทุกหนวยงาน
ทราบและถือปฏิบัต ิ

ตามท่ี ป.กทม. สั่งการ 

ตอ 

ตอ 
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9. ขั้นตอนกระบวนงานตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 1. จัดทําตารางผลคะแนน 
    การตรวจการนําเขาขอมูล 
    ในศูนยขอมลูขาวสาร 
    อิเลก็ทรอนิกส 
2. จัดทําหนังสอืนําเรียน  
    ป.กทม. เพื่อโปรดทราบ 
    ผลคะแนนการตรวจฯ 
3. เวียนแจงทุกหนวยงาน 
    เพื่อทราบผลคะแนน 
    การตรวจฯ 
 
 
 
 

ความถูกตองของคะแนน 
ที่ไดจากการตรวจฯ  
ตามเกณฑการประเมินฯ 

ทุกหนวยงานตรวจ
ความถูกตองของ 
ผลคะแนนที่ไดรับ 
จากการตรวจฯ 

- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 
 
 

  

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 1. นําผลการตรวจการนําเขา 
    ขอมลูในศูนยขอมูลขาวสาร 
    อิเลก็ทรอนิกสของ 
    ทุกหนวยงานมาจัดทําตาราง 
    คะแนนสําหรับการอัพโหลด 
    ขอมลูเขาสูระบบบันทึก 
    ฐานขอมลูฯ 
2. อัพโหลดขอมูลคะแนน 
   การตรวจฯ เขาสูระบบบันทึก 
   ฐานขอมูลฯ โดยการ 
   แปลงไฟล Excel เปน CSV 

ความถูกตองของคะแนน
การตรวจฯ 

ระบบบันทึก 
ฐานขอมลูฯ 
 

- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

ตารางคะแนน
สําหรับการ 
แปลงไฟล Excel 
เปน CSV  

 

จัดทําตารางคะแนน 
ที่ไดจากการตรวจฯ 
เพื่อนําเรียน ป.กทม. 

และเวียนแจง
หนวยงาน 

จัดทําตารางคะแนน 
การตรวจฯ เพ่ืออัพโหลด
ขอมลูเขาสูระบบบันทึก

ฐานขอมลูของ
กรุงเทพมหานคร 

ตอ 

ตอ 
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9. ขั้นตอนกระบวนงานตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/ 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7 

 
 
 
 
 

 
 

20 นาท ี ประสานหนวยงานที่นําเขา
ขอมลูไมครบถวน โดยประสาน
ทางโทรศัพทหรือไลนเพ่ือแจง
รายละเอียดขอมูลที่หนวยงาน
ยังไมไดนําเขาศูนยขอมูลฯ 
อิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 
ของขอมูลที่หนวยงานยัง
ไมไดนําเขาศูนยขอมูลฯ 
อิเล็กทรอนิกส 

ผลคะแนนที่ได 
จากการตรวจฯ  
ของเดือนถัดไป 

- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานหนวยงาน 
ที่นําเขาขอมลูยังไม
ครบถวนเพ่ือเรงรัด 

ใหนําเขาขอมลู 
ใหเปนปจจุบัน 

จบ 

ตอ 



 

242 
 

10. ขั้นตอนกระบวนงานการนาํเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  2 วนั 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทําหนังสือแจงสวนราชการ 
    ในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
    จดัสงขอมลูขาวสารตามมาตรา 7  
    และมาตรา 9 แหง พ.ร.บ. ขอมูล 
    ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
    ให สลป. เพ่ือรวบรวมนําเขา 
    ขอมลูในศนูยขอมูลขาวสาร 
    อิเล็กทรอนิกสของ 
    สํานักปลดักรงุเทพมหานคร 
 
 
 

แจงรายละเอียด 
ของขอมูลที่ตองนําเขา 
ใหครบถวนตามที่
กฎหมายกําหนด 

 - นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

 มาตรา 7 และ 
มาตรา 9 แหง พ.ร.บ.
ขอมลูขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
 
 
 
 
 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 1. รวบรวมขอมูลขาวสารตาม 
    มาตรา 7 และมาตรา 9  
   แหง พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของ 
   ราชการ พ.ศ. 2540 ที่ไดรับจาก 
   สวนราชการในสังกัดสํานัก 
   ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. ตรวจสอบความครบถวนของ 
   ขอมลูหากสวนราชการใดยังไมได 
   จัดสงขอมลูให สลป. ใหประสาน 
   สวนราชการนั้น ๆ เพ่ือจัดสงขอมูล 
   ใหครบถวนตอไป 
 
 
 
 
 

  - นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

 มาตรา 7 และมาตรา 
9 แหง พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
 

เริ่ม 

เวียนแจง 
สวนราชการใน สนป.

จัดสงขอมูล 

รวบรวมขอมลูจาก 
สวนราชการใน สนป. 

เพ่ือนําเขาขอมูล 
ในศูนยขอมลูขาวสาร

อิเล็กทรอนิกส 
ของ สนป. 

ตอ 
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10. ขั้นตอนกระบวนงานการนาํเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชม. 1. สแกนขอมลูขาวสารที่ไดจาก 
    สวนราชการในสังกัด 
    กรุงเทพมหานคร โดยจดัเก็บ 
    เปนไฟล PDF 
2. นําไฟล PDF ที่ไดจากขอ 1  
    เขาระบบศูนยขอมูลขาวสาร 
    อิเล็กทรอนิกสของ สลป. 
3. จัดทําดชันีขอมูลขาวสารสําหรับ 
    ศูนยกายภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลมีความชดัเจน
ครบถวนและ 
เปนปจจุบันตามที่
กฎหมายกําหนด 

ประเมินผล 
ความพึงพอใจ 
โดยผูใชงาน
เว็บไซตศูนย
ขอมลูขาวสาร
อิเล็กทรอนิกส
ของสํานัก 
ปลัดกรุงเทพ- 
มหานคร 

- เจาพนักงานธุรการ 
 

 มาตรา 7 และ 
มาตรา 9 แหง พ.ร.บ.
ขอมลูขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
 

 
 

 

นําเขาขอมูล 
ในศูนยขอมลูขาวสาร

อิเล็กทรอนิกส 

ตอ 

จบ 
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กลุมงานพิธีการ  

สวนบริหารกลาง 
 

 

 

 

 

 

กลุมงานพิธีการ 

สวนบริหารกลาง 
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๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดงานรัฐพิธี  พิธ/ีงาน ของกรุงเทพมหานคร 
 ที่สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบ 
 ๑.๑ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดงานรัฐพิธี  พิธ/ีงานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดทําหนังสอืมอบหมายภารกิจ       
ในการจัดงานรัฐพิธ ีพิธ/ีงาน            
ใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการ 

มอบหมายภารกิจ 
ใหสอดคลองกับ
อํานาจหนาที่ของ
หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบหนังสอื
มอบหมายภารกิจ 
ใหถูกตองกอนการ
เสนอผูบังคับบญัชา 
 
 
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงานธรุการ 

- หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการ 
จัดงาน รัฐพิธ ี 
พิธ/ีงาน 

๒  
 
 
 
 
 
 

 เสนอหนังสอืมอบหมายภารกิจ       
ในการจัดงานรัฐพิธ ีพิธ/ีงาน 
ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น    
เพือ่พิจารณาลงนามนําเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือโปรด
พิจารณาใหความเห็นชอบ มอบหมาย
ภารกิจใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงานธรุการ 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการ 
จัดงาน รัฐพิธ ี 
พิธ/ีงาน 

เร่ิม 

เสนอหนังสอื
มอบหมายภารกิจฯ 

ตอ 

จัดทําหนังสอื 

มอบหมายภารกิจฯ 
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  ๑.๑ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดงานรัฐพิธ ี พิธ/ีงานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓  
 
 
 
 
 

 

๑ วนั แจงภารกิจในการจัดงานรัฐพิธี พิธ/ีงาน 
ใหหนวยงานตางๆ ดาํเนินการตามที่
ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงานธรุการ 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการ 
จัดงาน รัฐพิธ ี 
พิธ/ีงาน 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ตั้งแตวันที่
ไดรับ

มอบหมาย
จนถึง 

วันพิธ/ีงาน 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย
ในสวนของสํานักงานเลขานกุาร 
ปลัดกรุงเทพมหานคร เชน  
- รับผิดชอบการจัดงานรฐัพิธ ี พิธ/ีงาน   
- กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
- จัดโตะ เกาอี ้วสัด/ุอุปกรณ และ
เคร่ืองใชในพิธ/ีงาน 

- ประสานงานกับหนวยงานที่ไดรับ 
มอบหมายภารกิจในการจัดงานรัฐพิธีฯ 
และท่ีเก่ียวของ เชน สํานักการโยธา  
สํานักสิ่งแวดลอม สํานักงานเขต  
สํานักพระราชวัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงานธรุการ 
 
 
 
 
 
 
 

  

5  ๑ วัน ปฏิบัติงานในวันงานรัฐพิธี  พิธ/ีงาน 
ดังน้ี 
๑) กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
๒) ตอนรับ ดูแล และอํานวย       

ความสะดวกใหกับผูบริหารและ
ขาราชการชั้นผูใหญของ
กรุงเทพมหานคร 

๓) ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ 

ปฏิบัติงานไดถูกตอง
ตามระเบียบแบบแผน 
ปฏิบัตใินการจัดงาน
รัฐพิธี พิธี/งาน 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงานธรุการ 

  

แจงภารกิจ 

ใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการ 

ตอ 

ดําเนินการตามภารกิจ 

ที่ไดรับมอบหมาย  
และประสานงานกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ 

ปฏิบัติงานในวันงานรัฐพิธี  
พิธ/ีงาน 

จบ 
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 ๑.๒ กระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานท่ีกรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และขออนมัุติใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด ๕๐ %   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑ วนั จัดทําหนังสอืมอบหมายภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน ใหหนวยงานตาง ๆ ดําเนินการ 
และขออนุมัตใิชและเบิกจายเงินตลาดนัด
ยอด ๕๐ % 
 
 
 
 
 

มอบหมายภารกิจ  
ใหสอดคลองกับอํานาจ
หนาที่ของหนวยงาน 
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
และขออนุมัตใิชและเบิก
จายเงินตลาดนัดยอด ๕๐% 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบหนังสอื 
ใหถูกตองและ
เปนไปตามระเบียบ 
กทม. กอนนําเสนอ
ผูบังคับบัญชา 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน  และขอ
อนุมติัใชและเบิก
จายเงินตลาดนัด
ยอด ๕๐ % 
 

๒ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

เสนอหนังสอืมอบหมายภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน ผานผูบังคับบญัชาตามลาํดับชั้น
เพ่ือพิจารณาลงนามนําเรียนปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือโปรดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ มอบหมายภารกิจให
หนวยงานตางๆ ดําเนินการ  และนําเรียน
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือขออนุมัติ
ใชและเบิกจายเงนิตลาดนัดยอด ๕๐ % 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน  และขอ
อนุมติัใชและเบิก
จายเงินตลาดนัด
ยอด ๕๐ % 
 

๓  ๑ วัน - แจงภารกิจในการจัดงานรัฐพิธี  พิธ/ีงาน  
  ใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตาม 
  ท่ีปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 
- แจงสํานักการคลังใหดาํเนินการ   
  กรณขีออนมุัตใิชและเบิกจาย 
  เงินตลาดนัดยอด ๕๐ % 
 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน  และและ
ขออนุมัตใิชและ
เบิกจายเงนิตลาด
นัดยอด ๕๐ % 

เสนอหนังสอืมอบหมาย 

ภารกิจฯ ในการจัดพิธ/ีงาน  
และขออนมุัตใิชและเบิก

จายเงินตลาดนัดยอด ๕๐ % 
 

- แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

- แจงสํานักการคลังใหดําเนินการ 
กรณีขอใชและและขออนุมัติใชและ
เบิกจายเงินตลาดนัดยอด ๕๐ % 

ตอ 

จัดทําหนังสอืมอบหมาย
ภารกิจฯ และขออนุมติัใช 
และเบิกจายเงนิตลาดนัด 

ยอด ๕๐ % 

เริ่ม 
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 ๑.๒ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานที่กรงุเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และและขออนุมัติใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด ๕๐ % (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  
 
 
 
 
 

ตั้งแตวันที่
ไดรับ
มอบหมาย
จนถึง 
วนัพิธ/ีงาน 

 
 
 
 
 
 

- ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายในสวนของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรงุเทพมหานคร 
เชน  
- รับผิดชอบการจัดพิธ/ีงาน   
- กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
- จัดโตะ เกาอี ้วสัด/ุอุปกรณ  และ

เคร่ืองใชในพิธ/ีงาน 
- ประสานงานกับหนวยงานที่ไดรับ

มอบหมายภารกิจในการจัดงานรัฐ
พิธีฯ และท่ีเก่ียวของ เชน สํานัก
การโยธา  สํานักสิ่งแวดลอม  
สํานักงานเขต  เปนตน  

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

๕  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน ดังน้ี 
๑) กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
๒) ตอนรับ ดูแล และอํานวยความ

สะดวกใหกับผูบริหารและ
ขาราชการชั้นผูใหญของ
กรุงเทพมหานคร 

๓) ประสานงานกับหนวยงานที่
เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานไดถูกตอง
ตามระเบียบแบบแผน 
ปฏิบัตใินการจัด  
พิธ/ีงาน 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

จบ 

ดําเนินการตามภารกิจ 

ที่ไดรับมอบหมาย  

และประสานงานกับ

หนวยงานที่เก่ียวของ 

ตอ 

ปฏิบัติงาน 

ในวัน พิธ/ีงาน 
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 ๑.๓ กระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานท่ีกรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และขอรับการสนับสนุนจาก บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑ วนั จัดทําหนังสอืมอบหมายภารกิจ ในการจัดพิธ/ีงาน 
ใหหนวยงานตางๆดําเนินการ และขอรับการ
สนับสนุนจาก บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด 
 
 
 
 

มอบหมายภารกิจ ให
สอดคลองกับอํานาจ
หนาที่ของหนวยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 
- และ ขอรับการสนับสนุน
จาก บริษัท กรุงเทพ
ธนาคม จาํกัด 
 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบหนังสอื
ใหถูกตองและ
เปนไปตาม
ระเบียบ กทม. 
กอนนําเสนอ
ผูบังคับบัญชา 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน  และ
ขอรับการ
สนับสนุนจาก 
บริษัท กรุงเทพ
ธนาคม จาํกัด 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

เสนอหนังสอืมอบหมายภารกิจ ในการจัดพิธ/ี
งาน ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามนําเรียนปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือ
โปรดพิจารณาใหความเห็นชอบ มอบหมาย
ภารกิจใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการ  และนํา
เรียนปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือลงนามหนังสอื
ถึงกรรมการผูอํานวยการบริษัทกรุงเทพ
ธนาคม จาํกัด ขอรับการสนับสนุนจาก บริษัท 
กรุงเทพธนาคม จํากัด 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 
 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน  และ
หนังสือขอรับการ
สนับสนุนจาก 
บริษัท กรุงเทพ
ธนาคม จาํกัด 
 

๓  ๑ วัน -  แจงภารกิจในการจัดงานรัฐพิธี  พิธี/งาน 
ใหหนวยงานตางๆ ดาํเนินการตามที่ปลัด
กรุงเทพ-มหานครสั่งการ 

-  สงหนังสอืถึงกรรมการผูอํานวยการบริษัท
กรุงเทพธนาคม จํากัด ใหดําเนินการ เพ่ือ
ขอรับการสนับสนุนจาก บริษัท กรุงเทพ
ธนาคม จํากัด  

 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน  และ
หนังสอืขอรับการ
สนับสนุนจาก 
บริษัท กรุงเทพ
ธนาคม จาํกัด 
 

เสนอหนังสอืมอบหมายภารกิจฯ 
ในการจัดพิธ/ีงาน  และขอรับ

การสนับสนุนจาก บริษัท 
กรุงเทพธนาคม จํากัด 

 

-  แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการตามที ่ป.กทม. สั่งการ 

- สงหนังสือถึงกรรมการ
ผูอํานวยการบรษิัทกรงุเทพ
ธนาคม จํากัด เพื่อขอรบัการ
สนับสนุนจาก บริษัท กรุงเทพ
ธนาคม จํากัด 

ตอ 

จัดทําหนังสือมอบหมาย
ภารกิจฯ และขอรับการ

สนับสนุนจาก  
บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด 

 

เร่ิม 
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 ๑.๓ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานที่กรงุเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และและขอรับการสนับสนุนจาก บริษทั กรุงเทพธนาคม จํากัด (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  
 
 
 
 

ตั้งแตวันที่
ไดรับ

มอบหมาย
จนถึง 

วันพิธ/ีงาน 
 
 
 
 
 
 

-  ดําเนินการตามภารกิจท่ีไดรบั
มอบหมายในสวนของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรงุเทพมหานคร 
เชน  
- รับผิดชอบการจัดพิธ/ีงาน   
- กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
- จัดโตะ เกาอี ้วสัด/ุอุปกรณ  และ

เคร่ืองใชในพิธ/ีงาน 
- ประสานงานกับหนวยงานที่ไดรับ

มอบหมายภารกิจในการจัดงานรัฐ
พิธีฯ และท่ีเก่ียวของ เชน สํานกั
การโยธา  สํานักสิ่งแวดลอม  
สํานักงานเขต  เปนตน  

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

๕  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน ดังน้ี 
๑) กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
๒) ตอนรับ ดูแล และอํานวยความ

สะดวกใหกับผูบริหารและ
ขาราชการชั้นผูใหญของ
กรุงเทพมหานคร 

๓) ประสานงานกับหนวยงานที่
เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานไดถูกตอง
ตามระเบียบแบบแผน 
ปฏิบัตใินการจัด พิธ/ี
งาน 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

จบ 

ดําเนินการตามภารกิจที่
ไดรับมอบหมาย  และ

ประสานงานกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ 

ตอ 

ปฏิบัติงาน 

ในวัน พิธ/ีงาน 
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 ๑.๔ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานของกรุงเทพมหานครที่เปนงานนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 

๑ วัน ผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานครไดรับนโยบาย
ใหจดัพิธ/ีงานจากผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

   
 
 
 
 
 

  

๒ 
 
 

 
 
 
 
 

อยางนอย  
๑ วัน 

 

- กําหนดวนั เวลา และสถานท่ี
ดําเนินการประชุม  

- จัดทําระเบียบวาระการประชุม/
เอกสารประกอบ และหนังสอืเชิญ
ผูเก่ียวของเขารวมประชุม 

จัดทําระเบียบวาระ
การประชุมไดถูกตอง 
รวดเร็ว และครบถวน 
 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบความ
ถูกตอง ครบถวนของ
ระเบียบวาระการ
ประชุม/เอกสาร
ประกอบ  

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖      
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ กทม.    
วาดวยวธิี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๔๖     
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

๓  ๑ วัน การดําเนินการประชุม  โดยจดั
เจาหนาที่รับลงทะเบียนผูเขารวม
ประชุม ดูแลอาํนวยความสะดวก
ระหวางการประชุม และบันทึก
รายงานการประชุม 

จัดเจาหนาที่ดูแล
อํานวยความสะดวก 
และบันทึกรายงาน
การประชุมจนกวา
การประชุมจะเสร็จสิ้น 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

 

๔  ๒ วัน - สรุปสาระสําคัญจากการประชุมให
ครบถวน ครอบคลมุทุกประเด็น 
ที่สําคัญ   

- จัดทํารายงานการประชุมให
ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ  

- มอบหมายภารกิจในการจัดพิธ/ี
งาน ใหหนวยงานดําเนินการ    
ไดอยางครบถวน 

 
 
 

-  สรปุสาระสําคัญ
จากการประชุมให
ครบถวน ครอบคลุม
ทุกประเด็นที่สําคัญ   

-  มอบหมายภารกิจ
ในการจัดพิธ/ีงาน 
ใหหนวยงานใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบความ
ถูกตอง และครบถวน 
ของรายงานการ
ประชุมกอนการเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

 

เริ่ม 

รับนโยบายจากผูบรหิาร
กรุงเทพมหานคร 

เตรียมการประชุม 

ดําเนินการประชุม 
 

ตอ 

สรุปรายงาน 

การประชุม  พรอมท้ัง
มอบหมายภารกิจ ในการ
จัดพิธ/ีงาน ใหหนวยงาน

ดําเนินการ 
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 ๑.๔ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานของกรุงเทพมหานครที่เปนงานนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  ๑ วัน เสนอรายงานการประชุมผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ
ชั้นเพ่ือพิจารณาลงนามในรายงานการประชุม เสนอ
ผูบริหาร 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 

  

๖  
 
 
 
 

๑ วนั -  สงรายงานการประชุมใหผูเขา รวมประชุมทราบ 
พรอมทั้งกําหนดระยะเวลาในการแกไขรายงาน 
การประชุมใหผูเขารวมประชุมทราบ 

-  แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ ดาํเนินการตามที่
ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

 ๗  
 
 
 
 
 

ตั้งแตวันที่
ไดรับ

มอบหมาย
จนถึง     

วันพิธ/ีงาน 
 

- ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายในสวนของ
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร เชน  

- รับผิดชอบการจัดงานพิธ/ีงาน   
- กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
- จัดโตะ เกาอี้ วัสด/ุอุปกรณ  และเคร่ืองใชในพิธ/ีงาน 
- ประสานงานกับหนวยงานที่ไดรบัมอบหมายภารกิจ 
ในการจัดพิธ/ีงาน และที่เก่ียวของ เชน  สํานักการ
โยธา  สํานักสิ่งแวดลอม  สํานักงานเขต เปนตน  

 
 
 
 
 
 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 

  

๘  ๑ วัน ปฏิบัติงานในวนังานพิธ/ีงาน ดังนี ้
๑) กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
๒) ตอนรับ ดูแล และอํานวยความสะดวกใหกับ

ผูบริหารและขาราชการชั้นผูใหญของ
กรุงเทพมหานคร 

๓) ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนกังาน
ธรุการ 

  

ตอ 

เวียนแจงรายงานการประชุม
และแจงภารกิจใหหนวยงานตาง  ๆ
ดําเนินการตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

 

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายและประสานงาน

กับหนวยงานที่เก่ียวของ 

เสนอรายงานการประชุม  พรอม
ทั้งมอบหมายภารกิจ ในการจัด

พิธ/ีงาน ใหหนวยงานดําเนินการ 

ปฏิบัติงาน 

ในวนัพิธ/ีงาน 

จบ 
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๒. ขั้นตอนกระบวนงานสนับสนุนในการจัดพิธ/ีงาน 
 ๒.๑ กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่หนวยงานภายนอกเปนผูรับผดิชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุนจากกรุงเทพมหานคร 
  ในการจัดพิธ/ีงาน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดเจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการจัดพิธ/ีงานหรือ
ประชุมเตรียมการจัดพิธ/ีงาน 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

  

๒  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - สรปุสาระสําคัญจากการประชุม
ใหครบถวน ครอบคลมุทุกประเด็น 

   ทีส่ําคัญ   
- มอบหมายภารกิจที่

กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมาย
จากที่ประชุมฯ ใหหนวยงาน
ดําเนินการไดอยางครบถวนและ
ถูกตอง 

- สรุปรายงานการ
ประชุมไดครบถวน     
ในสาระสําคัญ  

- มอบหมายภารกิจให
สอดคลองกับ
อํานาจหนาที่ของ
หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบ ความ
ถูกตอง และครบถวน 
ของรายงานการ
ประชุมกอนการเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

  

๓  
 
 
 
 
 

 เสนอรายงานการประชุมผาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น       
เพื่อพิจารณาลงนามในรายงาน 
การประชุม และนําเรียนปลัด-
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณา    
ใหความเห็นชอบมอบหมายภารกิจ 
ใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการ 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

  

เริ่ม 

สรุปรายงานการประชุม พรอมทั้ง
มอบหมายภารกิจที่กรุงเทพมหานคร

ไดรับมอบหมายใหหนวยงาน
ดําเนินการ 

เจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการฯ หรือประชุม

เตรียมการฯ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

เสนอรายงานการประชุม  พรอม
ทั้งมอบหมายภารกิจที่

กรุงเทพมหานครไดรบัมอบหมาย 

ใหหนวยงานดําเนินการ 

ตอ 
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๒.๑ กระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานที่หนวยงานภายนอกเปนผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุนจาก 
     กรุงเทพมหานครในการจัดพิธ/ีงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๔  
 

๑ วัน - สงรายงานการประชุมและแจงภารกิจให
หนวยงานตางๆ ทราบและดําเนินการ
ตามที่ปลดักรุงเทพมหานครสั่งการ 

 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 

  

๕  
 
 
 
 
 

ตั้งแตวันท่ี
ไดรับ

มอบหมาย
จนถึงวนั
พิธี/งาน 

 
 
 

 
 

- ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายในสวนของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร เชน  

- รับผิดชอบการจัดงานพิธ/ีงาน   
- กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
- จัดโตะ เกาอี ้วสัด/ุอุปกรณ  และ

เคร่ืองใชในพิธ/ีงาน 
- ประสานงานกับหนวยงานท่ีไดรับ

มอบหมายภารกิจในการจัดพิธ/ีงาน 
และที่เก่ียวของ เชน สํานักการโยธา  
สํานักสิ่งแวดลอม สํานักงานเขต  สํานัก
พระราชวัง  สํานักนายกรัฐมนตร ีเปนตน  

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

  

๖  1 วัน ปฏิบัติงานในวันงานพิธ/ีงาน ดังน้ี 
๑) กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
๒) ตอนรับ ดูแล และอํานวยความสะดวก 
    ใหกับผูบริหารและขาราชการ 
    ชั้นผูใหญของกรุงเทพมหานคร 
๓) ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

  

ตอ 

แจงรายงานการประชุมและภารกิจ
ใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการ

ตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย  และประสานงาน 

กับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

จบ 

ปฏิบัติงาน 

ในวันพิธ/ีงาน 
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 ๒.๒ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานทีห่นวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ 
  ขอรับการสนับสนุนจากสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครในการจัดพิธ/ีงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดเจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการจัดพิธ/ีงานหรือประชุม
เตรียมการจัดพิธ/ีงาน ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
  
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

  

๒  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - สรุปสาระสําคัญจากการประชุมให
ครบถวน ครอบคลุมทุกประเด็นที่
สําคญั   

- มอบหมายภารกิจที่สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรงุเทพมหานคร
ไดรับมอบหมายจากที่ประชุมฯ ใหฝาย
ในสังกัดสํานักงานเลขานุการ 

   ปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ  
   ไดอยางครบถวนและถูกตอง 

- สรุปรายงานการ
ประชุมไดครบถวน     
ในสาระสําคัญ  

- มอบหมายภารกิจให
สอดคลองกับหนาที่
ของสวน/ฝาย/ศนูย 
ในสังกัดสํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบความ
ถูกตอง และครบถวน
ของรายงานการ
ประชุมกอนการเสนอ
ผูบังคบับัญชา 
 
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

  

๓  
 

 เสนอรายงานการประชุมผาน
ผูบังคบับัญชาตามลําดับชั้น และ 
นําเรยีนผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรงุเทพมหานครเพื่อพิจารณา 
ใหความเห็นชอบมอบหมายภารกิจ 
ใหสวน/ฝาย/ศูนย ในสังกัดสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
ดําเนินการ 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

  

เร่ิม 

ตอ 

เสนอรายงานการประชุม  พรอม
ทั้งมอบหมายภารกิจทีส่ํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
ไดรับมอบหมายใหสวน/ฝาย/ศูนย 

ในสังกัดสํานักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ 

เจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการฯ หรือประชุม

เตรียมการฯ ตามทีไ่ดรับ
มอบหมาย 

สรุปรายงานการประชุม 

 พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ 

ที่สํานักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานครไดรับ
มอบหมายใหฝายในสังกัด

สํานักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร
ดําเนินการ 
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 ๒.๒ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานทีห่นวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ 
  ขอรับการสนับสนุนจากสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครในการจัดพธิ/ีงาน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๔  
 
 
 
 
 

๑ วัน -  สงรายงานการประชุมและแจงภารกิจให
สวน/ฝาย/ศูนย ในสังกัดสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร ทราบและ
ดําเนินการตามท่ี ผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 

 
 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 

  

๕  ตั้งแตวันท่ี
ไดรับ

มอบหมาย
จนถึงวนัพิธ/ี

งาน 
 
 
 

 

- ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรบัมอบหมาย เชน  
- รับผิดชอบการจัดงานพิธ/ีงาน   
- กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
- จัดโตะ เกาอี ้วสัด/ุอุปกรณ และเคร่ืองใชใน

พิธี/งาน 
- ประสานงานกับหนวยงานที่ไดรับมอบหมาย
ภารกิจในการจัดพิธ/ีงาน และที่เกี่ยวของ เชน  
สํานักการโยธา  สํานักสิ่งแวดลอม  สํานักงานเขต  
สํานักพระราชวัง เปนตน 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

๖  ๑ วัน ปฏิบัติงานในวันงานพิธ/ีงาน ดังน้ี 
๑) กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
๒) ตอนรับ ดูแล และอํานวยความสะดวก

ใหกับผูบรหิารและขาราชการชั้นผูใหญ
ของกรงุเทพมหานคร 

๓) ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย และประสานงาน

กับหนวยงานที่เก่ียวของ 

จบ 

ปฏิบัติงาน 

ในวันพิธ/ีงาน 
 

แจงรายงานการประชุมและ
ภารกิจให สวน/ฝาย/ศูนย 

ในสังกัดสํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ดําเนินการตามทีผู่อํานวยการ
สํานักงานเลขานกุารปลดั
กรุงเทพมหานคร สั่งการ 

ตอ 
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๓. ขั้นตอนกระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ  เน่ืองในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดาํเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 

๑ วนั จัดเจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการอํานวยการจัดงาน 
พระราชพิธ/ีงานเฉลิมพระเกียรติ 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

  

๒ 
 
 
 
  
 

 ๑ วัน -  สรปุสาระสําคัญจากการประชุม  
ใหครบถวน ครอบคลมุทุกประเด็น
ที่สําคัญ   

-  มอบหมายภารกิจที่
กรุงเทพมหานครไดรบัมอบหมาย
ใหหนวยงานดําเนินการไดอยาง
ครบถวนและถูกตอง 

 
 

- สรุปรายงานการ
ประชุมไดครบถวน     
ในสาระสําคัญ  

- มอบหมายภารกิจให
สอดคลองกับ
อํานาจหนาที่ของ
หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบ   
ความถูกตองและ
ครบถวน ของ
รายงานการประชุม
กอนการเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

  
 
 
 

 
 

๓   เสนอรายงานการประชุม 
ผานผูบังคับบญัชาตามลําดับชั้น         
เพ่ือพิจารณาลงนามในรายงาน 
การประชุม  และนําเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา  
ใหความเห็นชอบมอบหมายภารกิจ 
ใหหนวยงานดาํเนินการ 
 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

  

เริ่ม 

ตอ 

สรุปรายงานการประชุม  
พรอมท้ังมอบหมายภารกิจ

ที่กรุงเทพมหานคร 

ไดรับมอบหมาย 

ใหหนวยงานดําเนินการ 

เสนอรายงานการประชุม      
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจที่

กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมาย 

ใหหนวยงานดาํเนินการ 

เจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการฯ ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 
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๓. ขั้นตอนกระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ  เน่ืองในโอกาสพิเศษทีร่ัฐบาลเปนผูดาํเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  
 
 
 
 
 

 - สงรายงานการประชุมและแจงภารกิจให
หนวยงานที่เก่ียวของทราบและดําเนินการ
ตามท่ีปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 

 
 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 

  

๕   
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัดงาน   
พระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ ในสวน
ของกรุงเทพมหานคร โดยแบงออกเปน   
ฝายตางๆ ดังน้ี 
- คณะกรรมการฝายอํานวยการ 
- คณะกรรมการฝายพิธ ี
- คณะกรรมการฝายสถานที ่
- คณะกรรมการฝายรักษาความปลอดภัย  

ความเปนระเบียบเรียบรอย และการจราจร 
- คณะกรรมการฝายประชาสัมพันธ 
- คณะกรรมการฝายการแพทยและพยาบาล 

จัดทําคําสั่ง
แตงต้ัง
คณะกรรมการฯ 
ไดถูกตองและ
ครบถวน 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบ   
ความถูกตองและ
ครบถวน ของคําสั่ง
แตงต้ัง
คณะกรรมการฯ
กอนการเสนอ 
ผูบังคับบัญชา 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 

  

๖   เสนอคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัดงาน   
พระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ  
ในสวนของกรุงเทพมหานคร ผาน
ผูบังคับบัญชา ตาม ลําดับชัน้  เพ่ือพิจารณา
ลงนาม ในคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ   
และนําเรียนผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
เพื่อลงนามในคําสั่งฯ 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 

  

ตอ 

แจงรายงานการประชุมและภารกิจ
ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ดําเนินการตามท่ี ป.กทม. สั่งการ 

เสนอคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดงานพระ

ราชพิธ/ีงานเฉลิมพระเกียรติ  
ในสวนของกรุงเทพมหานคร 

 

จัดทําคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ
จัดงานพระราชพิธ/ีงานเฉลิม 

พระเกียรติ ในสวนของ
กรุงเทพมหานคร 

ตอ 
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๓. ขั้นตอนกระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ  เน่ืองในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดาํเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

สงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดงาน
พระราชพิธ/ีงานเฉลิมพระเกียรติ  
ในสวนของกรุงเทพมหานคร 
ใหคณะกรรมการฝายตางๆ ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 

  
 
 
 

 

๘  อยางนอย  
๑ วัน 

- กําหนดวนั เวลา และสถานที่
ดําเนินการประชุม  

- จัดทําระเบียบวาระการประชุม/
เอกสารประกอบ และหนังสอืเชิญ
คณะกรรมการและหนวยงาน      
ที่เก่ียวของเขารวมประชุม 

 

จัดทําระเบียบวาระ
การประชุมไดถูกตอง 
รวดเร็ว และครบถวน 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบความ
ถูกตอง ครบถวน
ของระเบียบวาระ
การประชุม/เอกสาร
ประกอบ  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 

 - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖      
และที่แกไข
เพิ่มเติม 

- ระเบียบ กทม.    
วาดวยวธิี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๔๖     
และที่แกไข
เพิ่มเติม 

๙  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน การดําเนินการประชุม  โดยจัด
เจาหนาที่รับลงทะเบียนผูเขารวม
ประชุม ดูแลอาํนวยความสะดวก
ระหวางการประชุม และบันทึก
รายงานการประชุม 
 
 
 
 
 

จัดเจาหนาที่ดูแล
อํานวยความสะดวก 
และบันทึกรายงาน
การประชุมจนกวา
การประชุมจะเสร็จสิ้น 
 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 

 

ตอ 

เวียนคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดงานพระ

ราชพิธ/ีงานเฉลิมพระเกียรติ 
ในสวนของกรุงเทพมหานคร     
ใหคณะกรรมการฝายตางๆ

ทราบ 
 

เตรียมการประชุม
คณะกรรมการฯ 

ดําเนินการประชุม
คณะกรรมการฯ 

ตอ 
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๓. ขั้นตอนกระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ  เน่ืองในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดาํเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๐  
 
 
 
 
 

๒ วัน - สรุปสาระสําคัญจากการประชุมให
ครบถวน ครอบคลมุทุกประเด็นท่ี
สําคัญ   

- จัดทํารายงานการประชุมใหถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณ   

- มอบหมายภารกิจใหคณะกรรมการ
และหนวยงานดําเนินการ ไดอยาง
ถูกตองและครบถวน 

 

- สรุปรายงานการประชุม 
  ไดครบถวนในสาระสําคัญ 
และถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

- มอบหมายภารกิจให 
  สอดคลองกับอาํนาจ 
  หนาทีข่องคณะกรรมการ 
  และหนวยงานในสังกัด 
  กรุงเทพมหานคร 
 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบ   
ความถูกตอง   
และครบถวน  
ของรายงานการ
ประชุมกอน 
การเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสาร
บรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แกไข
เพิ่มเติม 

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวธิี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และที่แกไข
เพิ่มเติม 

๑๑  
 
 
 
 
 

 เสนอรายงานการประชุมและ
มอบหมายภารกิจฯ ผานผูบังคบับัญชา
ตามลาํดับชั้นเพ่ือพิจารณาลงนาม   
ในรายงานการประชุม และนําเรยีน
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือให
ความเห็นชอบมอบหมายภารกิจ 
ใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการ 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 

 

๑๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - สงรายงานการประชุมฯ ให
คณะกรรมการและผูเขารวม
ประชุมทราบ พรอมท้ังกําหนด
ระยะเวลาในการแกไขรายงานการ
ประชุมใหผูเขารวมประชุมทราบ 

- แจงภารกิจใหคณะกรรมการและ
หนวยงานตางๆ ดําเนินการตามที่
ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 

 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

 

ตอ 

สรุปรายงานการประชุมฯ 
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ

ใหคณะกรรมการและ
หนวยงานดําเนินการ 

 

เสนอรายงานการประชุม 
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ

ใหคณะกรรมการและ
หนวยงานดําเนินการ 

แจงรายงานการประชุมและ
ภารกิจใหคณะกรรมการ 

และหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการตามท่ี ป.กทม.  

สั่งการ 

ตอ 
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๓. ขั้นตอนกระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ  เน่ืองในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดาํเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๓  
 
 
 
 
 

ตั้งแตวนัที่
ไดรับ

มอบหมาย
จนถึงวนัพิธ/ี

งาน 
 
 
 
 
 
 
 

- ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายในสวนของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
เชน  
- รับผิดชอบการจัดงานพิธ/ีงาน   
- กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
- จัดโตะ เกาอี ้วสัด/ุอุปกรณ    

และเครื่องใชในพิธ/ีงาน 
- ประสานงานกับหนวยงานที่ไดรับ

มอบหมายภารกิจในการจัดพิธ/ีงาน 
และที่เกี่ยวของ เชน  สํานักการโยธา  
สํานักสิ่งแวดลอม สํานักงานเขต  
สํานักพระราชวัง สํานัก
นายกรฐัมนตรี เปนตน  

 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงานธรุการ 

  

๑๔ 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน ปฏิบัติงานในวันงานพิธ/ีงาน ดังนี ้
๑)  กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
๒)  ตอนรบั ดูแล และอํานวยความ

สะดวกใหกับผูบริหารและ
ขาราชการชั้นผูใหญของ
กรุงเทพมหานคร 

๓)  ประสานงานกับหนวยงานที่
เก่ียวของ 

 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงานธรุการ 

  

 

ตอ 

ดําเนินการตามภารกิจ 

ที่ไดรับมอบหมาย 

และประสานงานกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ 

จบ 

ปฏิบัติงาน 

ในวันพิธ/ีงาน 
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๔. ขั้นตอนกระบวนงานตรวจรางหนังสือหรือคํากราบบงัคมทูล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 
 
 
 

๑ วัน ปลัดกรุงเทพมหานครหรือหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร มอบ/ขอความอนุเคราะห
สํานักงานเลขานุการปลดักรงุเทพมหานคร 
ใหพิจารณาตรวจรางหนังสือราชการ                 
ที่กรงุเทพมหานครจะตองกราบบังคมทูล      
พระกรุณาหรือขอพระราชทานพระมหากรุณา 
ในเรื่องตางๆ หรือคํากราบบังคมทลูหรือคําถวาย
ราชสดดีุที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครจะตอง
กลาวในโอกาสตางๆ 

  - นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 

 หนังสือราชการ/
คํากราบบังคม
ทูลท่ีปลัด
กรุงเทพมหานคร
หรือหนวยงาน
สงใหสํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 

 ๒ 
 
 
 
  

 
 
 
 

ดําเนินการตรวจรางหนังสือราชการ 
ที่กรงุเทพมหานครจะตองกราบบังคมทูล        
พระกรุณาฯ/คาํกราบบังคมทูลหรือคําถวาย    
ราชสดดีุในโอกาสตางๆ 

ตรวจรางฯ ใหถูกตอง
ตามรูปแบบและ
แนวทางปฏิบัต ิ
ที่สํานักราชเลขาธิการ
หรือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีกําหนด 

หัวหนาฝายตรวจสอบ
หนังสือใหถูกตองและ
เปนไปตามรูปแบบ
และแนวทางปฏิบัติฯ 
ที่กําหนดกอนเสนอ
บังคับบัญชา 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 

 

๓  เสนอหนังสือราชการ/คํากราบบังคมทูลหรือ       
คําถวายราชสดุดทีี่ตรวจรางเรียบรอยแลว       
ผานผูบังคับบญัชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาลง
นามนําเรยีนปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หนวยงานตางๆ เพ่ือโปรดทราบ 

  - นักจัดการ
งานทั่วไป 

 

 

๔  สงหนังสอืนําเรียนปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หนวยงานที่สงหนังสอื/คํากราบบังคมทูล 
ใหสาํนักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร
พิจารณาตรวจรางฯ เพ่ือโปรดทราบผลการ 
ตรวจรางฯ 
 
 

ตรวจรางฯ ไดถูกตอง
ตามรูปแบบและ
แนวทางปฏิบัติท่ี
สํานักราชเลขาธกิาร
หรือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีกําหนด 

 - นักจัดการ
งานทั่วไป 

 

 

 

เสนอหนังสอืราชการ/ 
คํากราบบังคมทูลฯ  

ที่ตรวจรางเรียบรอยแลว 

เริ่ม 

จบ 

ดําเนินการตรวจราง
หนังสือฯ/คาํกราบบังคม

ทูล 

ปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หนวยงานรับทราบ 

ผลการตรวจรางฯ 

จัดทําหนังสอืราชการฯ 

หรือคํากราบบังคบทูล 
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กลุมงานอาคารสถานท่ี  

สวนบริหารกลาง 
 

 

 

 

กลุมงานพิธีการ 

สวนบริหารกลาง 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และการจัดระเบียบจราจร 
 1.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยจัดทําบัตรอนุญาตหรือบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

  
 
 

1 วัน 
 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพ- 
มหานคร รับหนังสือขอจัดทําบัตร 
จากหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครและเสนอ
ผูอํานวยการสวนบริหารกลาง สั่งการ
ใหกลุมงานอาคารสถานที่ดําเนินการ 

ลงรบัหนังสือ 
และดําเนินการตาม
ระเบียบสารบรรณ 

 เจาพนักงานธุรการ แบบคําขอ 
มีบัตรแสดงตวั
เพื่อรักษา 
ความปลอดภัย 

- ระเบียบสํานักนายก-
รัฐมนตรีวาดวยการ
รักษาความปลอดภัย
แหงชาต ิพ.ศ. 2552 

- ประกาศกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การกําหนดบัตร
อนุญาตและบัตรแสดง
ตัวเพ่ือการรักษา   
ความปลอดภัย 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรักษา   
ความปลอดภัยเก่ียวกับ
สถานที่ราชการของ
กรุงเทพมหานคร    
พ.ศ. 2528 

 

2  1 วัน กลุมงานอาคารสถานที ่ตรวจสอบ
เอกสารวาถูกตองตรงตามระเบียบ
กฎหมายและหลักเกณฑที่กําหนด
หรือไมที่กําหนดหรือไม 
 

ขอมลูบัตรอนญุาต 
มีความถูกตอง
เปนไปตามระเบียบ 

 เจาพนักงานธุรการ
ลูกจางประจํา 
ตําแหนงพนักงานพิมพ,
พนักงานทั่วไป 

- 

3  1 วัน ตรวจสอบวสัดใุนการจัดทําบัตร
เพียงพอ ใหดําเนินการจัดทําบัตร 
ไมเพียงพอ ใหดําเนินการจัดซื้อ/ 
จางตามวิธีการทางพัสด ุ

  เจาพนักงานธุรการ
ลูกจางประจํา 
ตําแหนงพนักงานพิมพ, 
พนักงานทั่วไป 

- 

4   
1 วัน 

ดําเนินการจัดทําบัตร   ลูกจางประจํา 
ตําแหนงพนักงานพิมพ,
พนักงานทั่วไป 

- 

5  1 วัน เจาหนาที่จัดทําบัตรแจงหนวยงาน 
ใหมารบับัตร 

ขอมลูบัตรมีความ
ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบ 

ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
ขอมลู/บัตรกอน
สงหนวยงาน 
 
 
 
 

ลูกจางประจํา 
ตําแหนงพนักงานพิมพ,
พนักงานทั่วไป 

- 

 

รับคําขอจัดทําบัตร 

ตรวจสอบขอมลู 
ผูขอจัดทําบัตร 

ตรวจสอบวสัด ุ
ในการจัดทําบัตร 

จัดทําบัตร 

แจงหนวยงานใหมารับบัตร 

เร่ิม 

จบ 
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 1.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภยั 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 

 
 
กลุมงานอาคารสถานที่จัดทําคาํสั่ง
มอบหมายหนาทีใ่หกับพนักงานรักษา
ความปลอดภัยปฏบิัติงานประจําเดือน 

 
 
จัดทําคําสั่งมอบหมาย
หนาท่ีใหถูกตอง
ครบถวน และเสนอ
ผูบงัคบับัญชาลงนาม
ภายในสัปดาหสดุทาย
ของเดือน 

 
 
หัวหนากลุมงาน
อาคารสถานท่ีควบคมุ
ติดตามใหจัดทําคําสั่ง
ภายในกําหนดเวลา 

 
 
นกัจัดการงานทั่วไป 

- - 

2  1 วัน เสนอคาํสั่งใหผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา
และลงนามคําสั่ง 
 

  นักจัดการงานทั่วไป - - 

3 
 

 

 1 วัน ดําเนินการออกเลขคําสั่งตาม 
ระเบียบสารบรรณ  

  - เจาพนักงานธรุการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

- - 

4 
 
 
 
 
 

 1 วัน แจงคําสั่งใหผูเก่ียวของและใหพนักงาน
รักษาความปลอดภัย เซ็นรับทราบและ
ปฏิบัติงานประจําเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - เจาพนักงานธรุการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

 

จัดทําคําสั่ง 

ออกเลขที่คําสั่ง 

นําเสนอ ผอ.สลป. 
 

เริ่ม 

แจงคาํสั่ง 
ใหผูเก่ียวของทราบ 

ตอ 
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 1.๒ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภยั (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
ตลอด
ระยะเวลา
ตามคําสั่ง 

 
 
 
 
 
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงาน
รักษาความปลอดภัยใหเปนไปตามคําสั่งฯ 

 
 
 
 
 
การปฏิบัติงาน
เปนไปตามคําสั่งโดย
เครงครัด 

 
 
 
 
 
รายงานการตรวจ
การปฏิบัติงานของ 
พนง.รักษา 
ความปลอดภัย 

 
 
 
 
 
ผูอาํนวยการสวนบริหารกลาง,  
หัวหนากลุมงานอาคารสถานที่,  
นักจัดการงานทั่วไป, 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- 

 
- 

ควบคุมดูแล 
การปฏิบัติงาน 

จบ 

ตอ 
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 1.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยจัดระเบียบการจราจร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 
 

1 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
กลุมงานอาคารสถานที ่จัดทําแผน 
การจัดระเบียบการจราจรเพ่ือความ 
เปนระเบียบเรียบรอยของศาลาวาการ
กรุงเทพมหานคร 
  

 งงงง                        
 

 
 
 
นักจัดการงานทั่วไป 
 

 
 
 
- 

- 

2   นําเสนอแผนฯ ใหผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรงุเทพมหานครพิจารณา 
 
 

  นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

 
3 

  นําเสนอแผนฯ ใหปลดักรุงเทพมหานคร
พิจารณา 
 

  นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

 
4 
 
 

  
1 วัน 

แจงแผนฯ ใหหนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 

  นักจัดการงานทั่วไป - - 

 
 

5 

  
 

1 วัน 

กลุมงานอาคารสถานที ่รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน เสนอผูอํานวยการสํานกังาน
เลขานุการปลัดกรงุเทพมหานคร และ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร ลงนาม 
 
 
 

การปฏิบัติงาน
เปนไปตาม
แผนการจัด
ระเบียบ
การจราจรฯ  
ตามท่ีกําหนด 
 
 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
ตามแผน             

นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

  

จัดทําแผนการจัดระเบียบ
การจราจรเพื่อความเปนระเบียบ
เรียบรอยของอาคารศาลาวาการ

กรุงเทพมหานคร 

เวียนแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ถอืปฏิบัตติามแผนฯ 

นําเสนอ ผอ. สลป. 

นําเสนอ ป.กทม. 

รายงานผลการปฏิบัต ิ

เริ่ม 

จบ 
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 1.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทําแผน/มาตรการ/ขอกําหนด เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยอาคารศาลาวาการฯ และพื้นที่โดยรอบ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

ผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร          
รับคําสั่งผูบริหารและสั่งการ 
ใหสวนบริหารกลางดําเนินการ
จัดทําแผน/มาตรการ/ขอกําหนด 
เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย
อาคารศาลาวาการ
กรุงเทพมหานครและ 
บริเวณโดยรอบ หรือการรักษา
ความปลอดภัยกรณีเกิดเหต ุ
ไมสงบขึ้นในพื้นที่ศาลาวาการ-
กรุงเทพมหานครหรือมีขอมลู
หนวยงานความมั่นคงวามีผูไมหวงั
ดีจะกอเหตุความไมสงบขึ้น  

   - - 

 
 

2 
 

 

 
 
 

 
 

ผูอํานวยการสวนบริหารกลาง  
สั่งการใหกลุมงานอาคารสถานที่ 
จัดทําแผนฯ /มาตรการ/
ขอกําหนด 

   - - 

 
 

3 
 
 
 
 
 

  
 

1 วัน 

 
กลุมงานอาคารสถานท่ี             
จัดทําแผนฯ/มาตรการ/ขอกําหนด 
 

 
แผนฯ/มาตรการ/
ขอกําหนด สอดคลอง
ตามสถานการณและ
ตามขอสั่งการผูบริหาร 
 
 
 

 
ผูอํานวยการ 
สวนบริหารกลาง 
พิจารณาตรวจสอบ 
 
 
 
 

 
นักจัดการงานทั่วไป 

 
- 

- 

 

เริ่ม 

สั่งการดานแผนฯ/มาตรการ/
ขอกําหนดดานการรักษา                     

ความปลอดภัย 

สั่งการดานแผนฯ/มาตรการ/
ขอกําหนดดานการรักษา                    

ความปลอดภัย 

ตอ 

จัดทําแผนฯ/มาตรการ/ขอกําหนด
ดานการรักษาความปลอดภัย 
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 1.๔ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทําแผน/มาตรการ/ขอกําหนด เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยอาคารศาลาวาการฯ และพ้ืนที่โดยรอบ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

4 
 
 

  นําเสนอแผนฯ /
มาตรการ/ขอกําหนด  
ใหผูอํานวยการ 
สวนบริหารกลาง 
พิจารณา 
 

  นักจัดการงานท่ัวไป - - 

 
5 
 

  นําเสนอแผนฯ /มาตรการ/
ขอกําหนด ใหอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณา 

  นักจัดการงานท่ัวไป - - 

 
6 
 

  นําเสนอแผนฯ /มาตรการ/
ขอกําหนด ใหปลัด
กรุงเทพมหานคร
พิจารณา 

  นักจัดการงานท่ัวไป - - 

 
7 
 

  
1 วัน 

แจงหนวยงาน/ผูเก่ียวของ
ทราบและถือปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานตาม
แผน/มาตรการ
ขอกําหนดเก่ียวกับ
ความปลอดภัย 

ผอ.สลป. ผอ.สวนบริหารกลาง 
หัวหนากลุมงานอาคารฯ
สถานที่ ติดตามการปฏิบัติงาน
วาเปนไปตามที่กําหนดหรือไม 

นักจัดการงานทั่วไป - - 

 
8 
 
 
 

  
1 วัน 

รายงานผลการดําเนินการ
ตามแผน/มาตรการ/
ขอกําหนดเสนอผูบริหาร 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

   นักจัดการงานท่ัวไป - - 

ตอ 

นําเสนอแผนให  
ผอ.สวนบริหารกลาง พิจารณา 

นําเสนอแผนให  
ผอ.สลป.พิจารณา 

นําเสนอแผนให  
ป. กทม.พิจารณา 

เวียนแจงหนวยงาน 

รายงานผลการดําเนินการตาม
แผนฯมาตรการ/ขอกําหนด

ดานการรักษาความปลอดภัย 

จบ 
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 1.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการควบคุมดูแลเจาหนาที่รักษาความปลอดภยัองคการทหารผานศึก ในพระบรมราชูปถัมภ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 

 
 
 

 

 
 
 

1 วนั 

 
 
 
ดําเนินการจัดทําการกําหนด  
TOR 
 

   
 
 
- นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

-  
- 

 
2 

 
 
 

 
1 วนั 

จัดทําสญัญาจางเหมาดูแลทรพัยสนิ 
และรักษาความปลอดภัยอาคาร  
ศาลาวาการเสนอผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 

 
ดําเนินการถูกตอง 
ตามระเบียบพสัด ุ

  
- นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

3  
 
 
 

 สํานักงานรักษาความปลอดภัยองคการ
สงเคราะหทหารผานศึกฯ มีหนังสอื 
สงตัวเจาหนาที่รกัษาความปลอดภัย 
มาปฏิบัติงานตามสัญญาฯ โดยจะตองมี
หนังสือรับรองการตรวจสอบประวัต ิ
และพฤติการณ 

  - นักจัดการงานท่ัวไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

 
4 

 
 
 

 
ทุกวัน 

ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
รักษาความปลอดภัยใหเปนไปตาม
สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติงานของ 
เจาหนาที่รักษาความ 
ปลอดภัยองคการ 
สงเคราะหทหาร 
ผานศึกเปนไปตาม 
สัญญา 

 - นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

 

กําหนด TOR 

เร่ิม 

จัดทําสญัญาจางฯ 

ควบคุมการปฏิบัติงาน 

มีหนังสอืสงตัว 
เจาหนาที่ปฏิบัติงาน 

ตอ 
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 1.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการควบคุมดูแลเจาหนาที่รักษาความปลอดภยัองคการทหารผานศึก ในพระบรมราชูปถัมภ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

5 
 
 

 

 
 
 

 ผูอาํนวยการสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร ประเมินผล
ทดลองปฏิบัติงาน ครบ 1 เดือน 
กรณีไมผาน แจงสํานักงาน 
รักษาความปลอดภัยเปลี่ยนตัว
เจาหนาที่รกัษาความปลอดภัย 
กรณีผาน จัดเก็บขอมลูและควบคุม 
การปฏิบัติงานตามสัญญาจาง 

  - นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

 
6 

 
 
 
 

 
ทุกวัน 

 
กลุมงานอาคารสถานที ่ควบคุม 
การปฏิบัติงานตามสัญญาจางฯ 
 

การปฏิบัติงานของ 
เจาหนาที่รักษา
ความปลอดภัยฯ 
เปนไปตามสญัญา 

ผอ.สวนบริหารกลาง 
หัวหนากลุมงาน
อาคารสถานท่ี 
ควบคุมตรวจสอบ
การทํางาน 

- นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

 
7 

 
 
 

 ผูอาํนวยการสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร ประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
กรณีไมผาน สํานักงานรักษาความ
ปลอดภัยเปลีย่นตัว/ยกเลิกสัญญาฯ 
กรณีผาน จัดเก็บขอมลูและควบคุม 
การปฏิบัติงานตามสัญญาจาง 

  - นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

 
8 

 
 

 
1 วนั 

 
จัดทํารายงานการตรวจรับและ 
เบิกจายเงิน 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

  
- นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 

- - 

 

ตอ 

เสนอ ผอ.สลป. ประเมินผล
การทดลองปฏิบตัิงาน 

 

ควบคุมการปฏิบัติงาน 
ตามสญัญาฯ 

เสนอ ผอ.สลป.  
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

รายงานการตรวจรับและ 
เบิกจายเงินฯ 

จบ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานการดแูลรักษาความสะอาดและการสนบัสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 
 2.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการดแูลรักษาความสะอาดภายในอาคารศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

  
 
 

1 วัน 

 
 
 
กลุมงานอาคารสถานที ่มอบหมาย
ภารกิจใหพนักงานทั่วไป ปฏิบัติงาน
ตามความรับผดิชอบ 

   
 
 
เจาพนักงานธรุการ 

 
 
- 

 
 
- 

 
2 

   
1 วัน 

 
พนักงานทั่วไปดําเนินการตามภารกิจ 
ที่ไดรับมอบหมาย 

 
พ้ืนที่ภายในอาคาร 
ศาลาวาการ กทม. 
มีความสะอาด 

  
เจาพนักงานธรุการ/
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป 

- - 

 
3 

  
1 วัน 

 
หัวหนาพนักงานทั่วไปตรวจพื้นที ่

 
พ้ืนที่ภายในอาคาร 
ศาลาวาการ กทม. 
มีความสะอาด 

 
รายงานการ 
ตรวจพื้นท่ี 
ประจําวัน 

 
เจาพนักงานธรุการ/
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป 

- - 

 
4 

  
1 วัน 

 
กลุมงานอาคารสถานที ่จัดทํารายงาน
ผลการตรวจพื้นที ่

   
เจาพนักงานธรุการ/
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป 

- - 

 
5 
 
 
 
 

  
1 วัน 

 
เสนอรายงานการตรวจพ้ืนที่ให         
หัวหนากลุมงานอาคารสถานที ่และ
ผูอํานวยการสวนบริหารกลางพิจารณา 

   
เจาพนักงานธรุการ 

- - 

  

เร่ิม 

มอบหมายภารกิจใหพนักงานท่ัวไป
ปฏิบัติงาน 

พนักงานทั่วไปดําเนินการ 
ตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 

หัวหนาหมวดรักษา 
ความสะอาดตรวจพ้ืนท่ี 

จัดทํารายงานการตรวจพื้นท่ี 

เสนอรายงานผล 
การตรวจพื้นที่ 

จบ 
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 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานสนับสนนุวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

  
 
 

ไมเกิน 
1 วนั 

 
 
 
ฝายบริหารงานทั่วไป  
รับหนังสือขอยืมอุปกรณ 

   
 
 
เจาพนักงานธรุการ 

 
 
- 

 
 
- 

 
2 

  
 

 
ไมเกิน 
1 วนั 

 
ผอ.สลป. พิจาณาสั่งการ 
กรณีไมอนุญาต กลุมงานอาคาร
สถานที่ ประสานแจงหนวยงาน 
กรณีอนุญาต  ดําเนินการตาม
ขั้นตอนตอไป 

   
เจาพนักงานธรุการ 

 
- 

 
- 

 
3 

 
 
 
 
 

 
ไมเกิน 
1 วนั 

  
สนับสนุนอุปกรณ
ตามที่หนวยงานรองขอ 

 
ตรวจสอบคุณภาพ
จํานวนของ/วสัดุ
กอนสงหนวยงาน 

 
เจาพนักงานธรุการ/
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป 

 
- 

 
- 

 
4 
 
 
 
 
 
 

  
ไมเกิน 
1 วนั 

 
กลุมงานอาคารสถานที ่สงของและ
จัดสถานทีห่รือหนวยงานผูขอยืม 
มารับอุปกรณ 

   
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป/พนักงาน
ทั่วไป 

 
- 

 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 

เร่ิม 

รับหนังสือขอยมือุปกรณ 

เสนอ ผอ.สลป. พิจารณา 

จัดเตรียมอุปกรณ 

สงของ/จัดสถานที/่ 
มารับอุปกรณ 

จบ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการขอใชหองประชุมสวนกลางของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1. 

  
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
รับเรื่องจากหนวยงาน 
สวนราชการ/โทรศัพท  
เร่ืองขอใชหองประชุม
สวนกลางของ สลป. 
 

 
 
หนวยงาน/สวน
ราชการมีความ 
พึงพอใจในการ 
ใชหองประชุม 

 
 
- 

 
 
เจาพนักงานธรุการ/ 
พนักงานรับโทรศัพท 
/พนักงานพิมพ 

 
 
- 

- 

 
๒. 

 เจาหนาที่ดูแลหองประชุม
ตรวจสอบตารางการใชหอง
ประชุม กรณีหองไมวาง 
เจาหนาที่ ประสานแจง
หนวยงาน 
 

  เจาพนักงานธรุการ/ 
พนักงานรับโทรศัพท 
/พนักงานพิมพ 

- - 

3  กรณีหองวาง  เจาหนาที ่ 
ลงตารางการจองหองประชุม
พรอม 

  เจาพนักงานธรุการ/ 
พนักงานรับโทรศัพท 
/พนักงานพิมพ 

- - 

 
4 

 แจงเจาหนาท่ีโสตและ
ผูรับผิดชอบดูแลหองประชุม
ในการเตรียมความพรอมของ
หองประชุม 

  เจาพนักงานธรุการ/ 
พนักงานรับโทรศัพท 
/พนักงานพิมพ 

- - 

 
5 

  
1 วัน 

 
จัดทําสถิติการใชหองประชุม
เสนอ 

   
เจาพนักงานธรุการ/ 
พนักงานรับโทรศัพท 
/พนักงานพิมพ 

- - 

 
 

จัดทําสถิติการใชหองประชุม 

จบ 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบตารางการใชหองประชุม 

ลงตารางการจองหองประชุม 

แจงเจาหนาท่ีโสต/เจาหนาที่ดูแล 
หองประชุม 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานซอมแซมบํารุงรักษาอาคารสถานที่ และระบบสาธารณปูโภค 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1. 

  
 
 

5  นาท ี

 
 
 
เจาหนาที่รับใบแจงซอมทางโทรศพัท/
Face book พรอมกําหนดนัดหมาย 
วันเวลาเขาซอมกับผูแจง 
 

 
 
 
ซอมแซมอุปกรณ 
ใหใชงานไดตามปกต ิ
 

 
 
 
ตรวจสอบอุปกรณ
หลังจากไดรับการซอม
วาสามารถใชงานได 
 

 
 
 
นายชางไฟฟา 
เจาพนักงานธรุการ
ลูกจางประจํา 
ตําแหนงลูกมอืชาง 
(ชางทุกประเภท) 

 
 
 

แบบฟอรม 
แจงซอม 

 
 
 
- 

 
๒. 

  
10 นาท ี

ชางซอมบํารุงเบิกจายอุปกรณ     
- 

 
- 

 
3. 

  
60 นาท ี

 
ชางซอมบํารุงดําเนินการซอมและ
รายงานผล 

    
- 

 
- 

 
4. 

  
30 นาท ี

 
หัวหนาหมาดชางตรวจสอบ
ประเมินผล โดยรวมรวม สถิติการ
ซอมแซม เรียน ผูอํานวยการกองกลาง 

    
- 

 
- 

 
5. 

  
15 นาท ี

 
ชางซอมบํารุงจัดทําประวัติการซอม 

    
- 

 
- 

 

เริ่ม 

รับใบแจงซอม 

เบิกจายอุปกรณ 

ดําเนินการซอม 
และรายงานผล 

ตรวจสอบ 
ประเมินผล 

จัดทําประวัต ิ
การซอม 

 จบ 
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5. ขั้นตอนกระบวนงานจัดหาวัสดุรักษาความสะอาด, วัสดุชาง และวัสดุสํานักงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

1 
 
 

  
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
เจาหนาที่จัดทําหนังสอืขออนุมติัจัดซื้อ
วัสดุรักษาความสะอาด วัสดุชาง  
และวัสดุสํานักงานที่ตองการจะใช 
ในการทํางาน พรอมทั้งจัดทําใบคาํรอง
ขอใหจัดหาในระบบ MIS2 

 
 
 
 

ถูกตองครบถวน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจาพนักงานพัสด ุ
เจาพนักงานธรุการ 
นายชางไฟฟา 
 

 
 
 
 

ใบคํารองขอให
จัดหา 

 

 
2 
 

  
1 วัน 

 
เจาหนาที่จัดทําหนังสอืขอจดัซือ้วสัดุ
รักษาความสะอาด วัสดชุาง และวัสดุ
สํานักงาน (ผานผูอํานวยการสวน
บริหารกลาง) ใหฝายการคลัง 
 

 
ถูกตองครบถวน 

 

  
เจาพนักงานพัสด ุ
 

 
หนังสือ 

 
หนังสือขอจดัซือ้
สงฝายการคลัง 

 
3 

  
1 วัน 

 
เจาหนาที่ดําเนินการตรวจเช็ควัสด ุ
ที่ฝายการคลังดําเนินการจัดซื้อวา
ถูกตองครบถวนตามที่สั่งหรอืไม 

 
ถูกตองครบถวน 

 
ไดวัสดุครุภัณฑถูกตอง
ใหผูใช 

 
เจาพนักงานพัสด ุ

 
ใบเบิกวัสด ุ

 
ใบรับวัสดุจาก
ฝายการคลัง 

 
4 

  
7 วัน 

 
เจาหนาที่ดําเนินการจายวัสดุใหกับ
ผูใชตามความตองการและตัดยอดออก
จากบัญชีวสัด ุ
 
 
 

 
ถูกตองทันตามเวลา 

 
เอกสาร 

 
เจาหนาที่ควบคุม 
ดูแลวสัด ุ

 
ทะเบียนคุมวัสด ุ

 

 

 

เริ่ม 

สํารวจความตองการ 
การใชวัสดุรักษาความสะอาด 
วสัดชุางและวัสดสุํานักงาน 

เสนอขอความเห็นชอบ 
จัดซือ้วัสด ุ

จัดทําใบเบิกวัสดุที่ตองการใช 

จายวัสดใุหกับผูใช 

 จบ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการลงทะเบียนครุภณัฑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

  
 
 

1 วัน 

 
 
 
เจาหนาที่ดําเนินการตรวจรับครภุัณฑ
จากคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 

 
 
 

ถูกตองครบถวน 

  
 
 
เจาพนักงานพัสด ุ
เจาพนักงานธรุการ 
นายชางไฟฟา 
 

 
 
 

ใบตรวจรับวัสด ุ

 
 
 

ใบสั่งจาง 
รายระเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ 

 
 

2 

  
1 วัน 

 
เจาหนาที่ดําเนินการลงทะเบียนรับ
ทรัพยสินในระบบ MIS 2 

 
ถูกตองครบถวน 

  
เจาพนักงานพัสด ุ
 

 
เอกสาร 

การรับทรัพยสิน 

 
ทะเบียน 
รับทรัพยสิน 

 
3 

  
1 วัน 

 
เจาหนาที่ดําเนินการขึ้นทะเบียน
ทรัพยสินในระบบ MIS 2 พรอมทัง้
ระบุสถานที่ตั้งของครุภัณฑ 

 
ถูกตองครบถวน 

  
เจาพนักงานพัสด ุ

 
เอกสาร 

การขึ้นทะเบียน 

 
ทะเบียนทรัพยสิน 

 
4 

  
3 วัน 

 
เจาหนาที่ดําเนินการเขียนครุภัณฑ
ตามเอกสารการขึ้นทะเบียนทรัพยสิน 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองทันตามเวลา 

  
เจาหนาที่พัสด ุ
เจาหนาที่ควบคุม 
ดูแลวสัด ุ

 
ทะเบียนคุมพัสด ุ

 

 
 

เริ่ม 

ตรวจรับครุภัณฑจาก 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ลงรบัทรพัยสินจากการ

จัดซือ้จัดจาง/รับบริจาค 

ขึ้นทะเบียนทรัพยสิน 

เขยีนเลขครุภณัฑ 

จบ 
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สวนเลขานุการ 
 

 

 

 

 

สวนเลขานุการ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานกลั่นกรองงาน 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. รับหนังสือจากหนวยงาน
หรือบุคคลภายนอก 

2. ลงทะเบียนรบัหนังสือ/ 
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

 

มีแนวทางดําเนินงาน
เปนมาตรฐานเดียวกัน
ตามคูมือการปฏิบัติงาน
ของสวนเลขานุการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
สํานักปลดักรุงเทพ-
มหานคร 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปชํานาญการ
พิเศษ 

-  หัวหนากลุมงาน 
-  ผูอํานวยการ        

สวนเลขานุการ 
สุมตรวจสอบความ
ถูกตองของการรับ
หนังสือ/เอกสาร 

- เจาพนักงานธุรการ  
  หรือผูไดรบั 
  มอบหมาย 

-  ทะเบียนรับ
หนังสือ 

-  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

คูมือการปฏิบัติงาน
ของสวนเลขานุการ 
สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 
สํานักปลัดกรุงเทพ-
มหานคร 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. ตรวจสอบเอกสาร 
ประกอบเร่ือง 

2. ศึกษา วิเคราะห สรุป
ประเด็นสําคัญของเรื่อง 
หากมีความยุงยากและ
ซับซอน มีความสําคัญ 
หรือเปนเร่ืองท่ีมปีญหา  

3. ตรวจสอบตามระเบียบ 
สารบรรณและกฎหมาย                        
ที่เก่ียวของ 

4. หากมีกรณตีองแกไข
เพ่ิมเติมใหประสาน
หนวยงานและติดตามเร่ือง 

5. เสนอแนวทางหรือ
ขอเสนอแนะ 

6. รางขอความสั่งการเสนอ 
 
 

มีแนวทางดําเนินงาน
เปนมาตรฐานเดียวกัน
ตามคูมือการปฏิบัติงาน
ของสวนเลขานุการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
สํานักปลดักรุงเทพ-
มหานคร 

 - นักจัดการงานทั่วไป 
- นิติกร  
 หรือผูไดรับ 
 มอบหมาย 

- คูมือการปฏิบัติงาน
ของสวนเลขานุการ 
สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 
สํานักปลัดกรุงเทพ-
มหานคร 

เร่ิม 

ลงรบัเร่ือง 

 

เจาหนาทีก่ลั่นกรองงาน 
ตรวจสอบ 

ตอ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานกลั่นกรองงาน (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 

1 วัน 1. นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ
พิเศษ หัวหนากลุมงาน 
ผูอํานวยการสวนเลขานุการ 
ตรวจสอบเรื่อง 

2. กรณีตองมีการปรับปรุง แกไข
ใหสงคืนเจาหนาท่ีกลั่นกรองงาน          
เพ่ือทบทวนปรับปรุงแกไข และ
หรือประสานหนวยงาน
ดําเนินการ 

มีแนวทางดําเนินงานเปน
มาตรฐานเดียวกันตาม
คูมือการปฏิบัติงานของ
สวนเลขานุการ สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพ-
มหานคร สํานักปลดั-
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- -  นักจดัการงานท่ัวไป
ชํานาญการพิเศษ  

-  หัวหนากลุมงาน  
-  ผูอํานวยการ- 

สวนเลขานุการ  

- คูมือการปฏิบัติงาน
ของสวนเลขานุการ 
สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 
สํานักปลัดกรุงเทพ-
มหานคร 

4  
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ปลดักรุงเทพมหานคร หรือ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร             
พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 

2. กรณีตองมีการปรับปรุง แกไข 
ใหสงคืนนักจดัการงานทั่วไป
ชํานาญการพิเศษ หัวหนา-   
กลุมงาน ผูอํานวยการ-         
สวนเลขานุการ เพ่ือทบทวน
ปรับปรุง แกไข และหรือ
ประสานหนวยงานดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 

- - - - - 

ปลัดกรุงเทพมหานคร หรือ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร  

วินิจฉัยสั่งการ 

ตอ 

ตอ 

นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ
พิเศษ หัวหนากลุมงาน 

ผูอาํนวยการสวนเลขานุการ 
พิจารณาตรวจสอบ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานกลั่นกรองงาน (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5 

 
                   
                   
 
 
 
 
 

1 วัน 1. ตรวจสอบการลงนาม วันที่ 
และเอกสารแนบใหครบถวน 

2. บันทึกขอสั่งการของผูบริหาร 
ในทะเบียนรับหรือในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

3. ลงทะเบียนหนังสือสงและสง
เร่ืองออกในทันท ี

 

มีการดําเนินงานเปน
แนวทางเดียวกันตามคูมือ
การปฏิบัติงานของสวน
เลขานุการ สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร สํานัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปชํานาญ
การพิเศษ 

-  หัวหนากลุมงาน 
-  ผูอํานวยการ        

สวนเลขานุการ 
ตรวจสอบระยะเวลา
ในการสงเร่ืองคนื
ใหหนวยงาน
เจาของเร่ือง 
 
 
 
 
 
 

- เจาพนักงานธุรการ  
  หรือผูไดรบั 
  มอบหมาย 

สมุดสง 
หนังสือ 

คูมือการปฏิบัติงาน
ของสวนเลขานุการ 
สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 
สํานักปลัดกรุงเทพ-
มหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

ธุรการสงเร่ือง 
ใหหนวยงานดําเนินการ 

ตอ 
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๒. ขั้นตอนกระบวนงานการประสานงานและตดิตามผลการประชุม 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
๑ 

  
อยางนอย ๑ วนั 

 
ประสานงานกับหนวยงาน
เจาของเร่ือง/หนวยงานที่
เกี่ยวของ เพื่อขอรายละเอียด
ขอมลูที่เกี่ยวของกับการประชุม 
เชน ระเบียบวาระการประชุม 
ขอมลูการนําเสนอ 
(PowerPoint) เสนอผูบริหาร
กอนการประชุม 

 
กอนการประชุมมี
การประสาน
รายละเอียดขอมูลท่ี
เก่ียวของ 

 
- นักจัดการงานทั่วไป

ชํานาญการพิเศษ  
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอํานวยการสวน

เลขานุการ  
ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวน ของระเบียบ
วาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการ
ประชุม 
 
 

 
- เจาพนักงาน

ธรุการ 
- นักจัดการ  

งานทั่วไป 

 
- 

 
- 

 
๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วนั 

 
จัดเตรียมขอมูล/เอกสาร
ประกอบการประชุมเสนอ
ผูบริหาร 

 
จัดทําขอมูล/
เอกสารประกอบ 
การประชุมได
ถูกตองและ
ครบถวน 

 
- นักจัดการงานทั่วไป

ชํานาญการพิเศษ  
- หัวหนากลุมงาน   
- ผูอํานวยการสวน

เลขานุการ  
ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวน ของขอมูลและ
เอกสารประกอบการ
ประชุม 
 
 
 
 

 
- เจาพนักงาน

ธรุการ 
- นักจัดการ  

งานทั่วไป 

 
- 

 
- 

 

ตอ 

จัดทําเอกสารและ 
ขอมลูประกอบการประชุม           

เสนอผูบริหาร 

ประสานรายละเอียด/ขอมูล
กอนการประชุม 

เริ่ม 
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๒. ขั้นตอนกระบวนงานการประสานงานและตดิตามผลการประชุม (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๓  
 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั เขารวมประชุม เพ่ือบันทึก
สาระสําคัญ และขอสั่งการจาก
การประชุมหรือที่ผูบริหาร
มอบหมายใหหนวยงาน
ดําเนินการ 

บันทึกสาระสําคัญ / 
ขอสั่งการไดถูกตอง
และครบถวน 

- นักจัดการงานทั่วไป
ชํานาญการพิเศษ  

- หัวหนากลุมงาน   
- ผูอํานวยการสวน

เลขานุการ  
ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของบันทึก
รายงานการประชุม 

- นักจัดการ       
งานทั่วไป 

- - 

๔  
 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั สรุปสาระสําคญั/ขอสั่งการจาก
การประชุมพรอมระบุหนวยงาน
ที่รับผิดชอบใหถูกตอง และ
ครบถวน ครอบคลมุทุก
ประเด็นที่สําคัญ 

จัดทํารายงานการ
ประชุม/ขอสั่งการได
ถูกตองและครบถวน 
ตามมติที่ประชุม 

- นักจัดการงานทั่วไป
ชํานาญการพิเศษ  

- หัวหนากลุมงาน   
- ผูอํานวยการสวน

เลขานุการ  
ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของขอสั่งการฯ
กอนเสนอผูบริหาร 

- นักจัดการ       
งานทั่วไป 

- - พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการ 
กทม. พ.ศ. ๒๕๒๘ 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

  วาดวยงาน 
  สารบรรณ 
  พ.ศ. ๒๕๒๖ และ 

๕  
 
 
 
 
 
 
 

- เสนอรายงานการประชุม/ขอสั่ง
การฯ ผานผูบังคับบัญชา
ตามลาํดับชั้น เพ่ือพิจารณาลง
นามนําเรยีนผูบริหารเพื่อโปรด
ทราบ หรือพิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 

- - - เจาพนักงาน
ธรุการ 

- นักจัดการ          
งานทั่วไป 

- ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ กทม. 
  วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน       
สารบรรณ  

  พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

 

เขารวมประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม / 
ขอสั่งการจากการประชุม 

การประชุม 
 

เสนอรายงานการประชุม / 
ขอสั่งการจากการประชุม 

ตอ 

ตอ 
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๒. ขั้นตอนกระบวนงานการประสานงานและตดิตามผลการประชุม (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๖  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั สงรายงานการประชุม/ 
ขอสั่งการฯ ใหผูบริหารและ
หนวยงานที่เก่ียวของทราบและ
ดําเนินการ 

- - - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- นักจัดการ      
งานทั่วไป 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

  วาดวยงาน 
  สารบรรณ   
  พ.ศ. ๒๕๒๖  
  และที่แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ กทม. 
  วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน 

  สารบรรณ 
  พ.ศ. ๒๕๔๖  
  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 

๗  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ดําเนินการตรวจสอบและ
ติดตามความคืบหนา/ผลการ
ดําเนินงานตามขอส่ังการ 
จากหนวยงานที่ไดรบั
มอบหมาย และจัดทํารายงาน
ผลการติดตามเสนอผูบริหาร 

ตรวจสอบและติดตาม
ความคืบหนา/ผลการ
ดําเนินงานตามขอสั่ง
การจากหนวยงานที่
ไดรับมอบหมาย 

- นักจัดการงานทั่วไป
ชํานาญการพิเศษ  

- หัวหนากลุมงาน   
- ผูอํานวยการสวน

เลขานุการ  
สุมตรวจสอบจํานวน
เรื่องท่ีตองติดตามและ
ความถูกตองของการ
รายงานผลการ
ดําเนินงานการติดตาม 
 
 
 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- นักจัดการ          
งานทั่วไป 

- หนังสือหรือ
แบบฟอรมรายงานผล
การดําเนินงานจาก
หนวยงานที่ไดรับ
มอบหมายตามขอสั่ง
การฯ 

 

เวียนแจงรายงาน 
การประชุม/ขอสั่งการฯ 

ตรวจสอบ/ตดิตาม 
และจัดทํารายงาน 
ผลการดําเนินงาน 
ตามขอสั่งการฯ 

ตอ 

ตอ 
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๒. ขั้นตอนกระบวนงานการประสานงานและตดิตามผลการประชุม (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๘  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เสนอรายงานผลการติดตามผล
การดําเนินงานตาม    ขอส่ัง
การผานผูบังคับบัญชา
ตามลาํดับชั้น เพ่ือพิจารณาลง
นามนําเรียนผูบริหาร เพื่อโปรด
ทราบ หรือพิจารณาสั่งการ 

- - - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- นักจัดการ          
งานทั่วไป 

- หนังสือหรือ
แบบฟอรมรายงานผล
การดําเนินงานจาก
หนวยงานที่ไดรับ
มอบหมายตามขอสั่ง
การฯ 

๙  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานผล
การดําเนินงานตามขอสั่งการ 
รวมถึงขอพิจารณา/สั่งการของ
ผูบริหาร และผลการ
ดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือ
ใชในการอางอิง/ตรวจสอบ 

จัดเก็บเอกสาร/รายงาน
การประชุม/รายงานผล
การดําเนินงานไดถูกตอง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ และสืบคนไดงาย 

- นักจัดการงานทั่วไป
ชํานาญการพิเศษ  

- หัวหนากลุมงาน   
- ผูอํานวยการสวน

เลขานุการ  
สุมตรวจสอบ     
ความถูกตองของการ
จัดเก็บเอกสาร/
รายงานการประชุม 
และรายงานผล การ
ดําเนินงาน 
 
 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- นักจัดการ          
งานทั่วไป 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วา
ดวยงานสารบรรณ    
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ  

  ที่แกไขเพ่ิมเตมิ 
- ระเบียบ กทม.วา
ดวยวธิีปฏิบัติงาน       
สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖ และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

 

 

เสนอรายงานผลการติดตาม 
ผลการดําเนินงาน 
ตามขอสั่งการฯ 

จัดเก็บขอมลู 
ผลการดําเนินงาน 
ตามขอสั่งการฯ 

จบ 

ตอ 
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ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
 

 

 

 

 

 

 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
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๑.  ขั้นตอนของกระบวนงานการบริหารจัดการเรื่องราวรองทุกข 
 ๑.๑ กรณีชองทางสายดวนหมายเลขโทรศัพท ๑๕๕๕    

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั ประชาชนโทรศัพทติดตอสายดวน 
๑๕๕๕ ซึ่งทําหนาที่เปนศูนยกลาง 
ในการรับแจงปญหาความเดอืดรอน
และสาธารณภัยตาง ๆ ตลอด ๒๔ 
ชั่วโมง  
 
 

มีเจาหนาที่ใหบริการรบั
แจงเร่ืองรองทุกข 
รองเรียน ตลอด ๒๔ 
ชั่วโมง 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 

-  ผูใหบริการ 
ศูนยกทม. ๑๕๕๕  

-  ลูกจางศนูยเรื่องราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท)  

-  นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 

 รายงานผล 
การตรวจรับ 

๒  
 
 
 
 
 

๑ วนั 
 

กลาวตอนรับและสิ้นสดุการสนทนา
ตามมาตรฐานการรบัโทรศัพท  
ทั้งนี้การสอบถามความตองการของ
ประชาชน ขอมลูของผูรองและ
รายละเอียดของเร่ืองรองทุกข  
เปนรายละเอียดสาํคัญของการรับ
เรื่องรองทุกข รองเรียน และตอง
ใหบริการอยางสภุาพ ตองควบคุม
อารมณในระหวางการใหบริการ 

- ขอมูลชัดเจน ถูกตอง 
ครบถวน 

- มี Service Mind   
ในการใหบริการ 

- ขอมูลชัดเจน ถูกตอง 
- มาตรฐานการรับ
โทรศัพท 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

-  ผูใหบริการ 
ศูนยกทม. ๑๕๕๕  

-  ลูกจางศนูยเรื่องราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท)  

-  นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ  

 ไฟลบันทึกเสียง 
ผูรอง 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั 
 

๑.จําแนกความตองการของผูแจง 
เปน ๕ ประเภท คือ 

๑.๑ กรณีสอบถามขอมลูใหบริการ 
โดยทั่วไปของกรุงเทพมหานคร  
การจัดงานตาง ๆ โดยตรวจสอบ
จากองคความรูของหนวยงานมี
ขอมลูตอบผูรองโดยทันทีหรือไม 
หากไมม ีจะตองจัดหาคําตอบ 
แลวแจงผลกลับภายหลัง 

 

จําแนกความตองการ
ของผูแจงและประเภท
เรื่องที่รับแจงถูกตอง 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ  

แบบการสงงาน  

เร่ิม 

แจงเร่ืองรองทุกข
รองเรียน 

การรับเร่ือง 
รองทุกขรองเรียน 

วิเคราะห ประเมิน
เร่ืองราว และ

ตรวจสอบขอมลู
เบ้ืองตน 

ตอ  
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 ๑.๑ กรณชีองทางสายดวนหมายเลขโทรศัพท ๑๕๕๕ (ตอ)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

 
 
 
 

 ๑.๒ กรณีรองทุกขจําแนกตามประเภทเร่ืองได 
๒๓ ประเภท 

๑.๓ กรณีเสนอแนะ 
๑.๔ กรณีชมเชยเจาหนาท่ี 
๑.๕ กรณีรองเรียนกลาวหาเจาหนาที ่
๒. จัดลําดับความเรงดวนฉุกเฉิน (Best) ไดแก

กรณีท่ีอาจเปนอันตรายตอชีวติและ
ทรัพยสินของประชาชน เชน อุบัตเิหตุ 
น้ํามันหกบนผิวจราจร ตึกถลม เปนตน 

๓. วิเคราะหวาอยูในอํานาจหนาทีข่อง
หนวยงานใด 

  
 

   

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

บันทึกรายละเอียดในระบบฐานขอมลูของ
บริษัทและระบบเร่ืองราวรองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS)  
ตามหัวขอดังน้ี 
๑. รายละเอียดผูรอง ประกอบดวยชือ่ ผูรอง     

ที่อยู อายุ เพศ หมายเลขโทรศัพทติดตอกลับ 
๒. รายละเอียดของการรองทุกข รองเรียน 
๓. หนวยงานผูรับผดิชอบ/ผูเก่ียวของ  

โดยใหระบุประเภทเร่ืองที่รองเรียน 
เพ่ือประสานสงเรื่องรองเรียนเบ้ืองตน      
ผานทางระบบฯ สําหรับกรณีรองเรียน
กลาวหาเจาหนาที่ ใหบันทึกในชอง
รายละเอียดวา “เร่ืองลับ ประสาน
หนวยงาน ตามหนังสอืที ่กท๐๔๐๓/....” 
และใหนํารายละเอียดขอมูลผูรองออก    
ทุกครั้ง 

บันทึกรายละเอียด 
เร่ืองรองเรียน 
ในระบบเรื่องราว 
รองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร 
(ระบบ MIS)  
ไดถูกตอง ครบถวน 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง
ครบถวน  
ของรายละเอียด  
เร่ืองรองเรียน 
ที่ถูกบันทึกใน
ระบบฯ 

- ผูใหบริการ 
ศูนยกทม. ๑๕๕๕ 

- ลูกจางศนูยเร่ืองราว
รองทุกข (พนักงาน 
รับโทรศพัท)  

- นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ  

 ระบบเรื่องราว 
รองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร  
(ระบบMIS) 

ตอ  

บันทึกขอมูล 
ในระบบเรื่องราว

รองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร 

(ระบบ MIS) 

ตอ  
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 ๑.๑ กรณีชองทางสายดวนหมายเลขโทรศัพท ๑๕๕๕ (ตอ)     

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

แจงเลขที่รับแจงจากระบบเร่ืองราวรอง
ทุกขของกรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS) 
ใหประชาชนทราบเพ่ือเปนหลักฐาน 
ในการติดตามผลการดําเนินการแกไข 
ทุกคร้ัง 

ถูกตอง หัวหนากลุมงาน  
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 

-  ผูใหบริการ 
ศูนยกทม. ๑๕๕๕ 

-  ลกูจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท)  

-  นักจดัการงาน
ทั่วไปปฏบัิติการ/ 
ชํานาญการ 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร  
(ระบบ MIS) 

๖  
 
 

๑-๓ วัน 
 
 
 
 
 
 

การสงเรื่องรองทุกขรองเรียน ใหหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของดําเนินการแกไขปญหา 
แบงออกเปน ๔ วิธ ีคอื 
๑. กรณีเร่ืองรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่
ของหนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร 
ใหศูนยเรื่องราวรองทุกขแจงผานระบบ
เรื่องราวรองทุกขของกรุงเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
๒. กรณีเร่ืองเสนอแนะ ชมเชย ใหศูนย
เรื่องราวรองทุกข จดัทําหนังสือพรอม
รายละเอียดประสานแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๓. กรณีเร่ืองรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่
ของหนวยงานภายนอกกรุงเทพมหานคร ให
จัดทําหนังสอืภายนอกเสนอผูบังคบับัญชา
ลงนาม เพ่ือประสานแจงหนวยงานท่ี
เกีย่วของใหดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี
โดยแนบแบบฟอรมรายละเอียดขอมูลการ
รองทุกขรองเรียนและรายละเอียดที่
เกี่ยวของ 

สงเรื่องใหหนวยงาน 
ที่เก่ียวของถกูตอง 

หัวหนากลุมงาน 
ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลทั้งหมด 

-  ลกูจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

แบบรายงาน
การรับเรื่อง
เรงดวนฉุกเฉิน 

ระบบเรื่องราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร  
(ระบบ MIS) 
 

ตอ  

บันทึกขอมูล 
ในระบบเร่ืองราว

รองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร 

(ระบบ MIS) 

ประสานหนวยงาน
ที่เกี่ยวของกับ 

การแกไขปญหา
เร่ืองรองทุกข

รองเรียน  

ตอ  
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 ๑.๑ กรณีชองทางสายดวนหมายเลขโทรศัพท ๑๕๕๕ (ตอ)    

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   ๔. กรณีเปนเรื่องกรณีรองเรียนกลาวหา
เจาหนาที่ ใหจัดทําหนังสอื “ลับ”เสนอ
ผูบังคับบัญชาลงนามเพื่อประสาน
หนวยงานที่เก่ียวของพิจารณาตอไป 
โดยใหถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวย  
การรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 
สําหรับเรื่องเรงดวนฉุกเฉิน (เรื่อง BEST) 
ใหประสานหนวยงานเพ่ิมเติม ดังนี ้
๑. กรอกแบบรายงานการรับเรื่องเรงดวน

ฉุกเฉินสงใหเจาหนาที่ กทม. 
เปนผูพิจารณาเขียนขอความ SMS และ
สงไปยังโทรศพัทมือถือของหัวหนา
หนวยงานที่เก่ียวของ 

๒. การสงขอมลูผานแอพพลิเคชั่นไลน 
๓. วิทยุสือ่สารไปยังศูนยอมรินทร  

เพ่ือแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

     

๗   
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อหนวยงานไดรับแจงปญหา ใหรีบ 
ดําเนินการตามอํานาจหนาที่ หากเปนกรณี 
เรงดวน ฉุกเฉิน ตองเขาแกไขปญหา 
ภายใน ๑ ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

ไดรับการแกไข
อยางรวดเร็ว 

ศูนยเรื่องราว 
รองทุกขสุมผลตรวจ 
การดําเนินการแกไข 

หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร  
(ระบบ MIS) 

ตอ  

ดําเนินการตาม
อํานาจหนาที่  

ตอ  
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 ๑.๑ กรณีชองทางสายดวนหมายเลขโทรศัพท ๑๕๕๕ (ตอ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘ 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน หลังจากหนวยงานแกไขปญหาเสร็จแลว 
ตองรายงานผลการแกไขปญหาให
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
ทราบ ตามชองทางท่ีประสานใหหนวยงาน
ดังน้ี 
๑. กรณีสงเรื่องผานระบบเรื่องราวรองทุกข

ของกรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS)  
ใหหนวยงานบันทึกรายละเอียดผลการ
ดําเนินการที่สามารถตอบชี้แจงผูรองได  

๒. กรณีหนวยงานไดรับการประสานเปน
หนังสือ ใหหนวยงานสงหนังสอืแจง   
ผลการดําเนินการแกไขพรอมเอกสาร
หลักฐานที่เก่ียวของ เสนอหัวหนา
หนวยงานลงนามถึงสํานกังาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

 ศนูยเรื่องราว 
รองทุกข  
สุมผลตรวจการ
ดําเนินการแกไข 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร  
(ระบบ MIS) 

๙ 
 
 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข ติดตามผลการ
ดําเนินงานของหนวยงาน หากไมสามารถ
ตอบชี้แจงผูรองได หรือตองการขอมลู
เพิ่มเติมใหติดตอหนวยงานดําเนินการกรณี
หนวยงานภายนอกมีหนังสือรายงานผล
การแกไขปญหาใหศูนยเร่ืองราวรองทุกข
บันทึกรายละเอียดในระบบเรื่องราว     
รองทุกขของกรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS) 
เพื่อเปนขอมลูตอไป 
 

รายละเอียดผล
การดําเนินการ
สามารถตอบชี้แจง
ผูรองได และไมมี
เร่ืองรองทุกข 
รองเรียนคงคาง 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 

  

ตอ  

ดําเนินการ 
ตามอํานาจหนาที ่ 

ติดตามผลการ
ดําเนินการจาก
หนวยงานที่

เกี่ยวของ และแจง
ผลการดําเนินการ
ใหประชาชนทราบ 

ตอ  
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 ๑.๑ กรณีชองทางสายดวนหมายเลขโทรศัพท ๑๕๕๕ (ตอ)     

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีสํานักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร หรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ รายงานผลการดําเนินการให 
ผูรองทราบ ซึ่งผูรองจะมีความตองการ  
๒ ลักษณะ คอื 
๑.รับทราบและพึงพอใจในการใหบริการ
ของหนวยงาน กรณีน้ีจะถือวาจบเร่ือง
รองเรียนดังกลาว 
๒.รับทราบแตไมพึงพอใจในการใหบริการ 
ซึ่งผูรองอาจดําเนินการดังนี ้
๒.๑  โตแยงผลการดําเนินการหรืออุทธรณ
ผลการพิจารณา         ซึ่งศูนยเร่ืองราว
รองทุกข         จะเริ่มกระบวนงานรับ
เรื่องรองเรียนฯ ใหม 
๒.๒  ขอคัดสําเนาเรื่องรองทุกข รองเรียน 
เพื่อผูรองจะนําไปดําเนินการตอไป กรณีนี้
เจาหนาที่จะใหคําแนะนําใหไปเขียนคํารอง
ที่ศูนยเรื่องราวรองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร หรือสํานัก/สํานกังานเขต
ที่เกี่ยวของตอไป 

     ตอ  

 รับทราบผล 

จบ 

โตแยง/อุทธรณ 
ผลการพิจารณา  

ขอคัดสําเนา 
เร่ืองรองเรียน  
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 ๑.๒  กรณีชองทางหนวยงานภายนอก : สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (๑๑๑๑)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 
 

  ประชาชนแจงเรื่องรองเรียนไปยังสํานักงาน
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (๑๑๑๑) ซึ่งจะ
ประสานมาที่กรุงเทพมหานครทางระบบ
จัดการเร่ืองราวรองทุกขสํานักงาน 
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรทีี่
www.opm.1111.go.th 

ระบบใชการได
เปนปกต ิ
 
 
 

www.opm. 
1111.go.th 
 
 
 

- ลูกจางศูนยเร่ืองราว 
รองทุกข (พนักงาน   
รับโทรศพัท) 

- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๒ 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 

 

ศูนยฯเปดระบบฯ เพื่อตรวจสอบเรื่อง
รองเรียน/รองทุกข ทุกวันราชการ โดยให
รับพิจารณาเฉพาะเรื่องที่อยูในอํานาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร หากนอกเหนือ
อํานาจหนาที่ ใหสงเร่ืองคืนสํานักงานปลัด
สํานักนายกรัฐมนตรี ผานทางระบบฯ 

เปดระบบฯ 
ทุกวันราชการ 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน สุม
ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 

- ลูกจางศูนยเร่ืองราว 
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๓ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนกทม. ๑๕๕๕ 
 
 
 

จําแนกถูกตอง 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน สุม
ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 

- ลูกจางศูนยเร่ืองราว 
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๔  ๑ วัน 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนกทม. ๑๕๕๕ 
 
 

บันทึกรายละเอียด
เร่ืองรองทุกข/
รองเรียนในระบบ 
ไดถูกตอง 
ครบถวน 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน สุม
ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 

- ลูกจางศูนยเร่ืองราว  
รองทุกข (พนกังานรบั
โทรศัพท) 

- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 
 
 

 ระบบเร่ืองราว 
รองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 
 
 

เร่ิม 

แจงเร่ืองรองทุกข
รองเรียน  

รับแจงเร่ือง 
รองทุกขรองเรียน  

วเิคราะห ประเมิน
เร่ืองราวเบ้ืองตน

เร่ืองรองทุกข
รองเรียน  

บันทึกขอมูล 
ในระบบเรื่องราว

รองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร 

(ระบบ MIS) 

ตอ  
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 ๑.๒  กรณีชองทางหนวยงานภายนอก : สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (๑๑๑๑) (ตอ)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  ๑ วัน 
 
 
 
 
 

บันทึกเลขที่รับแจงในระบบจัดการเร่ืองราว
รองทุกขสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
เพื่อเปนหลักฐานอางอิง ติดตามผลการ
ดําเนินการตอไปทุกเร่ือง 
 
 

ถูกตอง 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 
 
 

-  ลูกจางศนูย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

 ระบบจัดการเรื่องราว
รองทุกขสํานักงาน 
ปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตร ี
 
 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ๑ - ๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสงเรื่องรองเรียนใหหนวยงานที่เก่ียวของ
ดําเนินการแกไขปญหาตอไปแบงออกเปน ๓ วธิ ีคอื 
๑. กรณีเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร ใหศูนยเรื่องราว
รองทุกข แจงผานระบบเร่ืองราวรองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS) 
๒.กรณีเรื่องเสนอแนะ ชมเชย ใหศูนยเรื่องราวรอง
ทุกขจัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดประสานแจง
หนวยงานที่เก่ียวของ 
๓. กรณีเปนเรื่องรองเรียน กลาวหาเจาหนาที่ให
จัดทําหนังสือ “ลับ” เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม
เพ่ือประสานหนวยงานที่เกี่ยวของพิจารณาตอไป 
โดยใหถือปฏิบติัตามระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
สําหรับเร่ืองเรงดวนฉุกเฉิน (BEST) ใหประสาน
หนวยงานเพ่ิมเติม โดยกรอกแบบรายงานการรับ
เร่ืองเรงดวนฉุกเฉินสงใหเจาหนาที่ กทม. เปน 
ผูพิจารณาเขียนขอความ SMS และสงไปยัง
โทรศัพทมือถือของหัวหนาหนวยงานที่เก่ียวของ 
วทิยุสื่อสารไปยังศูนยอัมรนิทร เพ่ือแจงไปยัง
หนวยงานที่เก่ียวของ 

สงเรื่องให
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน  
ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลทั้งหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ลูกจางศนูย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงาน
ทัว่ไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงาน
การรับเรื่อง
เรงดวน ฉุกเฉิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบเรื่องราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ  

แจงเลขที่รบัแจงให
ประชาชนทราบ 

ประสานหนวยงาน
ดําเนินการตาม
อํานาจหนาที ่

ตอ  
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 ๑.๒  กรณีชองทางหนวยงานภายนอก : สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (๑๑๑๑) (ตอ)     

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗ 
 
 
 

  เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร  
กรณีชองทางสายดวน กทม. ๑๕๕๕ 
 
 

ไดรับการแกไข 
 
 
 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สุมตรวจผลการ
ดําเนินการแกไข 

หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 

๘ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวน กทม. ๑๕๕๕ 

รายงานผล
ดําเนินการชัดเจน 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สุมตรวจผลการ
ดําเนินการแกไข 

หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 

  

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรือ่งราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนกทม.๑๕๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดผลการ
ดําเนินการสามารถ
ตอบชี้แจงผูรองได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ลูกจางศูนย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ตอ  

ดําเนินการตาม
อํานาจหนาที ่

รายงานผลการ
ดําเนินการ 

ติดตามผลการ
ดําเนินการและแจง
ผลการดําเนินการให
ประชาชนรับทราบ 

 รับทราบผล 

จบ 

โตแยง/อุทธรณ 
ผลการพิจารณา  

ขอคัดสําเนา 
เรื่องรองเรียน  
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 ๑.๓  กรณีชองทางหนังสือภายนอกหรือประชาชน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

หนวยงานภายนอก และประชาชน 
จะมีหนังสือรองเรียนหรือเสนอแนะ 
มายังผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข
ลงทะเบียนรับ
หนังสือภายใน  
๑ วันทําการ 
 
 

ตรวจสอบจาก 
ระบบสารบรรณ 
 
 
 

- ลูกจางศูนยเร่ืองราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 สมุดทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ฝายบริหารงานทั่วไป ดําเนินการ  
ตามกระบวนงานสารบรรณกลาง  

๒. ผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณาสั่งการ
ใหศูนยเร่ืองราวรองทุกข ดําเนินการ 

๓.ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข ลงทะเบียน
รับหนังสือและเสนอหัวหนาศูนย
เร่ืองราวรองทุกข พิจารณามอบหมาย
ใหเจาหนาที่ดําเนินการตอไป เมื่อ
เจาหนาที่รับเรื่องใหดําเนินการทันท ี

ดําเนินการทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 

   

๓ 
 
 

 

 ๑ วัน 
 
 
 

 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร  
กรณีชองทางสายดวนโทรศัพท 
หมายเลข ๑๕๕๕ 

จําแนกถูกตอง 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจความถูกตอง 
 
 

- ลูกจางศูนยเร่ืองราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงาน ท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๔  ๑ วัน เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร  
กรณีชองทางสายดวน โทรศพัท
หมายเลข ๑๕๕๕ ทั้งน้ีตองบันทึกเลขที่
หนังสือที่ศูนยเรื่องราวรองทุกข ประสาน
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของดวย 

บันทึกรายละเอียด 
เรื่องรองเรียน 
ในระบบ 
เรื่องรองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร  
ไดถูกตอง ครบถวน 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 
 
 

-  ลูกจางศนูยเรื่องราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

  

เริ่ม 

แจงเร่ืองรองทุกข
รองเรียน  

รับเรื่องรองทุกข
รองเรียน  

วิเคราะห ประเมิน
เรือ่งราวเบ้ืองตนเรื่อง

รองทุกขรองเรียน  

บันทึกขอมลูในระบบ
เร่ืองราวรองทุกขของ

กรุงเทพมหานคร   
(ระบบ MIS)  

ตอ  
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 ๑.๓  กรณีชองทางหนังสือภายนอกหรือประชาชน (ตอ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 

กรณีเปนหนังสือจากประชาชน  
ใหศูนยเรื่องราวรองทุกข จัดทําหนังสือ
แจงการดําเนินการเบ้ืองตน พรอมเลขท่ี
รับแจงใหประชาชนทราบ เพ่ือตดิตาม
เรื่อง 

ถูกตอง 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงานสุมตรวจ
ความถูกตอง 
 
 
 

-  ลูกจางศูนยเรื่องราว
รองทุกข (พนักงานรบั
โทรศพัท) 

-  นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๖ 
 
 
 
 
 

 ๑ - ๓ วัน 
 
 
 
 
 

เชนเดยีวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข 
๑๕๕๕ ทั้งนี้ใหจัดทําหนังสอืโดยแนบ
หนังสือรองเรียนไปยังหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของทราบ 

สงเร่ืองให
หนวยงานที่
เกี่ยวของถูกตอง 
 
 
 

หวัหนากลุมงาน 
ตรวจความถูกตองของขอมูล
ทั้งหมด 
 
 
 

-  ลูกจางศูนยเรื่องราว
รองทุกข (พนักงานรบั
โทรศพัท) 

-  นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๗ 
 
 
 

  เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเรื่องรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข
๑๕๕๕ 

ไดรับการ
พิจารณาทุก
เรื่อง 
 
 

ศูนยเร่ืองราวรองทุกข  
สุมตรวจผลการดําเนินการ
แกไข 
 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 

  

๘ 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข๑๕๕๕ 

 
 

ศูนยเร่ืองราวรองทุกข  
สุมตรวจผลการดําเนินการ
แกไข 
 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 

  

๙ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 

 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข
๑๕๕๕ 
 
 

รายละเอียดผล
การดําเนินการ
สามารถตอบ
ชี้แจงผูรองได 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจความถูกตอง 
 
 
 

-  ลูกจางศูนยเรื่องราว
รองทุกข (พนักงานรบั
โทรศพัท) 

-  นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

ตอ  

แจงเลขที่รบัแจงให
ประชาชนทราบ  

ดําเนินการตาม
อํานาจหนาที ่

รายงานผลการ
ดําเนินการ 

ประสานหนวย
พิจารณาดําเนินการ
ตามอํานาจหนาที ่

ติดตามหนวยงานที่
เก่ียวของแจงผลการ

ดําเนินการใหประชาชน
ทราบ 

ตอ  
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 ๑.๓  กรณีชองทางหนังสอืภายนอกหรือประชาชน (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีนี้ไมตองแจงผลการดําเนินการ 
ใหผูรองเรียนทราบอีก เน่ืองจาก
หนวยงานที่เก่ียวของไดดําเนินการแลว 
ยกเวนกรณีที่ผูรองระบุความประสงคให
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานครเปนผูแจงผลการ
ดําเนินการ ซึ่งผูรองเรียนจะมีความ
ตองการ ๒ ลักษณะ คอื        
๑.รับทราบและพึงพอใจในการ

ใหบริการของหนวยงาน กรณีน้ี 
จะถือวาจบเรื่องรองเรยีนดังกลาว 

๒.รับทราบแตไมพึงพอใจในการ
ใหบริการ ซึ่งผูรองอาจดําเนินการดังนี ้
๒.๑ มีหนังสอืโตแยงผลการ

ดําเนินการหรืออุทธรณผลการ
พิจารณา ซึ่งศูนยเรื่องราว      
รองทุกขจะพิจารณาเริ่ม
กระบวนงานรับเร่ืองรองเรียนฯ
ใหมตอไป 

๒.๒ ขอคัดสําเนาเร่ืองรองเรียน  
เพ่ือนําไปดําเนินการตอไป     
กรณีนี้เจาหนาที่จะใหคําแนะนํา
ใหไปเขียนคํารองท่ีศูนยเรื่องราว
รองทุกข สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร หรอืสํานัก/
สํานักงานเขตที่เก่ียวของตอไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ติดตามผลการ
ดําเนินการและแจง
ผลการดําเนินการให
ประชาชนรับทราบ 

 รับทราบผล 

จบ 

โตแยง/อุทธรณ 
ผลการพิจารณา  

ขอคัดสําเนา 
เร่ืองรองเรียน  

ตอ  
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 ๑.๔ กรณีชองทางประชาชนตดิตอดวยตนเองที่ศูนยเรื่องราวรองทุกข   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 

  ๑. ประชาชนเดนิทางมารองเรยีน/รองทุกข 
หรือยื่นขอเสนอแนะดวยตนเองท่ีศูนย
เรื่องราวรองทุกข สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
๒. เขาสูกระบวนงานรักษาความปลอดภัย
ของกรุงเทพมหานคร และมาที่ศูนยเรื่องราว
รองทุกข สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผูรองเรียนได
ติดตอเจาหนาท่ี 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 

-  ลูกจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศพัท) 
-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 

  

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจาหนาที่ใหการตอนรับ และ
สอบถามความตองการของผูรองเรียน 
ในลักษณะเต็มใจใหบริการและสุภาพ 
๒. ใหผูรองเรียนกรอกแบบรับเรื่องราว 
รองทุกข และขอเสนอแนะจากประชาชน
พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนและ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ  
๓. เจาหนาที่ลงลายมือชื่อรับเร่ือง 
รองทุกข/รองเรียน 

Service Mind 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงานสุมตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

 แบบรับเร่ืองราว
รองทุกขและ
ขอเสนอแนะ
จากประชาชน 
 
 
 
 

 

๓ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 

จําแนกถูกตอง 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 

- ลูกจางศูนยเร่ืองราว
รองทุกข (พนักงาน
รับโทรศัพท) 
-นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๔ 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข 
๑๕๕๕ ทั้งนี้ตองบันทึกเลขท่ีหนังสือ 
ที่ศูนยเรื่องราวรองทุกข ประสานไปยัง
หนวยงานที่เก่ียวของ 

บันทึก
รายละเอียด
เรื่องรองเรียน/
รองทุกข ใน
ระบบไดถูกตอง 
ครบถวน 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 
 

-  ลูกจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศพัท) 
-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 

  

เร่ิม 

แจงเร่ืองรองทุกข
รองเรียน  

การรับเร่ือง 
รองทุกขรองเรียน  

วเิคราะห ประเมิน
เรื่องราวและ

ตรวจสอบขอมลู
เบื้องตน 

บันทึกขอมลูในระบบ
เรื่องราวรองทุกขของ

กรุงเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 

ตอ  
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 ๑.๔ กรณีชองทางประชาชนตดิตอดวยตนเองที่ศูนยเรื่องราวรองทุกข (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

สําเนาแบบรบัเรื่องราวรองทุกขพรอม
เขียนเลขที่รับแจงบนหัวกระดาษให
ประชาชนทราบ เพ่ือติดตามเรื่องตอไป 
 
 

ถูกตอง 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 

-  ลูกจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศพัท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 

  

๖ 
 
 
 
 
 

 ๑ - ๓ วัน 
 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข 
๑๕๕๕ ทั้งนี้ตองบันทึกเลขท่ีหนังสือที่
ศูนยเรืองราวรองทุกข และประสานไปยัง
หนวยงานที่เก่ียวของ 

สงเร่ืองให
หนวยงานที่
เกี่ยวของถูกตอง 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงานตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูล
ทั้งหมด 
 
 
 
 

-  ลูกจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศพัท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 

  

๗ 
 
 
 
 

  เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเรื่องรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข 
๑๕๕๕ 
 

ไดรับการพิจารณา 
ทุกเรื่อง 
 
 
 
 

ศูนยเร่ืองราวรองทุกข  
สุมตรวจผลการดําเนินการ
แกไข 
 
 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 

  

๘ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข 
๑๕๕๕ 
 

 
 

ศูนยเร่ืองราวรองทุกข  
สุมตรวจผลการดําเนินการ
แกไข 
 
 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 
 

ตอ  

แจงเลขที่รบัแจงให
ประชาชนทราบ 

ประสานหนวยงาน
พิจารณาดําเนินการ
ตามอํานาจหนาท่ี 

ดําเนินการตาม
อํานาจหนาที ่

รายงานผลการ
ดําเนินการ 

ตอ  
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 ๑.๔ กรณีชองทางประชาชนตดิตอดวยตนเองที่ศูนยเรื่องราวรองทุกข (ตอ)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๙ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 

 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ือง
รองเรียนของศูนยเร่ืองราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร กรณีชองทางสายดวน
โทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 

รายละเอียดผล
การดําเนินการ 
สามารถตอบ
ชี้แจงผูรองได 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 

-  ลูกจางศูนย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 
-  นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีนี้ไมตองแจงผลการดําเนินการให 
ผูรองเรียนทราบ เนื่องจากหนวยงานที่
เกี่ยวของไดดําเนินการแลว ยกเวนกรณีท่ี 
ผูรองระบุความประสงคใหสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครเปนผูแจง
ผลการดําเนินการ ซึ่งผูรองเรียนจะมีความ
ตองการ ๒ ลักษณะ คอื 
๑.รับทราบและพึงพอใจในการใหบริการ 
ของหนวยงาน กรณีนีจ้ะถอืวาจบเรื่อง
รองเรียนดังกลาว 
๒. รับทราบแตไมพึงพอใจในการใหบริการ 
ซึ่งผูรองอาจดําเนินการตอ ดังนี ้
๒.๑ มีหนังสอืโตแยงผลการดําเนินการหรือ
อุทธรณผลการพิจารณา ซึ่งศูนยเร่ืองราว
รองทุกข จะพิจารณาเริ่มกระบวนการงาน 
รับเรื่องรองเรยีนฯ ใหมตอไป 
๒.๒ ขอคัดสําเนาเร่ืองรองเรียนเพื่อนําไป
ดําเนินการตอไป กรณีนี้เจาหนาท่ีจะใหคําแนะนํา 
ใหไปเขียนคํารองที่ศูนยเร่ืองราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือสํานัก/สํานักงานเขต ท่ีเก่ียวของตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 รับทราบผล 

จบ 

โตแยง/อุทธรณ 
ผลการพิจารณา  

ขอคัดสําเนา 
เร่ืองรองเรียน  

ติดตามหนวยงานที่
เก่ียวของและแจงผล
การดําเนินการให
ประชาชนทราบ 

ตอ  
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 ๑.๕ กรณีชองทางอินเตอรเน็ต ไดแก เว็บไซต www.bangkok.go.th/rongtookและส่ือสังคมออนไลน (Facebook, Twitter) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

  ประชาชนสามารถตดิตอขอรับบริการ
ผานทางเว็บไซต ตลอด๒๔ ชั่วโมง 
 
 

ใหบริการตลอด ๒๔ 
ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 
 
 

- ผูใหบริการ 
ศูนย กทม. ๑๕๕๕ 
- ลูกจางศนูย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

  

๒ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 

ตรวจสอบเนือ้หาท่ีประชาชนแจงเขามา 
เพ่ือคนหาความตองการในการตดิตอ  
หากรายละเอียดยังไมครบถวนเพียงพอ 
ใหสงจดหมายอิเลคทรอนิกส 
E-mail สอบถามเพ่ิมเติม 

ขอมลูชดัเจน ถูกตอง 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงานสุมตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 

-  ลูกจางศูนยเร่ืองราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 
- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๓ 
 
 
 

 ๑วนั 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ือง
รองเรียนของศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร กรณีชองทางสาย
ดวนโทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 
 

จําแนกถูกตอง 
 
 
 

หัวหนากลุมงานสุมตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 
 

- ลูกจางศนูยเร่ืองราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 
- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 

  

๔ 
 
 
 
 
 
 

 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ือง
รองเรียนของศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร กรณีชองทางสาย
ดวนโทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 

บันทีกรายละเอียด 
เรื่องรองเรียน ใน
ระบบฯไดถูกตอง 
ครบถวน 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของรายละเอียด 
เรื่องรองเรียนที่ถูกบันทึก 
ในระบบ MIS 

-  ลูกจางศูนยเร่ืองราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 
-  นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 
 

เริ่ม 

แจงเร่ืองรองทุกข
รองเรียน  

รับเร่ืองรองทุกข
รองเรียน  

วิเคราะห ประเมิน
เร่ืองราวและ

ตรวจสอบขอมลู
เบ้ืองตน 

บันทึกขอมูล 
ในระบบเรื่องราว

รองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร 

(ระบบ MIS) 

ตอ  
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 ๑.๕ กรณีชองทางอินเตอรเน็ต ไดแก เว็บไซต www.bangkok.go.th/rongtookและส่ือสังคมออนไลน (Facebook, Twitter) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 

แจงเลขที่รับแจง ใหผูรองเรยีนทราบ
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส E-mail 
 
 
 
 
 

ถูกตอง 
 
 
 

หัวหนากลุมงานสุมตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 
 

- ลูกจางศูนย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 
 

๖ 
 
 
 

 ๑ - ๓วนั 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ือง
รองเรียนของศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร กรณีชองทาง 
สายดวนโทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 
 
 

สงเรื่องให
หนวยงานที่
เก่ียวของถูกตอง 
 
 

หัวหนากลุมงานตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูลทั้งหมด 
 
 

- ลูกจางศูนย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 

๗ 
 
 
 

  เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเรื่อง
รองเรียนของศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร กรณีชองทางสาย
ดวนโทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 
 

ไดรับการแกไข 
 
 
 

ศูนยเรื่องราวรองทุกขสุมตรวจ
ผลการดําเนินการแกไข 
 

  ระบบเรื่องราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 

๘ 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ือง
รองเรียนของศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร กรณีชองทางสาย
ดวนโทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 
 
 

 
 
 
 

ศูนยเรื่องราวรองทุกขสุมตรวจ
ผลการดําเนินการแกไข 
 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 
 
 
 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 

แจงเลขที่รรับแจง
ใหประชาชนทราบ 

ดําเนินการตาม
อํานาจหนาที ่

ประสานหนวยงาน
พิจารณาดําเนินการ
ตามอํานาจหนาที ่

รายงานผลการ
ดําเนินการ 

ตอ  

ตอ  
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 ๑.๕ กรณีชองทางอินเตอรเน็ต ไดแก เวบ็ไซต www.bangkok.go.th/rongtookและส่ือสังคมออนไลน (Facebook, Twitter) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ือง
รองเรียนของศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร กรณีชองทางสาย
ดวนโทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 
 
สงจดหมายอิเล็กทรอนิกส E-mail 
แจงผลการดํานเนินการโดยสังเขปให
ผูรองเรยีนทราบ ซึ่งผูรองเรยีนจะมี
ความตองการ ๒ ลักษณะ คือ 
๑.รับทราบและพึงพอใจในการ

ใหบริการของหนวยงาน กรณีน้ีจะ
ถอืวาจบเร่ืองรองเรียนดังกลาว 

๒.รับทราบแตไมพึงพอใจในการ
ใหบริการ ซึ่งผูรองอาจดําเนินการ
ตอดังนี ้

๒.๑ โตแยงผลการดําเนินการหรือ
อุทธรณผลการพิจารณา ซึ่งศนูย
เรื่องราวรองทุกขจะเร่ิมกระบวน งาน
รับเร่ืองรองเรียนฯใหม  
๒.๒ ขอคัดสําเนาเร่ืองรองเรียนเพื่อผู
รองจะนําไปดําเนินการตอไป กรณีนี้
เจาหนาที่จะใหคําแนะนําใหไปเขียน
คํารองท่ีศูนยเร่ืองราวรองทุกข หรือ
สํานัก/สํานักงานเขตที่เกี่ยวของตอไป 

รายละเอียดผลการ
ดําเนินการสามารถ
ตอบชี้แจงผูรองได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ลูกจางศูนย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 รับทราบผล 

จบ 

โตแยง/อุทธรณ 

ผลการพิจารณา  

ขอคัดสําเนา 

เร่ืองรองเรียน  

ติดตามหนวยงานที่

เกี่ยวของและแจง

ผลดาํเนินการให

ประชาชนทราบ 

ตอ  
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๒. ขั้นตอนกระบวนงานรายงานผลและสถิติเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทําสถติิจะดําเนินการเมื่อ 
-  หนวยงาน สือ่มวลชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป แจงความประสงค
ขอขอมูลสถิติกับผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร  
เมื่อไดรับการอนุมัติใหกรอก
แบบฟอรมขอขอมลูและสถติิเรื่อง
รองทุกข รองเรียน 
หรือผูบริหารกรุงเทพมหานครสั่ง
การใหจัดทําขอมูลสถิต ิ
- จัดทํารายงานประจําเดือน 
 

มีการรวบรวมขอมูล
ของงานตาง ๆ 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 
 

-  ลูกจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

 
 
 
 

 แบบฟอรมขอขอมลู
และสถิติเร่ืองรองทุกข
รองเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

 ๑ – ๒ วัน 
 
 
 
 
 

รวบรวมขอมลูผลการดําเนินงานการ
รับแจงเรื่องรองทุกขรองเรยีน การ
ตอบขอสอบถาม การรับฟง
ขอเสนอแนะตาง ๆ และการ
ดําเนินการเร่ืองท่ีไดรับแจงของ
หนวยงานที่เก่ียวของ 

มีการรวบรวมขอมูล
ของงานตาง ๆ 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

-  ลูกจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

  

๓ 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

นําขอมลูมาประมวลผล  
เพ่ือจัดขอมูลเชิงสถติิ ดังน้ี 
๑.รายงาน ๑๕ วัน 
๒.รายงานประจําเดือน 
๓.รายงานตามที่มีการรองขอ 
๔.รายงานตามสถานการณ 
 

มีการจัดทําสถิติ
ขอมลูงานตาง ๆ  
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตองของ
ขอมลูทั้งหมด 
 

-  ลูกจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

  

เริ่ม 

รายงาน
ประจํา 
เดือน 

ยื่นคํารอง
ขอขอมูล
และสถิติ
เร่ืองรอง

ทุกข
รองเรียน 

รวบรวมขอมลูและ
รายละเอียด 

ประมวลผล 
เชิงสถติิ 

ตอ  
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๒. ขั้นตอนกระบวนงานรายงานผลและสถิติเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ – ๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.กรณีมีการรองขอขอมลู  
เมื่อดําเนินการแลวเสรจ็  
และเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานครเห็นชอบแลว  
ศูนยเรื่องราวรองทุกขนําสง
ขอมลูใหแกผูขอไดทันท ี

๒.กรณีรายงานประจําเดือน 
ใหจัดทําหนังสอืเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  
เพื่อพิจารณานําเรียนปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือโปรด
ทราบและนําเรียนผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือ
โปรดทราบ 

ทั้งน้ี ขอมลูที่ไดรับการเห็นชอบ
แลว หรือขอมูลทีผ่านการเสนอ
ตอผูบริหารกรุงเทพมหานคร
ทราบแลว นําไปเผยแพรตาม
สมควร เชน เผยแพรทาง
เว็บไซตของสาํนักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร และ
สื่อมวลชนตาง ๆ เพ่ือ
ประชาสัมพันธผลงาน 
 
 
 
 

ความถูกตองของ
ขอมลู 
 
 
 
 
 

หัวหนาศูนยเรื่องราว
รองทุกขตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 

-  ลูกจางศนูย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

 
 
 
 
 
 

 รายงานสถิติเร่ือง 
รองทุกข รองเรียน 

นําเสนอผูบริหาร

กรุงเทพมหานคร 

จบ 

ตอ  
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๓.  ขั้นตอนกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศนูยกทม. ๑๕๕๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  ๑ - ๕ วัน 
 
 
 
 
 

กําหนดแผนการจัดซื้อจัดจาง 
สอดคลองกับขั้นตอนและ
ระยะเวลาดําเนินการหาตัว 
ผูรับจางที่กําหนดตาม พรบ. 
และระเบียบที่เก่ียวกับจัดซื้อ 
จัดจาง 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

- ฝายการคลัง
ดําเนินการ 
ในภาพรวม 

 แผนจัดซือ้จดัจาง 
 
 
 
 

๒  ๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑.  คณะกรรมการฯ มีการ
ประชุมเพื่อจัดทําราง
ขอบเขตงานและ
รายละเอียดการใหบริการ
ของศูนยกทม. ๑๕๕๕ซึ่ง
เมื่อไดรายละเอียดของงาน
จางฯ ที่สมบูรณแลว จะทํา
การสืบราคากลางจาก
ทองตลาด 

 
๒. เสนอผูมอีํานาจใหความ

เห็นชอบรางขอบเขตของาน
พรอมกําหนดราคากลาง 

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการไดภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด
ตามคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทํา
รางขอบเขตของงาน 
 

หัวหนาเจาหนาที่
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

- คณะกรรมการ
จัดทํารางขอบเขต
ของงาน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงต้ัง
เปนเจาหนาท่ี) 

 
 
- ผอ.สลป. ผูได 

รับมอบอํานาจ
จากผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
ในการเห็นชอบ
รางขอบเขตของ
งาน 

 

 รางขอบเขตของงานจาง
ผูใหบริการศูนยกทม. 
๑๕๕๕ และราคากลาง 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง 

เห็นชอบรางขอบเขต
ของงานฯ 

ตอ  

จัดทํารางขอบเขต 
ของงาน (TOR) 

 
- แตงตั้งคณะกรรมการ

จัดทํารางขอบเขตของ
งาน 

- ประชุมคณะกรรมการฯ 
- สืบราคากลาง 
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๓.  ขั้นตอนกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศนูยกทม. ๑๕๕๕ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓  ๒ วัน 
 
 
 
 
 

จัดทํารายงานขอจางผูใหบริการ
ศูนยกทม. ๑๕๕๕ ใหมี
รายละเอียดครบถวนตามที่ 
พรบ. และระเบียบที่เก่ียวกับ
จัดซือ้จัดจางกําหนด และเสนอ 
ผูมอีํานาจลงนามใหความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 
 
 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงต้ัง
เปนเจาหนาท่ี) 

 
 
 
-  ผอ.สลป. หรือ  

รป.กทม. ผูไดรับ
มอบอํานาจจาก 
ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 

 รายงานขอจาง 
ผูใหบริการศูนยกทม. 
๑๕๕๕ 
 
 
 
 
 

๔  
 
 
 
 
 

๔ วัน - กรณีการจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ใหจัดทํา
หนังสือเชญิผูประกอบการยื่น
ขอเสนอ 

 
 
- กรณีการจางโดยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-
bidding) ใหนํารางเอกสารตาง 
ๆ เผยแพรเพ่ือรับฟงคําวิจารณ
ระบบจัดซื้อจางภาครฐั (ระบบ 
e-GP)  
และเว็บไซตกรุงเทพมหานคร 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงตั้งเปน
เจาหนาที)่ 
 
 
 

 - หนังสอืเชิญชวน 
 
 
 
 
 
- รางเอกสารประกาศ

ประกวดราคาและ 
รางขอบเขตของงาน  

 

จัดทํารายงาน 
ขอจางวิธปีระกวดราคา/

วิธีเฉพาะเจาะจง 

จัดทําหนังสอืเชิญ
ชวนประกอบการ
ยื่นขอเสนอ 

ลงนามเห็นชอบให
ดําเนินการ 

เผยแพรเอกสารราง
ประกาศประกวดราคา
และรางขอบเขตของ
งาน เพ่ือรบัฟงคํา
วิจารณ 

ตอ  

ตอ  
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๓.  ขั้นตอนกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศนูยกทม. ๑๕๕๕ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน กรณีการจางโดยวธิปีระกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
เมื่อพนระยะเวลารับฟงคําวิจารณ
แลว ใหเสนอผูอํานาจลงนามใน
ประกาศประกวดราคาดวยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-
bidding) แลวเผยแพรเอกสาร
ประกาศฯ พรอมขายเอกสารผาน
ทางระบบจัดซื้อจางภาครัฐ (ระบบ 
e-GP) และเว็บไซตกรงุเทพมหานคร 
 
 
ผูประสงคจะเสนอราคา  
ยื่นขอเสนอและเสนอราคาผานทาง
ระบบจัดซื้อจางภาครัฐ  
(ระบบ e-GP) 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงตั้งเปน
เจาหนาที)่ 
 
 
 

 - ประกาศประกวด 
ราคาจางผูใหบริการ
ศูนยกทม. ๑๕๕๕  
ดวยวธิีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส  
(e-bidding)  

 
 
 
 
 
 
- เอกสารขอเสนอและ

ใบเสนอราคาของผูยื่น
ขอเสนอ 

๖ 
 
 
 
 
 
 

 ๑ - ๓ วัน คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง /คณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ประชุมเพ่ือพิจารณา
เอกสารที่เก่ียวของกับการยื่น
ขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 

ความถูกตอง หัวหนาเจาหนาที่
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

-  คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง /
คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงตั้งเปน
เจาหนาที)่ 

 รายงานผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯ 

เผยแพรเอกสาร
ประกาศประกวดราคา
ดวยวธิีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส  
(e-bidding)  

พรอมขายเอกสาร 
 

ยื่นขอเสนอและเสนอ
ราคา 

คณะกรรมการซื้อ 
หรือจางฯ /

คณะกรรมการพิจารณา
ฯ ประชุมพิจารณาผล

การเสนอราคา 

ตอ  

ตอ  
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๓.  ขั้นตอนกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศนูยกทม. ๑๕๕๕ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗  
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน เมื่อคณะกรรมการฯ พิจารณาผล
เรียบรอยและผูมีอํานาจเห็นชอบผล
การเสนอราคาแลว ใหเจาหนาที่จดัทํา
รายงานผลการเสนอราคาและขอ
อนุมติัจางจาก ผอ.สลป. / รป.กทม.  
ผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร  
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนา
เจาหนาที่
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงตั้งเปน
เจาหนาที)่ 
 
 
- ผอ.สลป. หรอื  
รป.กทม. ผูไดรับมอบอํานาจ
จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 รายงานผลการเสนอ
ราคาและอนุมัติจาง 
 
 
 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติแลว ใหเจาหนาที่
ประกาศผูชนะการเสนอราคาผานทาง
ระบบจัดซื้อจางภาครัฐ (ระบบ e-GP) 
และเว็บไซตกรุงเทพมหานคร  
และปดประกาศ ณ ศาลาวาการ
กรุงเทพมหานคร (เสาชิงชา) 

ความถูกตอง หัวหนา
เจาหนาที่
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

-  คณะกรรมการซื้อหรือจาง
โดยวธิเีฉพาะเจาะจง /
คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
-  นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงตั้งเปน
เจาหนาที)่ 

 เอกสารประกาศ 
รายชื่อผูเสนอราคา 

๙ 
 
 
 
 
 
 

 ๑๐ วัน - เจาหนาที่จัดทํารางสัญญาจางผูให
บริการศูนยกทม. ๑๕๕๕ สงใหนิติ
กร สังกัดสวนเลขานุการตรวจสอบ
ความถูกตองของสัญญา  

 
- เสนอผูรับจางและผูมอีํานาจลงนาม 

ในสญัญา โดยผูรับจางเร่ิม
ปฏิบัติงานภายในวนัที ่๑ ตุลาคม  

 

ความถูกตอง หัวหนา
เจาหนาที่
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงตั้งเปน
เจาหนาที)่ 

- นิติกรสังกัดสวนเลขานุการ 
- ผูมอีํานาจลงนาม 
- ผูรับจาง 

 -  รางสญัญาจาง 
ผูใหบริการศูนยกทม. 
๑๕๕๕ 

 
 
-  สัญญาจางผูใหบริการ

ศูนยกทม. ๑๕๕๕ 

 

จัดทํารางสัญญาจางผูให
บริการศูนยกทม. ๑๕๕๕ 

จัดทํารายงานผลการเสนอ
ราคาและอนุมัติจาง 
 

ลงนามเห็นชอบการเสนอราคา
และอนุมัติจาง 
 

ประกาศรายชื่อผูชนะ 
การเสนอราคา 
 

ลงนามสัญญา 

จบ 

ตอ  
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ฝายการคลัง 
 

 

 

 

 

 

 
 

ฝายการคลัง 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
1.1 ขั้นตอนกระบวนงานจัดทํางบประมาณ 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รบัแจงปฏิทินและหลักเกณฑการ
จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําป  จาก สงม. 

2.เวียนแจงปฏิทินและหลักเกณฑการ
จัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําปโดยใหทุกสวนราชการของ 
สลป. สงคําขอฯ ถึงฝายการคลัง
ภายในกําหนด 

3. จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณารายละเอียดคําขอ
งบประมาณหนวยงาน เสนอ ผอ.
สลป. ลงนาม 

ดําเนินการได 
ตามกําหนดเวลา
ภายใตกฎหมาย 
ระเบียบขอบังคับ 
และหนังสือสั่งการ 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

หนังสือแจง 
ทุกสวนราชการ
ในสังกัด สลป. 

 
 
 
 
 
 

 

หัวหนาฝาย 
การคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง 104 
ถึง  109 

 
 
 
 
 
 
 

 

- หนังสอืแจง
ปฏิทินและ
หลักเกณฑการ
จัดทํา
งบประมาณ
รายจาย 

- คําสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการฯ 

 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 20  วัน 1.รวบรวมคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของสวนราชการในสังกัด 
สลป. 

๒.ตรวจสอบคําของบประมาณรายจาย
ประจําป ตามหลักเกณฑที่ สงม. 
กําหนด 

๓.สรุปคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําป ของ สลป. เพ่ือเสนอให
คณะกรรมการฯ พิจารณา 

4.ประสานสวนราชการในสังกัด สลป. 
แกไขคําของบประมาณใหถูกตอง 
ตามหลักเกณฑที่ สงม. กําหนด 

- ทกุสวนราชการ   
ในสังกัด สลป. สง
คําขอตั้งงบประมาณฯ 
และเอกสารที่
เก่ียวของใหฝาย 
การคลังไดภายใน
กําหนด 

- รายละเอียดคําขอ
ตั้งงบประมาณ
สอดคลองกับแผน 
พัฒนากรุงเทพมหานคร
นโยบายผูบรหิาร
และภารกิจของ
หนวยงาน 

- เอกสารคําขอตั้ง
งบประมาณฯ สง
ภายในกําหนด 
- คําขอตั้ง
งบประมาณฯ
สอดคลองกับ
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร
นโยบายผูบริหาร
และภารกิจของ
หนวยงาน 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

แบบ ง. ๑๐๔ 
ถึง ง. ๑๐๙ 

- หนังสือแจง
ปฏิทินและ
หลักเกณฑการ
จัดทํา
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 

- รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณา
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 

แจงปฏิทิน/หลักเกณฑ
การจัดทําคําขอ

งบประมาณใหทุกสวน
ราชการของ สลป. ทราบ 

จัดทําคําขอ/รวบรวม/ 
ตรวจสอบคาํของบประมาณ 

เริ่ม 

ตอ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
1.1 ขั้นตอนกระบวนงานจัดทํางบประมาณ (ตอ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕.จัดประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา 
คําขอตัง้งบประมาณรายจายประจําป 

๖.กรณีที่ประชุมมีมตใิหแกไขเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดคําของบประมาณใหทกุสวน
ราชการฯ แกไขใหถูกตองและสงเอกสาร 
ใหฝายการคลังภายในกําหนด 

๗.เสนอคําของบประมาณรายจายประจําป  
ที่ผานการพิจารณาจากคณะกรรมการฯ 
แลวให ผอ.สลป. พิจารณา 

 
 

การพิจารณาตองให
ครอบคลมุภารกิจ 
แผนงาน โครงการและ
กิจกรรมที่ตองดําเนินการ
โดยจําเปนและเรงดวน 
 

มีการจดบันทึก
รายงานการ
ประชุมเปน
หลักฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
5  วัน 

 
จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป
และเอกสารประกอบในภาพรวม  ของ สลป. 
 
 
 
 

 
เอกสารคําขอตั้ง
งบประมาณและเอกสาร
ประกอบถูกตองครบถวน
ตามมติของคณะกรรมการฯ 
และเปนไปตามหลักเกณฑ
การจัดทําคาํของบประมาณ
รายจายประจําปที่ สงม. 
เวียนแจง 
 
 

 
 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี
 

 
แบบ ง. ๑๐๑ 
ถึง ง. 113 

 
เอกสาร 
คําขอตั้ง 
งบประมาณ 
 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ
เปนภาพรวมของ สลป. 

ตอ 

ตอ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
1.1 ขั้นตอนกระบวนงานจัดทํางบประมาณ (ตอ) 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
2  วัน 

 

 
1.บันทึกคําของบประมาณรายจายประจําป  

ในระบบ MIS (ระบบคําขอตั้งงบประมาณ
แบบมุงเนนผลงาน) 

2.ดําเนินการจัดทําเอกสารคําขอตัง้
งบประมาณรายจายประจําปของ สลป. 
และรวบรวมเอกสารประกอบคําขอฯ 

3.เสนอผูมอีํานาจเห็นชอบและพิจารณา 
ลงนามในหนังสอืถึง สงม. 

 

 
คําขอตั้งงบประมาณ 
ในระบบ MIS ถูกตอง 
ตรงตามเอกสารคําขอฯ 
และมีเอกสารประกอบ
คําขอฯ ครบถวน 
 

 
ขอมลูคําขอ
งบประมาณฯ
ในระบบ MIS 
และเอกสาร 
คําขอฯ ทีส่งถึง 
สงม. ถูกตอง
ครบถวน 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

 
แบบ ง 101 
และ  102 
 

 
- เอกสาร 
คําขอ
งบประมาณ  
จากระบบ 
MIS 

- หนังสอื
นําสง สงม. 

 

 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
1  วัน 

 

 
1.รวบรวมเอกสารคําของบประมาณ 

ที่ผูมอีํานาจเห็นชอบสงให สงม.พจิารณา
และจัดทํารางขอบัญญติัรายจาย
งบประมาณประจําป 

2.เมื่อไดรบัรางขอบัญญัติรายจาย
งบประมาณประจําป หนวยงานตรวจสอบ
รายการ และจัดทําเอกสารรายละเอียด
ประกอบการประชุมพิจารณางบประมาณ
ของคณะอนุกรรมการฯ 

 
 

 
- สงคําขอตั้ง

งบประมาณไดตาม 
สงม. กําหนด 

- เอกสารประกอบ    
คําขอฯ ครบถวน 

 
หัวหนาฝาย
การตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
ขอมลู/เอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณ 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

 
แบบ ง 101 
ถึง ง  113 
 

 
- ราง
ขอบัญญัต ิ

- เอกสาร
ขอมลูตาง ๆ 

 

- บันทึกคําขอตั้ง
งบประมาณในระบบ MIS 
งานงบประมาณ   

- รวบรวมเอกสารคาํขอตั้ง
งบประมาณและเอกสาร
ประกอบ 

- เสนอคําของบประมาณตอ
ผูมอีํานาจ 

สงคําขอตั้งงบประมาณ
รายจายประจําปให สงม. 

ตอ 

ตอ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
1.1 ขั้นตอนกระบวนงานจัดทํางบประมาณ (ตอ) 

 

ท่ี 
 

ผงักระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

3.จัดทําเอกสารชี้แจงคาํของบประมาณ
ตามที่สภากรุงเทพมหานครกําหนด 
สําหรับการพิจารณารางขอบญัญตัิ
งบประมาณฯ ของคณะกรรมการวิสามัญฯ  

 

 

 

   

 
6. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
1/2  วัน 

หรือตามท่ีสภา
กรุงเทพมหานคร
กําหนด 
 
 

 
เขารวมประชุมชี้แจงคาํของบประมาณ
รายจายประจําป ตอคณะกรรมการวิสามัญฯ 

 
ชี้แจงเหตุผล 
ไดครบถวน 

 
รายงานการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ
วิสามัญ ฯ 

 
- คณะผูบริหารของ 

สลป. 
- หัวหนาฝายการคลัง 
- นักวิชาการเงินและ

บัญช/ีเจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

 
 

 
รางขอบญัญัติ
งบประมาณ
รายจายประจําป 
 
 
 

ชี้แจงตามราง
ขอบัญญัต ิ

ตอ 

จบ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
      1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ     

     1.2.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติเงินประจํางวด  
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1.รับขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปจาก สงม. 

2.เวียนแจงขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปใหทุกสวนราชการทราบ 

3.บันทึกงบประมาณท่ีไดรับอนมุติั
ตามขอบัญญัตใินทะเบียนคุม
งบประมาณโดยแยกตามหมวด
รายจาย 

มีการบันทึก
งบประมาณครบถวน
ถูกตอง 
 
 
 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัติ
งบประมาณ
รายจายประจําป 
 
 
 
 

2. 
 

 1 - 2  วัน 1.ปฏิบัติงานตามแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการบริหารงบประมาณ
รายจายประจําปที่ สงม. เวียนแจง 

2.ตรวจสอบรายการและจัดทําแผน/
ผลการปฏิบัติงานและการใชจาย
งบประมาณหมวด 03 และ 07   
(แบบ สงม. 1 และ สงม. 2) 

3.จัดทําแผนปฏิบติังานและแผนการ 
ใชจายเงิน (แบบ ง. 202) 
ประกอบการ 
ขออนุมัติเงินประจํางวดหมวด 05 

4.บันทึกการขอเงนิประจํางวดใน
ระบบ MIS 2 งานงบประมาณ 

5.พิมพแบบ ง. 301 ข. แบบ ง. 
302 ข และจัดทําหนังสอืเสนอผูมี
อํานาจลงนามพรอมสงถึง สงม. 

เงนิประจํางวดไดรับ
อนุมติัตาม
กําหนดเวลา 

- หนังสอื
อนุมติัเงิน
ประจํางวด 

- สงม. บันทึก
ขอมลูอนมุัติ
งบประมาณ
ในระบบ 
MIS 

นักวิชาการ
เงินและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

แบบ  
ง. 301 ข 
ง. 302 ข 
ง. 202 

ขอบัญญัติ
งบประมาณ
รายจายประจําป 
 

รับขอบัญญตัิงบประมาณ
รายจายประจําปและแจงให 

ทุกสวนราชการใน สลป. ทราบ 

- จัดทําแผน/ผลการปฏิบัติงาน
และการใชจายงบประมาณ
หมวด 03 และ 07  
(แบบ สงม. 1 และ สงม. 2) 

- บันทึกการขอเงินประจํางวดใน
ระบบงานงบประมาณ (MIS 2) 

- พิมพ แบบ ง. 301  ข.  แบบ 
ง. 302 ข.   

- จัดทําแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใชจายเงิน (แบบ ง. 
202) เพ่ือขออนุมัติเงินประจํา
งวดหมวด 05 

- จัดทําหนังสือถึง สงม. 

  เริ่ม 

ตอ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
      1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ     

     1.2.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติเงินประจํางวด (ตอ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
1  วัน 

 
จัดทําหนังสอืเวียนแจงอนุมตัิเงินประจํางวด
ใหทุกสวนราชการในสังกัด ทราบและ
ดําเนินการเบิกจายงบประมาณตาม
แผนการใชจายงบประมาณ 
 
 
 

 
รอยละการเบิกจาย
งบประมาณใน
ภาพรวมเปนไปตาม
แนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
 
 

 
ระบบ MIS 2 
งานงบประมาณ 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

 
แบบ ง 401 
แบบ ง 403 

 
หนังสืออนุมติั 
เงนิประจํางวด 
ของ สงม. 

แจงทุกสวนราชการ 
ในสังกัด สลป. ทราบเพ่ือ

เบิกจายงบประมาณ 
 

ตอ 

จบ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
      1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    

     1.2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติโอนงบประมาณ 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

 

 
 
 

1  วัน รับหนังสือแจงความประสงคขอโอนงบประมาณ
จากหนวยงานอ่ืน 

  นักวิชาการเงินและ
บัญช/ีเจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

2. 
 

 1 - 2 วัน 
 

1. การโอนงบประมาณตองปฏิบัติตามแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปที่ สงม. เวียนแจง 
2. บันทึกการขอโอนงบประมาณ ในระบบ MIS 2 
งานงบประมาณโดยระบุงาน/โครงการ หมวดและ
รายการคาใชจายทั้งผูโอนและผูรับโอน  
3. จัดพิมพ แบบ ง. 303 ข และจัดทําแบบ ง. 202 
กรณีการโอนมาตั้งจายในหมวดคาครภุณัฑ ที่ดิน
และสิ่งกอสราง 
4. ผูมีอํานาจลงนามในแบบ ง 303 ข แบบ ง 202 
และหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณฯ พรอม
เอกสารประกอบ สงถึง สงม. 
5. กรณีรับโอนจากหนวยงานอ่ืนใหลงทะเบียนคุม
งบประมาณตามหมวดรายจายนั้น ๆ 
6. กรณีมีงบประมาณคงเหลือใหโอนงบประมาณ
เหลือจายเขางบกลาง  รายการเงินสํารองจาย
ทั่วไปกรณฉีุกเฉินหรือจําเปน ตามที่ สงม. กําหนด 

- หนังสือขออนุมัติ
โอนงบประมาณ
และเอกสาร
ประกอบ ถูกตอง 
ครบถวน 

- การปฏิบัติงาน
เปนไปตาม
แนวทางฯ 

 

- ระบบ MIS 2 
งานงบประมาณ 
รายการขอโอน
งบประมาณ 
- หนังสืออนุมัติ
โอนงบประมาณ 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 

แบบ   
ง. 303 ข 
ง. 202 ข. 
 

- หนังสือเวียนแจง
แนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการ
บริหารงบประมาณ
รายจายประจําป
ของ สงม. 

 
3. 
 
 

 

  
1 วัน 

แจงการอนุมัติโอนงบประมาณใหสวนราชการ 
ที่เก่ียวของทราบและดําเนินการเบิกจายงบประมาณ 
 

 การเบิกจาย
งบประมาณได
ตามกําหนด 

นักวิชาการเงินและ
บัญช/ีเจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 หนังสืออนุมัติโอน
งบประมาณของ สงม. 

เร่ิม 

- บันทึกขอมูลในระบบ MIS 2
งานงบประมาณ   

- พิมพแบบ ง. 303 ข. 
- เอกสารประกอบ 
- จัดทําหนังสือถึง สงม. 

แจงสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
      1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    
              1.2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติเปล่ียนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 
 

 

 
 
 
 

ฃ 
 
 

 

ไดรับหนังสือแจงความประสงคจากสวนราชการ 
ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 

 
 
 
 

 
 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 
 
 

 

 
 
 
 

 2.  1 - 2  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณมี 3  กรณ ี
1.เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายการหนึ่งไปเพ่ิมอีก

รายการหนึ่งในหมวดเดียวกัน  
2.เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายการหนึ่งไปตั้ง 

เปนรายการใหมในหมวดเดียวกัน 
3.เปลี่ยนแปลงชื่อรายการงบประมาณโดยมีข้ันตอนดังนี ้

- ตรวจสอบรายการและเอกสารประกอบการขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

- จัดทําหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตาม
กรณีขางตน 

- บันทึกขอมูลในระบบ MIS และพิมพ แบบ ง. 304 ข  
- ผูมีอํานาจลงนามในแบบ ง. 304 ข และหนังสือ 

สงถึง สงม. 

การขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
เปนไปตาม
หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับ
การบริหาร
งบประมาณ
รายจาย
ประจําปของ  
สงม. 
 

เบิกจาย
งบประมาณ 
ไดตามกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 
 

แบบ  
ง. 304 ข 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือขออนุมัติ
เปล่ียนแปลง
งบประมาณ 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1 วัน เวียนแจงการอนุมัติเปล่ียนแปลงงบประมาณใหสวน
ราชการที่เก่ียวของทราบและดําเนินการเบิกจาย 

เบิกจาย
งบประมาณได
ทันตามกําหนด 

การเบิกจาย
งบประมาณ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 
 
 

 
 

หนังสืออนุมัติ   
เปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ  
ของ สงม. 

เริ่ม 

- บันทึกการขอเปลี่ยนแปลง
ในระบบ MIS 2 งาน
งบประมาณ 

- พิมพแบบ ง. 304 ข. 
- จัดทําหนังสือถึง สงม. 
 

แจงสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
      1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    
              1.2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

. 1. 
 

 
 
 

 
 

ไดรับแจงความประสงคจากสวนราชการในสังกัด 
ขอจัดสรรงบประมาณ 

 

 
 
 

 นักวชิาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- 
 
 

 
 
 

2. 
 

 1 - 2 วนั 
 

๑. จัดทําหนังสือเสนอขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
โดยใสเหตุผลและความจําเปนเพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณา ตลอดจนรายละเอียด
งบประมาณที่ใชอยางละเอียด ตอปลัด
กรุงเทพมหานคร 

๒. ถือปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณรายจายประจําปที่ สงม. เวียนแจง 

๓. จัดทําแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน  
(แบบ ง. 202) ประกอบกรณีการจัดสรร
งบประมาณเพ่ือเปนคาครุภัณฑ ที่ดนิและ
สิ่งกอสราง และหนังสืออนุมัติจําหนายครุภัณฑฯ 
กรณีซื้อครุภัณฑทดแทน 

๔. ผอ.สลป. ลงนามในหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร
เพ่ือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ  

 

เนื้อหาของการ
จัดสรรงบประมาณ
มีความสอดคลอง
กับวัตถุประสงค
ของงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือเสนอ 
ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- หนังสือเสนอขอ
อนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 

-  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  1 วัน เวียนแจงการอนุมัติจัดสรรงบประมาณใหสวนราชการที่
เก่ียวของทราบและดําเนินการ 
 

การใชจาย
งบประมาณ
เปนไปตาม
เปาหมายที่
กําหนด 

การเบิกจาย
งบประมาณ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 หนังสืออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณ 

จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณถึง สงม. พรอม
เอกสารประกอบ 

แจงสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

    เริ่ม 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
       1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    

    1.2.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมป กรณีกอหนี้ผูกพัน 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 

1.กองการเงิน สํานักการคลัง เวียนแจง
กําหนดการใหทุกหนวยงาน
ดําเนินการสงเอกสารการกันเงินไว
เบิกเหลื่อมป กรณีกอหนี้ผูกพัน 

2.สลป. แจงทุกสวนราชการในสังกัด 
สนป. ใหตรวจสอบรายการที่ไม
สามารถเบิกจายไดทันภายใน
ปงบประมาณจัดทํารายละเอียดสรุป
รายการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป    
(ตามแบบ ข) และแนบเอกสาร
ประกอบ ไดแกสําเนาสญัญา/ใบสั่งซื้อ
สั่งจาง  สงใหฝายการคลัง สลป. 

  
 
 
 
 

นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บญัช ี
 
 
 
 
 
 

แบบ ข  
กอหนี้ 
 
 
 
 

หนังสือแจง 
 
 
 
 
 

2. 
 

 1 - 2 วัน 
 
 
 
 

บันทึกการกันเงินฯ ในระบบ MIS 2 โดย
ดึงขอมลูจากระบบจัดซื้อจัดจางและ
พิมพใบขอกันเงินฯ แบบ ก ของแตละ
รายการเสนอหัวหนาฝายการคลัง
ตรวจสอบและลงนาม 

การกันเงนิไวเบิก
เหลื่อมปเปนไปตาม
ระเบียบและแนวทาง
ที่กําหนด 
 

หนังสือขอกัน
เงนิไวเบิก
เหลื่อมป 

 

นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

แบบ ก 
 
 

-หนังสือขอกันเงิน
เหลื่อมปของสวน 
ราชการ 

-เอกสารประกอบ 
 

3. 
 
 
 
 
 

 

 1 วนั 
 
 

 

ณ วนัทําการสดุทายของปงบประมาณ
ตรวจสอบรายการกันเงนิฯ ในระบบ MIS 
พรอมพิมพแบบสรุปรายการกันเงิน 
(แบบ ข) หน.ฝ การคลังตรวจสอบและ
ลงนามพรอมเสนอ ผอ.สลป. ลงนาม 
 

การกันเงนิไวเบิก
เหลื่อมป ถูกตอง
ครบถวนทุกรายการ 

การเบิกจาย
รายการกันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมป

ครบถวน 
ทันกําหนด 

นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

แบบ ก 
แบบ ข 

หนังสืออนุมัติกัน
เงินไวเบิกเหลื่อมป
จากสํานักการคลัง 

- ตรวจสอบรายการ 
- พิมพแบบสรุป  

(แบบ ข) 
 

 

เวียนแจงหนงัสือการ
กันเงนิไวเบิกเหลื่อมป
ใหทุกสวนราชการ
ทราบ 

- บันทึกขอมลูรายการกันเงินฯ 
กรณีกอหนี้ผูกพัน ในระบบ MIS 2 
งานงบประมาณ  
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
       1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    

    1.2.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมป กรณีกอหนี้ผูกพัน (ตอ) 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
1 วนั 

 
 

 

 
- สงสาํเนาแบบ ก. และแบบ ข ใหสวน

ราชการที่เก่ียวของพรอมสาํเนาบันทึก
การอนุมัตกิันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

- สงสาํเนาแบบ ข ใหกองการเงิน 
ภายในเดือนตลุาคมของปงบประมาณ
ถัดไป 

 

 
สงเอกสารการกันเงนิฯ 
ใหสวนราชการท่ี
เก่ียวของไดครบถวน 

 
เบิกจาย

งบประมาณได
ภายในกําหนด 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

 
- 

 
หนังสืออนุมัติกัน
เงินไวเบิกเหลื่อมป
จากสํานักการคลัง 

แจงและสงแบบ ก 
และแบบ ข ใหสวน
ราชการที่เกี่ยวของ 

ตอ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
       1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    

    1.2.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมป กรณีไมไดกอหนี้ผูกพัน 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1  วัน 

 
 
 
 
 

 

  

1. รับหนังสือแจงกําหนดการกันเงินไว
เบิกเหลื่อมปแบบไมมีหนี้จาก สงม. 

2. แจงทุกสวนราชการใหตรวจสอบ
รายการคาใชจายที่อยูระหวาง
ดําเนินการที่ยังไมไดกอหนี้ผูกพันทั้ง
รายการที่ไดรับงบประมาณและอยู
ระหวางขออนุมัติงบประมาณ ซึ่งไม
สามารถเบิกจายไดทันภายใน
ปงบประมาณ   จัดสงใหฝายการคลัง
ภายในกําหนด 

  
 
 
 
 

นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี
 
 

 
 
 
 

- หนังสือแจง 
 
 
 
 
 

 
2. 
 

  
1 - 2 วัน 

 
 
 
 

   

-  บันทึกการกันเงินในระบบ MIS2 และ
พิมพแบบรายงานรายการที่ขออนมุัติ
เบิกเหลื่อมป (อํานาจผว.กทม.) เสนอ  
ผอ.สลป. ลงนาม เพ่ือนําสงให สงม.
ภายในกําหนด  

-  กรณีเปนรายการ/โครงการอยูระหวาง
ดําเนินการใหพิมพตามแบบรายงาน
ของ สงม.ดวย Manual 

การกันเงนิไวเบิก
เหลื่อมปเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับ 
หนังสือสั่งการ และ
แนวทางที่กําหนด 
 

หนังสือขอ
อนุมติักันเงินไว
เบิกเหลื่อมป 

 

นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

แบบรายงาน
ของ สงม. 

 
 

-  หนังสือแจง 
-  หนังสือขออนุมัติ

กันเงินเหลื่อมป 
-  เอกสารประกอบ 
 

 
3. 
 
 
 

 

  
1 วนั 

 
 

 

-  บันทึกเลขที่หนังสือที ่ผว.กทม.อนุมติั
กันเงนิฯ ในระบบ MIS 2 

-  พิมพใบขอกันเงนิฯ (แบบ ก) เปนราย
ใบขอกันเงินฯ ใหเจาหนาที่ลงนาม
เสนอ หน.ฝายการคลังตรวจสอบและ
ลงนาม 

 
 

 
 

นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

แบบ ก 
 

หนังสือที่ ผว.กทม. 
อนุมัติกันเงินฯ รับหนังสือที่ ผว.กทม.อนุมัติ

กันเงินฯ 
 

เวียนแจงหนังสือ 
การกันเงนิฯ  

ใหทุกสวนราชการ
ทราบ 

- ตรวจสอบรายการและ
งบประมาณ 

- บันทึกขอมูลใน MIS 2 
- จัดทําหนังสือถึง สงม. 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
       1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    

    1.2.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมป กรณีไมไดกอหนี้ผูกพัน (ตอ) 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4. 
 
 
 
 

 
 

  
1 วัน 

 
ภายในวนัทําการสุดทายของปงบประมาณ 
- ตรวจสอบรายการกันเงนิฯ ในระบบ 

MIS 2 
- พิมพแบบสรุปรายการกันเงนิ     

(แบบ ข) หน.ฝายการคลังตรวจสอบ
และลงนามพรอมเสนอ ผอ.สลป.    
ลงนาม 

    
แบบ ข 

 
แบบสรุปรายการกัน
เงินฯ 

 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
1 วนั 

 
 

 

 
- สงสําเนาแบบ ก. และแบบ ข           

ใหสวนราชการที่เก่ียวของพรอมสาํเนา
บันทึกการอนุมัตกิันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

- สงสําเนาแบบ ข ใหกองการเงิน ภายใน
เดือนตุลาคมของปงบประมาณถดัไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สงเอกสารการกันเงนิฯ 
ใหสวนราชการท่ี
เก่ียวของไดครบถวน 

 
เบิกจาย

งบประมาณได
ภายในกําหนด 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

 
- 

 
หนังสืออนุมัติกัน
เงินไวเบิกเหลื่อมป
จากสํานักการคลัง 

แจงกองท่ีเก่ียวของ 
 

ตอ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
      1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    

      1.2.7 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงินกันเงินไวเบิกเหลื่อมปฯ (ผว.กทม.) กรณีไมสามารถกอหนี้ผกูกันไดภายใน 31 มีนาคม ..... 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1  วัน 

 
 
 
 
 

 

 
1. เมื่อไดรับแจงกําหนดการกันเงินไว

เบกิเหลื่อมปจากกองการเงนิ สนค. 
2. แจงทุกสวนราชการใหวางฎกีาเบิก

จายเงินตามกําหนด กรณีที่ไมสามารถ
เบิกจายไดทันตามกําหนดให
ดําเนินการขอขยายเวลาเบิกจายเงนิ
กันเหลื่อมปโดยจัดทําใบขอขยายตาม
แบบ ค – ผว.กทม. ในระบบ MIS2 
สงใหฝายการคลัง 

 

 
การขอขยายเวลากัน
เงนิเหลือ่มปเปนไป
ตามระเบียบและ
แนวทางที่กําหนด 

 
หนังสือขอขยาย
เวลากันเงนิ
เหลื่อมป 
 
 
 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี
 
 
 
 

 
แบบ ค 
ผว.กทม. 

 
 
 
 

 
-หนังสือแจงการ
อนุมติัใหขยาย
เวลา 

-ทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 

 
2. 
 

  
1 - 2 วัน 

 
 
 
 

 
ตรวจสอบเอกสารรวบรวมใบขอขยาย
เวลาเบิกจายเงนิกันเหลื่อมปเสนอ 
ผอ.สลป. ลงนาม สงถึงสาํนักการคลัง 
(กองการเงิน) 
 

 
การกันเงนิไวเบิก
เหลื่อมปเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับ 
หนังสือสั่งการ และ
แนวทางที่กําหนด 

 
การไดรับอนุมัติ
ใหขยายเวลา

เบิกจายเงินกัน
เหลื่อมป 

 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

 
แบบ ค 
ผว.กทม. 

 
 

 
หนังสือขออนุมัติกัน
เงินเหลื่อมป 
 
 

 
3. 
 
 
 
 

 

  
1 วนั 

 
 

 

 
แจงการอนุมัตกิันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
ใหดําเนินการเบิกจายงบประมาณ 
ภายในกําหนด 
 

 
 

 
การเบิกจาย
งบประมาณ 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

 
- 

 
หนังสอือนุมติักัน
เงินไวเบิกเหลื่อมป
จากสํานักการคลัง 

แจงหนังสือการกันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมปให 

ทุกสวนราชการทราบ 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดทําหนังสือถึง สงม. 
 

แจงสวนราชการ 
ที่เกี่ยวของ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
      1.3 ขั้นตอนกระบวนงานควบคุมงบประมาณ 

 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง - รับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
หนังสืออนุมติัจาก สงม. และฎีกาเบิกเงนิ     
ทุกหมวดรายจาย 

- ลงทะเบียนคุมงบประมาณทุกรายการท่ีไดรับ
อนุมติัและฎีกาเบิกจายเงนิจนแลวเสร็จ 

 

การเบิกจาย
งบประมาณ
เปนไปตาม
หนังสือ
แนวทางฯ 
ของ สงม. 

รายการผล
การ

ดําเนินงานใน
ระบบ MIS 

 
 

นักวิชาการเงนิ
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ 401 
 
 
 
 
 

-  ขอบญัญัติ
งบประมาณ
รายจาย 

-  หนังสอืสํานัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

-  ฎีกาเบิกจายเงิน 

2 
 
 
 
 
 

 ฎีกาละ 
5 นาที 

- เพื่อควบคุมงบประมาณที่ไดรบัอนุมัติและการ
เบิกจายฯ ดาํเนินการดังนี ้

1.บันทึกรายละเอียดงบประมาณในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจาย เชน 

- ขอบญัญัติงบประมาณรายจายประจําป 
- อนุมัติเงินประจํางวด 
- อนมุัตโิอนงบประมาณ 
- อนมุัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
- อนมุัติจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 
- อนมุัตใิหกันเหลือ่มป 
- อนมุัตใิหขยายเวลากันเหลื่อมป 
2.เมื่อมีการจัดทําฎีกาเบิกเงินงบประมาณโดย

ผานระบบ MIS ลงรายละเอียดการเบิกจายใน
ทะเบียนคุมงบประมาณทุกฎีกา 

3.ปดยอดการเบิกจายในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจายทุกสิ้นเดือนและสิ้นป 

 
 
  

บันทึกขอมูล
ในทะเบียน
คุมงบประมาณ
รายจาย
ถูกตอง
ครบถวน 

รายการ 
ผลการ

ดําเนินงาน 
ในระบบ MIS 

 

นักวิชาการเงนิ
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

ทะเบียนคุม
งบประมาณ

รายจาย 

-  ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 

-  ระบบ MIS - ลงทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจาย 
- คุมการเบิกจายตาม
ระบบงานงบประมาณ  MIS 

 - รับขอบัญญัติงบประมาณ 
 รายจายประจําป 
- หนังสืออนุมัติจาก สงม. 
- ฎีกาเบิกจายเงินทุกหมวด
รายจาย 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
     1.4 ขั้นตอนกระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้นเดือนและ
สิ้นปจนแลว
เสรจ็ 
 
 
 
 
 

1.เม่ือไดรับงบประมาณรายจาย
ประจําปใหเรงรัดติดตามให
เจาของงบประมาณดําเนินการ
และสงฎีกาเบิกจายใหแลวเสร็จ
ภายในกําหนด 

2.ตรวจสอบยอดงบประมาณ 
ที่เบิกจายใหไดรอยละตามตัวชี้วัด 

 
 

มีการเบิกจาย
งบประมาณไดตาม
ตัวชี้วัด 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 

- ระบบ MIS 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 

- ระบบ MIS 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการ
ดําเนินงานทุก ๆ 
สิ้นเดือน 
 
 
 
 

- จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
ตามแบบฟอรมที่ สงม. กําหนด  
สงให สงม. ทุกๆ สิ้นเดอืน 

- รายงานผลการดําเนินงานผาน 
เว็บไซดของ สยป. (Daily Plans) 
เปนประจําทุกเดือน 

รายงานผลการ
เบิกจายไดถูกตอง
ครบถวน 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 

- ระบบ MIS 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ ง 401, 
แบบ ง 402, 
แบบ ง 403 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 
-ระบบ MIS 

  สรุปยอดการเบิกจาย
งบประมาณ 
- ทุกสิ้นเดือน 
-ทุกสิ้นป                     
 

                    - ติดตามการเบิกจายใน
ระบบงบประมาณ MIS
แบบ 401, 402, 403 

- รายงานการเบิกจาย    
  งบประมาณ 
- จัดทําหนังสือถึง สงม. 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

- เปนการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง/จัดหา 
วสัด ุ- ครุภณัฑ จากเงนิงบประมาณ 
ทุกประเภท และจากเงินนอกงบประมาณ
ทุกประเภทเพื่อใหไดวัสดุหรือครุภัณฑ
ครบถวนถูกตองตามวัตถุประสงค 
 
-ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ไดรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การซือ้หรือจางที่มีรายละเอียดคณุลกัษณะ 
เฉพาะของพัสดท่ีุไมซับซอน  หรือเปนสินคา
หรืองานบรกิารที่มีมาตรฐานและไดกําหนด 
ไวในระบบขอมูลสนิคา (e-catalog)  ดังนี ้
1.) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือการ

ซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง วงเงนิเกิน 
500,000 บาท แตไมเกนิ 5,000,000 
บาท 

2.) การเสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส คอืการซือ้หรือจาง    
คร้ังหนึ่ง วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
ถูกตองตาม 
-ขอบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
- ขอบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
 พ.ศ. 2563 
 
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญติัการจัดซื้อ 
จัดจางและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ      
- ถูกตองครบถวนภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
บัญช ี
คุมในระบบMIS  
และบัญชคีุมตาม
แบบฟอรม 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวย
การ 
จัดซื้อจดัจางและ
การ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 

 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เจาหนาที ่
- หัวหนา
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ  
 

 
 
 
 

 
 
- ขอบัญญติั 
กรุงเทพมหานคร  
เรื่อง  งบประมาณ
รายจายประจําป 
- ขอบัญญติั
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธกีาร
งบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 28  ขอ 29  
และขอ 30 
- แนวทางปฏิบัต ิ
ตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 

 

กระบวนการ 
จัดซือ้ / จัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการโดยวิธ ี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. เมื่อหนวยงานของรัฐไดรบัความเห็นชอบ
วงเงนิงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจาง  
ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซือ้จัดจาง
ประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 
2.แผนการจัดซือ้จัดจางประจําปให
ประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี ้
   (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจาง 
   (2) วงเงินที่จะจัดซือ้จัดจางโดยประมาณ 
   (3) ระยะเวลาทีค่าดวาจะจัดซื้อจัดจาง 
   (4) รายการอืน่ตามที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 
1. เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบแผนการจัดซือ้จัดจางประจําปแลว 
ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผน
ดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง และของหนวยงานของรฐั 
และปดประกาศโดยเปดเผย  ณ  สถานที ่
ปดประกาศของหนวยงานของรฐันัน้ เวนแต
กรณทีี่บัญญตัไิวตามความในมาตรา 11  
วรรคหนึ่งแหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ในกรณีที่มีความจําเปนตองเปลีย่นแปลง
แผนการจัดซื้อจดัจางประจําป ใหเจาหนาที ่
หรือผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบตัิงานนัน้ 

 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวย
การ 
จัดซือ้จัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวย
การ 
จัดซือ้จัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
- มีการลงเว็บ
ไซดและปด
ประกาศ 
 
 

 
- เจาหนาที ่

หรือผูที่
ไดรับ

มอบหมาย 
 
 
 

 
 
 
 
 
- หัวหนา
เจาหนาที ่
 
 
 
 

 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 11  
- แบบฟอรม 
ตามระบบe-GP 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 11 และขอ 13 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 
 
 
 

จัดทําแผน 
การจัดซื้อจดัจาง 

เผยแพร 
แผนการจัดซือ้จัดจาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วนั 

จัดทาํรายงานพรอมระบุเหตผุลทีข่อ
เปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือ
ขอความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบ
แลวใหดําเนนิการตามขอ 11  
วรรคสาม แหงพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจดั
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
- ในการซื้อหรือจางท่ีมใิชการกอสราง  
ใหหัวหนาหนวยงานของรฐัแตงตั้ง
คณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะให
เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบ
ในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสด ุ
ที่จะซื้อหรอืจางรวมทั้งกําหนดหลกัเกณฑ 
การพิจารณาคดัเลือกขอเสนอดวย 
 
 
1. ราคากลางเปนราคาเพ่ือใชเปนฐานสาํหรับ
เปรียบเทยีบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดย่ืนเสนอไว
ซึ่งสามารถจดัซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ 
ดังตอไปนี ้
   (1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตาม
หลักเกณฑทีค่ณะกรรมการราคากลางกําหนด 
   (2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิง
ของพัสดุทีก่รมบัญชกีลางจัดทํา 
   (3) ราคามาตรฐานทีสํ่านักงบประมาณ 
หรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวนตาม 
พระราชบัญญติัการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ถูกตองครบถวน 
ตามพระราชบญัญตั ิ
การจดัซือ้จัดจาง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือที ่
กค 0433.32/ว.206 
ลว. 1 พ.ค. 2562 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก 
พระราชบัญญติัการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ตรวจสอบจาก
พระราชบัญญติั 
การจดัซือ้จัดจาง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือที ่
กค 0433.32/ว.206 
ลว. 1 พ.ค. 2562 
 

 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

ที่ไดรับแตงตั้ง 
หรือเจาหนาที่
หรือบุคคลที่
ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
- คณะ 
กรรมการที่ได 
รับแตงตั้ง  
หรือเจาหนาที่  
หรือบุคคลทีไ่ด 
รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรม 
ตามแนวทาง 
ที่คณะกรรม 
การ  ป.ป.ช. 
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 9 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจดัจางและ 
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 21 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ  
พ.ศ. 2560 มาตรา 4 
มาตรา 63 
- หนังสือที ่
กค 0433.32/ว.206 
ลว. 1 พ.ค. 2562 
 

 

กําหนดรางขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ 

กําหนดราคากลาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

  (4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจาก
ทองตลาด 
  (5) ราคาที่เคยซื้อหรอืจางคร้ังหลังสุด 
ภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
  (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วธิกีาร หรือ
แนวทางปฏิบัตขิองหนวยงานของรัฐนั้น  ๆ       
   ในกรณีทีม่ีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม       
(1) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) แตมี
ราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) 
หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) 
หรือ (3) ใหคาํนึงถึงประโยชนของหนวยงาน
ของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม 
(1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) 
หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ 
(6) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของ
รัฐเปนสําคัญ 
2. ใหหนวยงานของรัฐประกาศรายละเอียด
ขอมลูราคากลางและการคํานวณราคากลาง
ในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 
 
 
 
 
 
 

- คูมือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ขอมลูราคากลาง
เก่ียวกับการจัดซื้อจัด
จางของหนวยงานของ
รัฐ 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ 4638/2560 
เร่ืองมอบอาํนาจ
เก่ียวกับการกําหนด
ราคากลาง 

 

- แนวทางการประกาศ
รายละเอียดขอมูล
ราคากลางเก่ียวกับ
การจัดซื้อจดัจางของ
หนวยงานของรัฐ 

 
- คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร ที่ 
4638/2560เร่ือง 

มอบอํานาจเกี่ยวกับ 
การกําหนดราคากลาง 
 

  - แนวทางการประกาศ
รายละเอียดขอมูลราคา
กลางเก่ียวกับการจัดซื้อ
จัดจางของหนวยงาน
ของรัฐ 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4638/2560  
เรื่องมอบอํานาจ
เกี่ยวกับการกําหนด
ราคากลาง 

 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
2 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เจาหนาทีจั่ดทํารายงานขอซือ้หรอืขอ
จางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนา
เจาหนาที่ตามรายการดังตอไปนี ้
  (1)  เหตผุลและความจําเปนท่ีตองซือ้ 
หรือจาง 
  (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะของพัสดหุรือแบบรูป
รายการงานกอสรางที่จะซื้อหรอืจาง 
แลวแตกรณ ี
  (3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
  (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุ
วงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาว
ใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซื้อหรือจาง
ในครั้งน้ัน 
  (5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้น
หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
  (6) วธิีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลที่
ตองซือ้หรือจางโดยวิธีนั้น 
  (7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 
  (8) ขอเสนออื่นๆ เชน การขออนุมัติ
แตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ที่จําเปนใน
การซื้อหรือจาง  การออกประกาศและ
เอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

 
- ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซือ้
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวย 
การจัดซื้อจดัจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครฐั  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 

 
- เจาหนาที ่
- หัวหนา

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- บันทึก

รายงาน 
- แบบฟอรม

ตามระบบ  
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 22 

- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบe-GP และ
ระบบ MIS 

 
 

จัดทํารายงานขอซือ้ 
หรือขอจาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 เปนเวลา
ติดตอกัน
ไมนอยกวา 
3 วนัทํา
การ 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1. ใหเจาหนาที่จดัทําเอกสารซื้อหรอืจาง 
พรอมประกาศเชิญชวน 
2. หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อหรอืขอจางแลวใหหวัหนา
เจาหนาที่เผยแพรประกาศ  และเอกสารซื้อ
หรือจางดวยวิธตีลาดอิเล็กทรอนิกสในระบบ e-
GP และของหนวยงานของรฐั  พรอมปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ หนวยงานของรัฐ 
เปนเวลาตดิตอกนัไมนอยกวา 3 วนัทาํการ  
โดยกําหนดวนัเสนอราคาเปนวนัถดัจาก 
วันสดุทายของการประกาศเผยแพร 
และกาํหนดเปนวนัเวลาทําการเทานั้น 
1. กรณีเปนการซื้อหรือจางแบบใบเสนอราคา
ใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาด
อิเล็กทรอนกิส  และใหเสนอราคาภายในเวลา
ที่กําหนดโดยสามารถเสนอราคา 
ไดเพียงครั้งเดยีว 
2. กรณีเปนการซื้อหรือจางแบบการประมูล
อิเล็กทรอนกิสใหผูประกอบการเขาสูระบบ
ตลาดอิเลก็ทรอนิกส  โดยตองลงทะเบียนกอน
เร่ิมกระบวนการเสนอราคาภายในเวลา 15 
นาที พรอมทั้งใหทดสอบระบบ 15 นาที  
และใหเสนอราคาภายในเวลา 30 นาที   
โดยจะเสนอราคากีค่ร้ังกไ็ด 
3. ภายหลังจากไดผูชนะการเสนอราคา 
ตามขอ 38 หรือ ขอ 39  แหงระเบียบ 

ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาทีก่ําหนดตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาทีก่ําหนดตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

- ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซือ้   
จัดจาง  และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- มีการลงเว็บไซดและ
ปดประกาศ 

 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซือ้  
จัดจาง  และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560 

 

- เจาหนาที ่
- หัวหนา 
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที ่

- ตามแบบที่
กําหนด 

- แบบฟอรม
ตามระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรม

ตามระบบ 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560ขอ 34 และ 
ขอ 35 

- แนวทางปฏิบัต ิ 
ตามระบบ 

 
 
 
 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง   
วาดวยการจัดซื้อ    
จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560ขอ 37 
ขอ 38  ขอ 39   
และขอ 40 

- แนวทางปฏิบัต ิ 
ตามระบบ 

 

ประกาศดวยวิธตีลาด
อิเล็กทรอนิกส 

การเสนอราคา 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
11 

 
 
 
 
 

 
 
12 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 

กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซือ้จัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
แลว  ใหเจาหนาที่จัดพมิพใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคา
รายน้ันจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส
จํานวน 1 ชุด  และลงลายมอืชือ่กํากับไว 
ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคา
ทุกแผน 
 
- ใหเจาหนาท่ีรายงานผลการพิจารณา  และ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารที่เก่ียวของ
ทั้งหมดตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความ
เห็นชอบ 
 
 
 
- ผูมีอํานาจอนุมัตสิั่งซือ้หรือสั่งจาง 
พรอมแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
เอกสารการพิจารณา 
ผลการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และสรุป
รายงานผลการ
พิจารณา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

- เจาหนาที่ 
- หัวหนา 
เจาหนาที ่

 
 
 

 
 

- เจาหนาที ่
- หัวหนา 
เจาหนาที ่

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 41 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 25 
และ ขอ 42 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมติัสั่งซือ้หรือสั่งจาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
13 

 
 
 
 

14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
1 วัน 

 
 
 
 

5 วัน 

- ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะ 
การซื้อหรือจางในระบบe-GPและของ
หนวยงานของรัฐ พรอมปดประกาศโดย
เปดเผยณหนวยงานของรัฐ 
 
 
1. การลงนามในสญัญาจะกระทําไดเมื่อพน
ระยะเวลาการอุทธรณตามมาตรา 66แหง
พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ทําสัญญาหรอืขอตกลงเปนหนังสือให 
กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว 
ระหวางรอยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสด ุ
ที่ยังไมไดรับมอบ เวนแตการจางซึ่งตองการ
ผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ใหกําหนด 
คาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงินตายตัวใน
อัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง
นั้น แตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 
3. สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
ซึ่งมีมูลคาตั้งแต 1,000,000 บาทขึ้นไปให
สํานักงานการตรวจเงนิแผนดินและ
กรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแตวันทํา 
สัญญาหรือขอตกลงยกเวน หนวยงานของรัฐที่
ดําเนินการจัดซื้อจดัจางในระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-GP) ไม
ตองจัดสงสําเนาสญัญาดังกลาว 

- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
-ถูกตองครบถวน 
ตามพระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  เร่ืองแบบ
สัญญาเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจดัจาง
หนังสือที ่กค0433/ว
49 ลว. 31 ม.ค. 
2562 

- มีการลงเว็บไซต 
และการปดประกาศ 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากสัญญา
หรือขอตกลงและ
เงื่อนไขตามประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที ่
- หัวหนา 
เจาหนาที ่

 
 

 
- เจาหนาที ่
- หัวหนา 
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 42 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหาร 
พัสดุภาครฐั  
พ.ศ. 2560 
มาตรา 93   
มาตรา 96   
และมาตรา 98 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 161  ขอ 162 
ขอ 164  ขอ 167 
และขอ 168  
หนังสือที ่กค0433/
ว49 ลว. 31 ม.ค. 
2562 

ประกาศผลผูชนะ 

กอหนีผู้กพัน 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

4. หลักประกันสัญญาใชอยางหนึง่อยางใด 
ดังน้ี เงนิสด เช็ค หนังสอืค้ําประกันของ
ธนาคารภายในประเทศ หนังสอืค้าํประกัน
ของบริษัทเงนิทุน พันธบัตรรัฐบาล กรณ ี
วางหลักประกันสัญญาเปนเช็คที่ธนาคาร 
เซน็สั่งจาย  ซึ่งเปนเช็คลงวันที่ที่ใชเช็คนั้น
ชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนวันนั้นไมเกิน  
3 วนัทําการ 
5. หลักประกันสัญญาใหกําหนดมลูคา 
เปนจํานวนเต็มในอตัรารอยละ 5 ของวงเงนิ
งบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซือ้จัดจาง 
คร้ังน้ันแลวแตกรณ ี
6. จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทํา 
ตามแบบสัญญาก็ไดกรณีที่คูสัญญาสามารถ 
สงมอบพสัดไุดครบถวนภายใน 5 วนัทําการ 
นับตั้งแตวันถดัจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ 
7. ประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญา
หรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลวรวมทั้งการแกไข
เปลี่ยนแปลงสัญญาหรอืขอตกลงในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชกีลางและ
ของหนวยงานของรฐัตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

 
 
 
 
 

    

- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ  เร่ือง 
แบบสัญญาเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจดัจางฯ 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 
 

ตอ 

ตอ 



 

337 
 

2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

 
 

15 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 
 

3 วัน 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจถูกตอง
ครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถอืวาผูขายหรือ
ผูรับจางไดสงมอบพสัดุถูกตองครบถวนตั้งแต
วนัที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุน้ันมาสง แลว
มอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจรับโดย
ลงชือ่ไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบ
แกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 
1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตาม
ระเบียบของหนวยงานของรฐัและรายงานให
หัวหนา 
หนวยงานของรัฐทราบภายในระยะเวลาที่
กําหนด ถามีเหตุที่ทําใหการรายงานลาชา 
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 
- รับทรัพยสินในระบบ MIS และจัดทํา
ทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองครบถวน 
ตามสญัญา 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560ขอ 25 
ขอ 26  ขอ 27 
และขอ 175 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 

ตรวจรับพัสด ุ

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

 
 
 
16 

 
 
 
 

 
17 

 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 
3 วัน 

- เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแต
ละโครงการ ใหจัดทําบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา  รายละเอียดวิธีการ และขั้นตอน
การจัดซื้อจดัจางพรอมทั้งเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามขอ 16 แหงระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- รวบรวมเอกสารและขออนมุัติเบกิจายเงิน 
พรอมจัดทําใบขอเบิกเงินสงงานตรวจสอบ
ตั้งแตขั้นตอนขออนมุัติซือ้ / จาง / สญัญา  
/ ขอตกลง / สงของ / ตรวจรับ / แจงหนี้ 
และเบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
- ถูกตองครบถวน 
ภายในเวลาที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงินฯลฯ  
พ.ศ.2555 
 

 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก
รายงาน 
 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ 16 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ.2555 
และที่แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
 
 

 
การเบิกจายเงิน 

บันทึกรายงาน 
ผลการพิจารณา 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อ/จัดจางและการบริหารพัสดุ
ของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิด
ประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐและ
ตองสอดคลองกับหลักการ คุมค า 
โปรงใสมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตรวจสอบได  
 
ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ไดรับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
การดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางครั้งหน่ึง
ซึ่งมี วงเงินเกิน 500,000 บาทและ
เปนสินคาหรือ งานบริการท่ีไมได
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา(e-
catalog)โดยใหดําเนินการในระบบ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
(Electronic Bidding: e-bidding)ตาม
วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตาม 
- ขอบัญญติักรุงเทพมหานคร 
เร่ืองงบประมาณรายจาย
ประจําป 
- ขอบญัญติักรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญัติการจัดซือ้ 
จัดจางและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ      
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั  
พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวงเงินในระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั  พ.ศ.2560 
ตรวจสอบในแบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปและ
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
 
 
 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ จัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
2560 มาตรา 55 (1) 
และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 29 (2) ขอ 31 

 

กระบวนการ
จัดซือ้/จัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

การดําเนินการ 
โดยวธิปีระกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วนั 

เมื่อหนวยงานไดรับความเห็นชอบใน
วงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซื้อจัด
จาง ใหเจาหนาที่หรอืผูที่ไดรับมอบหมาย
ในการปฏิบัติงานนั้นจัด ทําแผนการ
จัดซื้ อจัดจางประจําป เสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ
รายละเอียดแผนการจัดซื้ อจัดจ าง 
ประกอบดวย 
(1)ชื่อโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจาง 
(2)วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ
(3)ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซื้อจัดจาง 
(4)รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบ แผนใหหัวหนาเจาหนาที่
ประกาศเผยแพรแผน ในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง หนวยงาน
ของรัฐ และปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่
ทําการของรฐั หากหนวยงานของรัฐไมได
ประกาศเผยแพรแผน การจัดซือ้จัดจางใน
ระบบเครือขายสารสนเทศ ของ
กรมบัญชีกลางจะไมสามารถดําเนินการ 
จัดซือ้จัดจางในโครงการได 
 
 
 

ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 11 และ
คูมือการใชงานระบบ  
e-GP 
 

ตรวจสอบในระบบ เครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ประกาศเผยแพรแผนใน
ระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 

เจาหนาที/่ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

หัวหนา
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 

 
 
 

 

พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560
มาตรา 11และ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560ขอ 11 
 
 
พระราชบญัญติัการ
จัดซือ้จดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560มาตรา 
11ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ .
2560ขอ 11และ
คู มื อ ก า ร ใ ช ง า น
ระบบe-GP 

การจัดทําแผนการ
จัดซือ้จัดจาง 

 

เผยแพรแผน 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ตามความ
จําเปน 

ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลง
แผนการจัดซื้อจัดจางใหเจาหนาที่หรือผู
ที่ไดรับมอบหมายจัดทํารายงานพรอม
ระบุ เหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบเมื่อไดรับความเห็นชอบให
ดําเนินการประกาศเผยแพรแผนดังกลาว
ในระบบตอไป 
 
 
1. ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง
คณะกรรมการ หรื อให เจ าหน าที่
รับผิดชอบในการจัดทํารางขอบ เขตงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 
พัสดุที่จะจัดซื้อหรือจางรวมทั้งกําหนด
หลักเกณฑ  การพิจารณา คัดเลือก
ขอเสนอ  
2.การจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ แตงตั้ งคณะกรรมการหรือให
เจาหนาท่ีบุคคลใด บุคคลหนึ่งจัดทําแบบ
รูปรายการงานกอสราง องคประกอบ/
ระยะเวลาในการดําเนินการประชุมของ
คณะกรรมการ ให เปนไปตามท่ีหัวหนา
หนวยงานของรัฐกําหนด 
 
 

ถูกตองครบถวนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จดัจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 13 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง พ.ร.บ. 
การจัดซือ้จดัจางและการ
บริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 9 วาดวยการ
จัดซือ้จดัจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
และหนังสือสั่งการตาง ๆ 
ที่เก่ียวของ 
 
 

ตรวจสอบในระบบ เครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้จัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 21 และ
คําสั่งหรือหนังสอืสั่งการที่
เก่ียวของ 

เจาหนาที/่ 
หัวหนา
เจาหนาที/่ 
หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 

 
 

 
คณะกรรม 
การ หรอื
เจาหนาที ่/
บุคคลทีไ่ดรับ
หมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560ขอ 13 
 
 
 
 
พ.ร.บ. การจัดซื้อจัด
จางและการบริการ
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 9 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560ขอ 21 และ
หนังสือสั่งการตาง ๆ
ที่เกี่ยวของ 
 

กําหนดรางขอบเขต
ของงานหรือ
รายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของ
พัสดุหรือแบบรูป
รายการงานกอสราง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน  

 
 
 

 
 

 
 
 

 
ใหกําหนดราคากลางเพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบที่ผูยื่นขอเสนอได
ยื่นขอเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจาง
ไดจริงตามลําดับ ดังน้ี 

(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตาม
หลักเกณฑคณะกรรมการกําหนดราคา
กลาง 

(2) ราคาที่ไดมาจาก ฐานขอมูลราคา
อางอิงของพัสดุท่ีกรมบญัชีกลางจดัทํา 

(3) ราคามาตรฐานที่สํานัก
งบประมาณหรือหนวยงานอื่นกําหนด 

(4) ราคาที่ไดรับมาจากการสืบราคา
จากทองตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลงัสุด 
ภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธกีาร 
หรือแนวทางปฏิบัตขิองหนวยงานของ
รัฐนั้น ๆ 

 

 
พระราชบัญญัติการจัดซือ้
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.2560
มาตรา 4 
- หนังสอืที่ กค 
0433.32/ว206 ลว. 1 
พ.ค. 2562 
- คูมอืแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ขอมลูราคากลาง และการ
คํานวณราคากลาง
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง
ของหนวยงานของรฐั 
 - คําสั่ง กทม. เก่ียวกับ
การมอบอํานาจเก่ียวกับ
การกําหนดราคากลาง 

 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

 
คณะกรรม 
การ/
เจาหนาที ่
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560
มาตรา 4 
- หนังสอืที่ กค 
0433.32/ว206 
ลว. 1 พ.ค. 2562 
- คูมอืแนวทางการ
ประกาศ
รายละเอียดขอมูล
ราคากลาง และการ
คํานวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจางของ
หนวยงานของรัฐ 
 - คําสั่ง กทม. 
เกี่ยวกับการมอบ
อํานาจเก่ียวกับการ
กําหนดราคากลาง 

 

กําหนดราคากลาง 

ตอ 

ตอ 
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 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี
ประกอบดวย 
(1)เหตุผลความจําเปนในการขอซื้อ/ขอจาง 
(2)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางที่จะซื้อหรือจางแลวแตกรณ ี
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจาง 
(4)วงเงนิท่ีจะซื้อหรอืจางโดยใหระบุวงเงนิ
งบ ประมาณหรือถาไมมีใหระบุวงเงนิท่ี
ประมาณวา จะจัดซื้อหรือจางในคร้ังนั้น 
(5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือ
แลวเสร็จ 
(6) วิธทีี่จะซื้อหรือจางพรอมระบุเหตุผล 
(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 
(8) ขอเสนอแนะอื่น ๆ  เชนแตงตั้งกรรมการ
ตาง ๆ  การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน 
ทั้งนี้ การซื้อหรือการจางคร้ังเดียวกัน 
-หามแตงตั้งผูที่เปนคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา เปนกรรมการ ตรวจรับ
พัสดุ และให บันทึกขอมูลในระบบ  
 
 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 22 และคูมอื
การใชงานระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ .พ.ศ. 
2560 ในระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนา
เจาหนาท่ี 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั  
พ.ศ.2560ขอ 22 
และคูมือการใชงาน
ระบบ e-GP 
 
 

จัดทํารายงาน 
ขอซือ้/จาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

หัวหนาหนวยงานของรฐัเห็นวาเพ่ือให
การกําหนดขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดทุี่จะ
ซื้อหรอืจางเปนไปดวยความรอบคอบ
เหมาะสมเปนประโยชนแกหนวยงาน
ของรัฐและไมมีการกําหนดเงื่อนไขท่ี
เปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยาง
เปนธรรมอาจจัดใหมีการรับฟงความ
คิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดพรอมรางประกาศและราง
เอกสารซื้อหรอืจางดวยวิธีประกวด
ราคา จากผูประกอบการโดยมี
หลักเกณฑ ดังน้ี 

(1) วงเงินเกิน 500,000 บาท แตไม
เกิน 5,000,000 บาทอยูในดุลย
พินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีจะ
ใหมีการเผยแพร 

(2) วงเงินเกิน 5,000,000 บาทขึ้น
ไปใหหนวยงานของรัฐนํารางประกาศ
ประกาศและรางเอกสารเผยแพรเพื่อ
รับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ 

 

 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 45 และคูมอื
การใชงานระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

เจาหนาที/่
หัวหนา

เจาหนาที/่
หัวหนา

หนวยงาน
ของรัฐ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั  
พ.ศ.2560ขอ 45 
และคูมือการใชงาน
ระบบ e-GP 
 
 

การเผยแพรราง
ประกาศ TOR 
และรางเอกสาร
การประกวด

ราคา 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
10 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

 
3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กรณีมขีอเสนอแนะหัวหนาเจาหนาที่
รวมกับผูมีหนาที่รบัผิดชอบจัดทําราง
ขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะ
พิจารณาวาสมควรดําเนินการปรับปรุง
แกไขหรอืไมพิจารณาเห็นควรปรับปรุงให
หัวหนาเจาหนาที่จัดทํารายงานพรอม
ความเห็นและรางประกาศ 
กรณีไมมีขอเสนอแนะใหดาํเนินการตอไป 
 
และรางเอกสารซื้อหรือจางท่ีปรับปรุง
แลวเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อ
ขอความเห็นชอบเมื่อ ไดรับความเห็นชอบ
ใหนํารางประกาศและราง เอกสารซือ้หรือ
จางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส
เผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรม บญัชีกลางและหนวยงานของรัฐไม
นอยกวา 3 วันทําการ และใหหัวหนา
เจาหนาที่แจงผูมีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเปนหนังสอื 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซือ้จัดจาง 
และการบรหิารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 ขอ 47 
 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 47 (1)และ
คูมือการใชงานระบบ  
e-GP 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 48 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

หัวหนา
เจาหนาที่
และ
ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที่
และหัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
เจาหนาที ่
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 

ระเบียบกระทรวงการ
วาดวยการจัดซื้อจัด
จาง บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 47 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั  
พ.ศ.2560 ขอ 
47(1) และคูมือ
การใชงานระบบ  
e-GP 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 48 
 

ลงประกาศเผยแพร
เมื่อปรับปรุงรางฯ

เรียบรอยแลว 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 

 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและ
เอกสาร  
(1)วงเงินเกิน 500,000 บาท แต 
ไมเกิน 5,000,000 บาท ไมนอยกวา  
5 วันทําการ 
(2) วงเงินเกิน 5,000,0000 บาท
แตไมเกิน 10,000,000 บาท ไม
นอยกวา 10 วันทําการ 
(3) วงเงินเกิน 10,000,000 บาท 
แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไม
นอยกวา 12 วันทําการ 
(4) วงเงินเกิน 50,000,000 บาท
ขึ้นไปไมนอยกวา 20 วันทําการ 
การเผยแพรประกาศ ใหลงประกาศ
ดังน้ี 
(1) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(2) เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(3) ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ทีท่ํา
การหนวยงานสํานักงานเขตและกทม. 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 51 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที ่
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 51 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพรประกาศ
และเอกสาร

ประกวดราคา 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

กรณียกเลิกการดําเนินการ 
หากหนวยงานของรัฐกําหนดรายละเอียดของ
ประกาศและเอกสารประกวดราคาหรือขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไม
ถูกตองหรือไมครบถวนในสวนที่เปน
สาระสําคัญไมวาทั้งหมดหรือบางสวนให
หนวยงานของรัฐยกเลิกการดําเนินการในครั้ง
นั้นแลวดําเนินการใหมใหถูกตอง 
 
การกําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือ
หรือจางใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทาย
ของระยะเวลาการเผยแพรและกําหนดเปนวัน 
เวลาทําการเทานั้นและเวลาในการเสนอราคาให
ถือตาม เวลาของระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐเปน
เกณฑ การจัดซื้อจัดจางที่มีความจําเปนตอง
กําหนด เงื่อนไขไวในเอกสารใหผูยื่นขอเสนอนํา
ตัวอยาง พัสดุมาแสดงใหเปนไปตามที่
หนวยงานของรัฐ กําหนดภายใน 5 วันทําการ
นับถัดจากวันเสนอ ราคา 
ทั้งนี้ หากเอกสารในการเสนอราคาในสวนที่เปน
สาระสําคัญหากหนวยงานของรัฐเห็นวาเอกสาร
มีจํานวนมากและเปนอุปสรรคของผูยื่น
ขอเสนอในการนํา เขาระบบใหหนวยงานของ
รัฐกําหนดใหผูยื่นขอ เสนอนําเอกสารพรอม
สรุปจํานวนเอกสารดังกลาว มาสง ณ ที่ทําการ
ของรัฐในภายหลังพรอมลงลาย มือชื่อและ
ประทับตรา(ถาม)ีในเอกสารดวย 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 53 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 43 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 44 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 

เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที/่
หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที/่
หัวหนา
หนวยงาน 
ของรัฐ 
 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 53 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 43 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 44 
 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

13 
 
 
 
 

 
 
14 

 
 

 
 

 
 

 
 
15 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 

ตามท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

ผูประกอบการเขาสูระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคา
ภายในระยะเวลาที่กําหนดโดย
สามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 
 
 
 
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาใหคณะกรรมการ
พิจารณาผล การประกวดราคา
อิเล็กทรอนกิส ดําเนินการ ดังนี ้ 
(1)จัดพมิพใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผูยื่นขอเสนอราคาทุกราย
ทุกรายจากระบบ จํานวน 1 ชดุ โดยให
คณะกรรมการทุกคนลงลาย มอืชือ่กํากับ
ไวในเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 
 
คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกันและเอกสารหลักฐาน
เอกสารการเสนอราคาตาง ๆ ละพัสดตุวัอยาง
(ถาม)ี หรอื เอกสารทีก่ําหนดใหสงภายหลัง
แลวคดัเลือกผูที่ไมมผีลประโยชนรวมกันกับ
ผูเสนอราคารายอื่นและ ยืน่เอกสารครบถวน 
ถูกตองและพิจารณาคดัเลือก ขอเสนอตาม
หลักเกณฑทีกํ่าหนดในประกาศโดย 
เรียงลําดับผูที่เสนอราคาต่ําสดุหรอืได
คะแนนสูงสุด ไมเกนิ 3 ราย 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จดัจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 54และคูมือการใชงาน
ระบบ e-GP 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 55(1) 
และคูมือการใชงานระบบ  
e-GP 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560ขอ 55(2) 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที/่
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 54และ
คูมือการใชงานระบบ 
e-GP 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 55 
(1)และคูมือการใชงาน
ระบบ e-GP 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 55 (2) , 
(3) 
 

การพิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 

ตรวจสอบการ 
มีผลประโยชน

รวมกัน 

ตอ 

ตอ 

การยื่นเสนอราคา 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทํา
รายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พรอมเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอ
หัวหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ีใหความเห็นชอบประกอบดวย
รายการอยางนอยดังตอไปนี ้

(ก)รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

(ข)รายชือ่ผูยื่นขอเสนอ/ราคาที่เสนอ/
ขอเสนอของ ผูยื่นขอเสนอทุกราย 

(ค) รายชือ่ผูย่ืนขอเสนอทีผ่านการ
คัดเลือกวาไมเปนผูท่ีมีผลประโยชน
รวมกัน 

(ง)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 

(จ)ผลการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอ
และการใหคะแนนขอเสนอของผูยืน่
ทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณา 

 

 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 55(4)
และคูมือการใชงานระบบ  
e-GP 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที/่ 
คณะกรรม 
การ
พิจารณาผล 
/หัวหนา
เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั  
พ.ศ.2560 ขอ 55 
(4) และคูมือการใช
งานระบบ e-GP 
 
 
 

จัดทํารายงาน 
ผลการพิจารณา 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

17 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 

เจาหนาที่จัดทาํรายงานผลโดยเสนอตอ
หนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาที่ ดังนี ้
(1) เห็นชอบผลการพิจารณาตาม
รายงานของคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส 
(2) ขออนุมัติจัดซือ้/จัดจาง/กําหนดคา
ปรับ/สัญญา/ใบส่ังซื้อ/สั่งจางพรอม
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผู
ควบคุมงานพรอมกาํหนดระยะเวลาใน
การพิจารณา เสนอตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ 
(3) หามแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ผลประกวดราคาอิเล็กทรอนกิสเปน
กรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผูมีอาํนาจ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง ใหประกาศผลผูชนะ
การจัดจางในระบบเครอืขาย 
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
หนวยงาน ของรัฐและปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานที่ ปดประกาศของ
หนวยงาน และแจงใหผูเสนอราคาทุก
รายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนกิส 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจดัซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ84 และ
คูมือการใชงานระบบ  
e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามพระราชบัญญัติ
การจดัซือ้ จัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
2560มาตรา 66 และ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
ขอ42 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และจดหมายอิเลก็ทรอนิกส 

เจาหนาที่
และ 
หัวหนาเจาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
และ 
หัวหนาเจาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 84
และคูมือการใชงาน
ระบบ  
e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อ จัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 
66 และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ42 

รายงานผลและขอ
อนุมตัิจัดซือ้/จัดจาง 

ประกาศผูชนะ 
ในการจัดซื้อจัดจาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

19 
 
 
 

 
20 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วนั 
ทําการ 
 
 
 
ตามความ
จําเปน 

ผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐ 
ภายใน  7  วันทําการนับแตวนัประกาศผลการ
จัดซื้อจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 - ตรวจสอบเงนิประจํางวด 
การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อพนระยะเวลา
การอุทธรณ 
(1)กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหากผูขายหรือผูรับจาง
สงมอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ วันทําการ 
(2) กรณีทําสัญญา สงมอบเกิน 5 วนัทําการ 
จะตองวางหลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ 5 
ของราคาพัสดุทีต่กลงซื้อ/จาง 
(3) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนงัสอืตอง
กําหนดคาปรับเปนรายวนัในอัตราตาย 
ตัวรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยงัไมได
รับมอบเวนแตการจางกําหนดรอยละ 0.01-0.10 
ของราคางานจางแตตองไมตํ่ากวาวันละ 100 
บาท 
(4) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่กระทบ
ตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันใน 
อัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจาง 
(5)ในการทําสัญญาจัดซ้ือจัดจางที่มีระยะ 
เวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปและพัสดุนัน้ไม
ตองมีการประกันเพื่อความชํารดุบกพรองให
กําหนดหลักประกันในอัตรารอยละ 5ของราคา
พัสดุที่สงมอบ 
 

ถูกตองตามระเบียบ
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบรหิารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560มาตรา 
117 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ขอ 161,162,163 และ
คูมือการใชงานระบบ e-GP 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 
 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัด จางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
2560 มาตรา 117 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 162 
ขอ 163 และคูมือการ
ใชงานระบบ e-GP 
 

การอุทธรณผล 
การพิจารณา 

การกอหนี้ผูกพัน 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

(6)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกร
หรือผูรูกฎหมายของหนวยงานเปน
ผูตรวจรางสัญญากอน  เมื่อตรวจราง
เสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทํา 
สัญญาพรอมหลักประกันสัญญาแลว
เสนอผูมีอํานาจ สั่งซื้อ/สัง่จางหรือผู
ไดรับมอบอํานาจเปนผูลงนาม ในสัญญา
ในนามกรุงเทพมหานคร 
(7) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการทํา
สัญญา วงเงินตั้งแต 200,000 บาทขึ้น
ไปใหติดตราสาร ที่กรมสรรพากร 
 
(1) กรณีเปนเงินสด ออกใบเสร็จรับเงิน
ค้ําประกันสัญญา นําเงินประกันสัญญา
ฝากธนาคารประเภทออมทรัพยของ
สํานักงานเขต เม่ือตรวจการหมดภาระ
ผูกพันใหถอนคืนผูค้ําประกัน 
 
(2) กรณีวางหลักประกันท่ีเปนหนังสือ
ค้ําประกันตองสงหนังสือไปตรวจสอบที่
ธนาคารที่ออกหนังสือ 
(3) กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค
ที่ธนาคาร สั่งจายใหสั่งจายในนาม
กรุงเทพมหานคร และออก เช็คกอนวนั
วางค้ําไมเกิน 3วันทําการ 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ขอ 161,162,163 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ขอ 166,167,168 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 

หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 162 
ขอ 163 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 166 ขอ 167 
ขอ 168 

การวาง
หลักประกัน 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

22 
 
 
 
 
 

 
 
 

23 
 

 
 
 
 
 
 
 

24 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสอืซึ่งมีมลูคาตั้งแต 
1,000,000 บาทขึน้ไปใหสํานกังาน
ตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 
30 วันนับแตวันทาํสญัญาหรือขอตกลง 
ยกเวน หนวยงานของรัฐที่ดําเนินการ
จัดซือ้จัดจางในระบบอิเล็กทรอนิกส  
(e-GP) ไมตองจัดสงสําเนาสัญญาดังกลาว 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุตรวจรับ
ถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่
พรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชือ่ไวเปน
หลักฐานอยางนอย 2 ฉบบัมอบแก ผูขาย
หรือผูรับจาง 1 ฉบบั และเจาหนาที่ 1 
ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงนิและ
รายงานใหหัวหนา หนวยงานของรัฐเพ่ือ
ทราบและบันทึกขอมลูในระบบ  
 
เมื่อสิน้สดุกระบวนการจัดซือ้จัดจางในแต
ละโครงการ ใหจัดทําบันทึกรายงานผล
การพิจารณา รายละเอียด วิธีการ ขั้นตอน
การจัดซือ้จัดจาง ตามขอ 16 
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ 164 
- หนังสือที่ กค0433/ว49 
ลว. 31 ม.ค. 2562 
 
 
ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ขอ 175,176,177 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560ขอ 12 
 

ตรวจสอบจากเอกสารจัดสง
สํานักงานการตรวจเงนิ
แผนดินและกรมสรรพากร 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ MIS 
และระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
ตรวจเอกสารทั้งหมดที่แนบ
เพ่ือเบิกจาย 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การตรวจรับ
พัสด/ุ
เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที/่
หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 
เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก 
- รายงาน
แบบ พรบ.
ตามระเบียบ 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 164 
- หนังสือที่ กค0433/ว
49 ลว. 31 ม.ค. 
2562 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 175,176,177 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 60 

สงสําเนาสัญญา
หรือขอตกลง 

การตรวจรับพัสด ุ

บันทึกรายงานผล
การพิจารณา 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 

 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

25  ภายใน 
7 วัน 
นับจากวัน
รับแจงหนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมเอกสารและจัดทําหนังสือ 
ขออนุมัติเบิกจายเงนิเพ่ือเสนอผูมี
อํานาจเมือ่ไดรับอนุมัตใิหเบิกจายเงิน
ใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิก
จายเงินในระบบ 

ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2555 และ แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับ 2) พ.ศ. 2560 ขอ 
33 (2) 

ตรวจสอบจากเอกสาร 
ในระบบ MIS 

เจาหนาที/่
หัวหนา

เจาหนาที ่

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
2555 และแกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 ขอ 33 
(2) 

การเบิกจาย 
 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

- เปนการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง/
จัดหาพัสดุ จากเงินงบประมาณทุก
ประเภท เพ่ือใหไดพัสดุ ครบถวน
ถูกตองตรงตามวัตถุประสงค 
 
 
 
-.ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ไดรับ  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตาม 
- ขอบัญญตักิรุงเทพมหานคร 
เร่ืองงบประมาณรายจาย
ประจําป 
- ขอบญัญติักรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วธิกีารงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ      
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ
ในระบบ MIS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
งบประมาณรายจาย
ประจําป  
 - ขอบัญญติั
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
วธิกีารงบประมาณ 
พ.ศ. 25263 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซือ้ จดั
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 28  
- แนวทางปฏิบติัตาม
ระบบ 
 

กระบวนการ
จัดซือ้/จัดจาง 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
การดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางครั้งหนึ่ง
ซึ่งมี วงเงินเกิน 500,000 บาทและ
เปนสินคาหรือ งานบริการท่ีมีลักษณะ
ตามที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
กําหนดในมาตรา 56 โดยใหดําเนินการ
ในระบบ วิธีคัดเลือก ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 
 
 
1. เมื่อไดรบัความเห็นชอบวงเงนิ
งบประมาณ ที่จะใชในการจัดซือ้จดัจาง 
ใหเจาหนาที ่หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
จัดทําแผนการจัดซือ้จัดจางประจําป
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 
2. แผนการจัดซื้อจัดจางประจําป ให
ประกอบดวยรายการอยางนอย 
ดังตอไปนี ้
 (1) ชือ่โครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจาง 
 (2) วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยประมาณ 
 (3) ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซือ้จัดจาง 
 (4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 
 

 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที/่ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย  

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอรม
ตามระบบ 

 
 
 
 
 

 
แบบฟอรม   
ตามระบบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
พระราชบัญญัติ
การจัดซือ้ จดัจาง
และการบริหาร
พัสด ุภาครัฐ พ.ศ.
2560 มาตรา 
55 (2) มาตรา 
56 และระเบียก
ระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซือ้
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 28 
(2) ระเบียบ
กระทรวง การ
คลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 
11 
 
 

การจัดทําแผนการ

จัดซือ้จัดจาง 

 

การดําเนินการโดย 

วธิคัีดเลือก 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

5 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
1.เม่ือหัวหนาหนวยงานของรฐัใหความ
เห็นชอบแผนการจัดซือ้จัดจางประจําป
แลว ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศ
เผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หนวยงานของรัฐ และปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐนั้น เวนแตกรณีท่ี
บัญญัตไิวตามความในมาตรา 11 วรรค
หนึ่ง แหงพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
2. ในกรณีที่มคีวามจําเปนตอง
เปลี่ยนแปลงแผนการจัดซือ้จัดจาง
ประจําป ใหเจาหนาท่ีหรือผูที่ไดรบั
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทํา
รายงานพรอมระบุเหตุผลทีข่อ
เปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรฐั เพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อ
ไดรบัความเห็นชอบแลวใหดําเนินการ
ตามขอ 11 วรรคสาม แหง
พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

 
 
ถูกตองครบถวนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 11 และคูมือการใชงาน
ระบบ e-GP 
 

 
 
- ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ. .2560 
- มีการลงเว็ปไซตและปด
ประกาศ 
 

 
 
หัวหนา
เจาหนาที ่

 
 

แบบฟอรม 
ตามระบบ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 11 
และขอ 13 และคูมือ
การใชงานระบบ  
e-GP 
 
 
 
 

เผยแพร 
แผนการจัดซือ้ 

จัดจาง 

 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามความ 
จําเปน 

 
 
 
1. หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือจะให
เจ าหน าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ ง
รับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่ จะจัดซื้อหรือจางรวมทั้ ง
กําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอดวย 
2. การจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ แตงตั้ งคณะกรรมการหรือให
เจาหนาท่ีบุคคลใด บุคคลหนึ่งจัดทําแบบ
รูปรายการงานกอสราง  
- องคประกอบ ระยะเวลาในการ
ดํ า เ นิ น ก า ร  ก า ร ป ร ะ ชุ ม ข อ ง
คณะกรรมการ ใหเปนไปตามที่หัวหนา
หนวยงานของรัฐกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-  ถูกตองครบถวนตาม
พระราชบัญญัติการจัดซือ้
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวง การ
คลัง วาดวย การจัดซือ้จัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 
 
-  ตรวจสอบจาก
พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้จัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  

 
 
 
คณะกรรม 
การที่ไดรับ
แตงตั้ง หรือ
เจาหนาที ่
หรือบคุคลที่
ไดรบัหมอบ
หมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 9 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย 
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 21 
 

กําหนดราง
ขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรอืแบบ
รูปรายการงาน

กอสราง 

ตอ 

ตอ 



 

359 
 

2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
1. ราคากลางเปนราคาเพ่ือใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่น
ขอเสนอไดยื่นเสนอไว ซึ่งสามารถ
จัดซือ้จัดจางไดจริงตามลําดับดังนี ้
 (1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตาม
หลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลาง
กําหนด 
 (2) ราคาที่ไดจากฐานขอมูลราคา
อางอิงของพัสดุท่ีกรมบญัชีกลาง
กําหนด 
 (3) ราคามาตรฐานที่สํานัก
งบประมาณหรือหนวยงานกลางอืน่
กําหนด 
 (4) ราคาที่ไดจากการสืบราคา
ทองตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลงัสุด
ภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
 (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วธีิการ
หรือแนวทางปฏิบัตขิองหนวยงานของ
รัฐนั้นๆ   

 

 
ถูกตองตามพระราช 
บัญญัต ิการจัดซือ้ จดัจาง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- หนังสือที่ กค 
0433.32 /ว.206 ลว. 
1 พฤกษภาคม 2562 
- คูมอืแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ขอมลูราคากลางและการ
คํานวณราคากลาง
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง
ของหนวยงานของรฐั 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองมอบอาํนาจเกี่ยวกับ
การกําหนดราคากลาง 
 

 
- ตรวจสอบจาก
พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือที่ กค 0433.32 /
ว.206 ลว. 1 พฤกษภาคม 
2562 
- คูมือแนวทางการประกาศ
รายละเอี ยดข อมูลราคา
กลางและการคํานวณราคา
กลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จางของหนวยงานของรัฐ 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองมอบอํานาจเก่ียวกับ
การกําหนดราคากลาง 

 
- คณะกรรม 
การที่ไดรับ
แตงตั้ง หรือ
เจาหนาที่ 
หรือบุคคลที่
ไดรับ
มอบหมาย 

 

 
แบบฟอรม 
ตามแนวทาง 
ที่คณะกรรม 
การ  ป.ป.ช. 
กําหนด 
 

 
-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อ จัดจาง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560
มาตร 4 มาตรา 63 
- หนังสอืที่ กค 
0433.32 /ว.206 
ลว. 1 พฤกษภาคม 
2562 
- คูมอืแนวทางการ
ประกาศ
รายละเอียดขอมูล
ราคากลางและการ
คํานวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจางของ
หนวยงานของรัฐ 
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องมอบอาํนาจ
เกี่ยวกับการกําหนด
ราคากลาง 

กําหนดราคากลาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

      ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) ใหใชตาม 
(1) กอน ในกรณีทีไ่มมีราคาตาม (1) 
แตมีราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใช
ราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะ
ใชราคาใดตาม (2) หรอื (3) ให
คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของ
รัฐเปนสําคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม 
(1) (2) (3)  ใหใชราคาตาม (4) 
(5)หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) 
(5) หรือ (6) ใหคํานึงถึงประโยชนของ
หนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 
2. ใหหนวยงานของรัฐประกาศ
รายละเอียดขอมูลราคากลาง และการ
คํานวณราคากลางในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

 

 

 

 

 

     

 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
เจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี 
ประกอบดวย  
(1)เหตุผลความจําเปนในการขอซื้อ/ขอจาง  
(2)ขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด
คุณลักษณะ เฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางที่จะซื้อ หรอืจางแลวแตกรณ ี
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจาง 
(4)วงเงนิท่ีจะซื้อหรอืจางโดยใหระบุวงเงนิ
งบประมาณหรือถาไมมีใหระบุวงเงินท่ี
ประมาณวา จะจัดซื้อหรือจางในคร้ังนั้น 
(5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือ
แลวเสร็จ 
(6) วิธทีี่จะซื้อหรือจางพรอมระบุเหตุผลท่ี
ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 
(8) ขอเสนอแนะอื่น ๆ  เชน การขออนุมัติ
แตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจําเปนในการ
จัดซื้อจัดจาง การออกประกาศและเอกสาร
เชิญชวน และหนังสือเชิญชวน   
- หามแตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง
โดยวิธีคัดเลือกเปนกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และคูมือการใช
งานระบบ e-GP 
 

 
 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 

 
 
- เจาหนาที ่
- หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 

 
 
- บันทึก 
รายงาน  
- แบบฟอรม
ตามระบบ 
 

 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั  
พ.ศ.2560  
ขอ 22 ,ขอ 23 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ 
 
 

จัดทํารายงาน 
ขอซือ้/จาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 
ทําการ 

 
 
 

 

 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง แลว ให
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก ดาํเนินการจัดทําหนังสือ 
เชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรฐั
กําหนดไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่น
ขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมี
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่
กําหนดนอยกวา 3 ราย โดยใหคํานึง
การไมมีผลประโยชนรวมกันของผูท่ี
เขายื่นขอเสนอ พรอมจดัทําบัญชี
รายชื่อผูประกอบการที่คณะกรรมการ
มีหนังสอืเชิญชวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 74 
 

 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ขอ 74 
 

 
คณะกรรม 
การซื้อหรือ
จางโดยวิธี
คัดเลือก 
 

 
ตามแบบ 
ที่กําหนด 
 

 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 74 
 

จัดทําหนังสอื
เชิญชวนไปยัง
ผูประกอบการ 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซองจา
หนาถึงประธานคณะกรรมการ
ดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
ครั้งนั้น  และสงถึงหนวยงานของรฐั
ผูดําเนินการคดัเลือกโดยยื่นโดยตรงตอ
หนวยงานของรัฐ พรอมรับรองเอกสาร
หลักฐานที่ยื่นมาพรอมกับซองใบเสนอ
ราคา วาเอกสารดังกลาวถูกตองและ
เปนความจริงทุกประการ 
2. ใหเจาหนาท่ีลงรับโดยไมเปดซอง
พรอมระบุวันเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผู
ยื่นขอเสนอมายื่นซองโดยตรง ใหออก
ใบรับใหแกผูยื่นขอเสนอ และสงมอบ
ซองเสนอราคาทั้งหมด  และเอกสาร
หลักฐานตางๆ ที่ไดรับไวตอ
คณะกรรมการดําเนินการซื้อหรือจางโดย
วิธีคัดเลือกครั้งน้ัน 
 3. เมือ่ถึงกําหนดวัน เวลาการรับซอง
ขอเสนอ ใหรับซองขอเสนอของผูย่ืน
ขอเสนอเฉพาะรายท่ีคณะกรรมการไดมี
หนังสือเชญิชวนเทานั้น พรอมจัดทํา
บัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ 
 
 
 

 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 68, 74 
 

 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ขอ 68, 74 
 
 

 
คณะกรรม 
การซื้อหรือ
จางโดยวิธี
คัดเลือก 
 

 
ตามแบบที่
กําหนด 
 

 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 68,74 
 
 

การยื่นและรับ
ซองขอเสนอ 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. เม่ือพนกําหนดเวลารับซองขอเสนอ 
หามรับเอกสารหลักฐานตางๆ และพัสดุ
ตัวอยางตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสือ
เชิญชวนเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอ เวน
แตกรณีการซื้อหรือจางใดมีรายละเอียด
ที่มีความจําเปนโดยสภาพของการซื้อ
หรือจางท่ีจะตองใหผูยื่นขอเสนอนํา
ตัวอยางพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือ
ทดสอบ หรือนําเสนองาน  หรอืใหผูยื่น
ขอเสนอนาํเอกสารหรือรายละเอียดมา
สงภายหลังจากวันยืน่ขอเสนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
12 

 
 
 
 
 
 

 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1.ใหคณะกรรมการจัดซื้อจัดจางโดยวิธคีัดเลือก 
ดําเนินการเปดซองขอเสนอ  และตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานตางๆ ของผูย่ืนขอเสนอทุก
รายแลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชือ่กํากับ
ไวในใบเสนอและเอกสารประกอบการเสนอ
ราคาของผูยื่นขอเสนอทกุแผน  
2. คณะกรรมการฯ ตรวจสอบการมีผลประโยชน
รวมกันและเอกสารหลักฐานเอกสารการเสนอราคา
ตาง  ๆและพัสดตัุวอยาง(ถาม)ี หรอื เอกสารท่ี
กําหนดใหสงภายหลังแลวคัดเลอืกผูท่ีไมมี
ผลประโยชนรวมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคา
ครบถวน ถูกตอง มีคณุสมบัติและขอเสนอ
ทางดานเทคนิค หรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะครบถวน ถูกตองตามเงื่อนไขท่ีกําหนด 
3. พิจารณาคดัเลอืก ขอเสนอตามหลักเกณฑที่
กําหนดโดยเรียงลําดับผูที่เสนอราคาต่าํสุดหรอืได
คะแนนสูงสุด ไมเกิน 3 ราย 
- คณะกรรมการฯรายงานผลการพิจารณา  
และความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรบัไว
ทั้งหมด เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่เพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 

- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ 
74,75 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
ขอ 75,76 
 
 
  

- ตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกันและ
เอกสารหลักฐานการเสนอ
ราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
วาดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 
75,76 
 

คณะกรรมการ
ซื้อหรือจางโดย
วธิคัีดเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจาง

โดยวิธีคัดเลือก 
 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 74 
และ ขอ 75 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 75 และ ขอ 76 

รายงานผล 
การพิจารณา 

เปดซองขอเสนอ 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

13 
 
 
 
 
 
 
 

 
14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 

เจาหนาที่จัดทํารายงานผลโดยเสนอตอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาที่ ดังน้ี 

(1) เห็นชอบผลการพิจารณาตามรายงาน

ของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

คัดเลือก 

(2) ขออนุมัตส่ัิงซือ้สั่งจาง/กําหนดคาปรับ/
พรอมแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
- ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะการ
ซื้อหรอืจางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรฐั  
พรอมปดประกาศโดยเปดเผย หนวยงาน
ของรัฐ และแจงใหผูเสนอราคาทราบผานทา
องจดหมายอิเล็คทรอนิคส (e-mail) ตาม
แบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ 25, 
85 และ 162 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560ขอ 
42,77 
 

 
- ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และสรุป
รายงานผลการ
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
- มีการลงเว็บไซต 
และปดประกาศ 

 
- เจาหนาที ่
- หัวหนา
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
- หัวหนา 
เจาหนาที ่

 

 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ  
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรม
ตามระบบ 
 
 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  ขอ 
25,85 และ ขอ 162 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 42,77 
 
 

อนุมตัิสั่งซือ้หรือส่ังจาง 

ประกาศผลผูชนะ 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ตรวจสอบเงนิประจํางวด 
2.การลงนามในสญัญาจะกระทําไดเมื่อพน
ระยะเวลาอุทธรณตามมาตรา 66แหง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 
3. จัดทําขอตกลงเปนหนังสือกไ็ด กรณีท่ี
คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดไุดครบถวน
ภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแตวันถัดจาก 
วนัทําขอตกลงเปนหนังสือ  
4. ประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสญัญา 
หรือขอตกลงในระบบe-GPและของหนวยงาน
ของรัฐ 
5. กอนลงนามในสญัญา ตองใหนติิกรหรือ 
ผูรูกฎหมายของหนวยงาน  เปนผูตรวจราง
สัญญากอนและเม่ือนิติกร หรือผูรูกฎหมาย 
ไดตรวจรางสัญญาเสร็จแลว  ใหแจงผูขาย 
หรือผูรับจางมาทําสญัญาพรอมหลักประกัน
สัญญา 
6. การทําใบสั่งซื้อสั่งจาง วงเงนิต่ํากวา 
200,000 บาท ใหปดอากรแสตมปทุก
จํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท คาอากรแสตมป 1 บาท 
 
 
 
 
 

- ถูกตองครบถวน
พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่องแบบ
สัญญาเก่ียวกับการ
จัดซือ้จัดจางฯ 
-หนังสือ กค 0433/ว
43 ลงวันที่ 31 พ.ค. 
252 
 

- ตรวจสอบจากสัญญา
หรอืขอตกลง  และ
เงื่อนไขตามประกาศ 
 

- เจาหนาที ่
- หัวหนา 
เจาหนาที ่

 

แบบฟอรม
ตามระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 93 มาตรา 96
และ มาตรา 98 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพสัด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 161  ขอ 162 
- ประกาศ
คณะกรรมการ 
นโยบายการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ เร่ือง  
แบบสัญญาเก่ียวกับ
การจัดซื้อจดัจางฯ 
-หนังสือ กค 0433/
ว43 ลงวนัที่ 31 
พ.ค. 252 
- แนวทางปฏิบัต ิ
ตามระบบ 

กอหนีผู้กพัน 

ตอ 

ตอ 
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 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 
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16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
17 
 
 
 
 
 
 

  1.ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา  
(กรณีใชเงินสดค้าํประกันสัญญา)  
นําเงินประกันสัญญาฝากธนาคารประเภท
บัญชอีอมทรัพยของสํานักงานเขต  เมื่อตรวจ
การหมดภาระผูกพันแลวถอนคนืผูค้ําประกัน 
2.กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค  
ที่ธนาคารสั่งจาย  ใหสั่งจายในนามหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร  ซึ่งเปนเช็คลงวันท่ีที่ใชเช็ค
นั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน  
3 วันทําการ 
3. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนหนังสือ 
ของธนาคาร (ตามแบบที่กําหนด) ตองมีการ 
ทําหนังสือตรวจสอบกับธนาคารผูออกหนังสอื
ค้ําประกันโดยใหธนาคารยืนยันวาเปนหนังสือ
ที่ธนาคารออกใหจริง 
-สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมี
มูลคาตั้งแตหนึ่งลานบาทขึ้นไปใหสํานักงาน 
การตรวจเงนิแผนดินและกรมสรรพากร  
ภายใน 30 วัน นับแตวนัทําสัญญาหรือ 
ขอตกลงยกเวน หนวยงานของรัฐ จัดซือ้จัดจาง
ในระบบอิเล็คทรอนิคส (e-GP) ไมตองจัดสง
สําเนาสัญญาดังกลาว 
 
 
 
 
 

 -ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซือ้จัด
จาง การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 167 และ 168 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซือ้จัด
จาง การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 164  
 

 -ตรวจในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร

จัดสงสํานกังานการ

ตรวจเงินแผนดินและ

กรมสรรพากร 

 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซือ้จัด
จาง การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 167 และ 168 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซือ้จัด
จาง การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 167 และ 168 
 
 

การวางหลักประกัน 

สงสําเนาสัญญา  
หรือขอตกลง 

ตอ 

ตอ 
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18 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
3 วัน 

 
1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เมื่อตรวจรับ
พัสดุแลว  ใหรายงานผลการพิจารณาตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายในระยะเวลา 
ที่กําหนด ถามีเหตุที่ทําใหการรายงานลาชา
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 
2. รับทรัพยสินในระบบ MIS  และจัดทํา
ทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุม
ทรัพยสิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
- ตรวจสอบความ
ครบถวนและถูกตอง
ตามสญัญา 

 
คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
 

 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
MIS 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  ขอ 25  
ขอ 26ขอ 27  
และ ขอ 175 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 

ตรวจรับพัสด ุ

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

19 
 
 
 
 
 
 
 

20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
- เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
ในแตละโครงการ ใหจัดทําบันทึกรายงานผล
การพิจารณารายละเอียดวิธีการ และขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามขอ 16 แหงระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
- รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบกิจายเงิน
พรอมจัดทําใบขอเบิกเงนิสงงานตรวจสอบ
ตั้งแตขั้นตอนขออนมุัติซือ้ / จาง / สญัญา  
/ ขอตกลง / สงของ / ตรวจรบั / แจงหนี้ 
และเบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ภายในเวลาที่กําหนด 

 
 
- ตรวจสอบจาก
เอกสารทั้งหมดที่
แนบเพื่อเบิกจาย 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ.2555 
และแกไขเพิ่มเติม 

 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

 
 
บันทึก 
รายงาน 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 16 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรบัเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ. 2555
และแกไขเพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 

บันทึกรายงานผล 
การพิจารณา 

การเบิก
จายเงนิ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งสินคา งาน
บริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและ
งานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง  
โดยการซือ้ จาง เชา แลกเปลี่ยน  หรือโดย
นิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  
ยกเวน การจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ 
 
 
 
- ตรวจสอบรายงานงบประมาณที่ไดรับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตาม 
- ขอบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
- ขอบญัญติั
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วธิกีารงบประมาณ 
 พ.ศ. 2563 
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS และ
บัญชีคมุตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเร่ือง 
วธิกีารงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 

กระบวนการ 
จัดซือ้/จาง 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3   การจัดซื้อจัดจางที่หนวยงานของรัฐเชิญชวน
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ทีห่นวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให
เขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรอง
ราคา รวมท้ังการจัดซื้อจดัจางพัสดุกับ
ผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอย
ตามที่กําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตาม
ความในมาตรา 96 วรรคสอง  
1.กรณีวงเงินไมเกนิ 500,000 บาท 
ตามมาตรา 56 (2) (ข) และขอ 79 
      การจัดซือ้จัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต 
จําหนาย กอสราง หรอืใหบริการท่ัวไป และ
มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน
วงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
(กฎกระทรวงกําหนดไมเกิน 500,000
บาท) 
2.กรณีวงเงินเกนิ 500,000 บาท 
ในกรณีดังนี ้ 
    1) ตามมาตรา 56(2)(ก) ใชทัง้วธิี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรอื
ใชวิธคีดัเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรอื
ขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

 

 

ถูกตอง ครบถวนตาม 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- กฎกระทรวง 

ตรวจสอบจาก 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- กฎกระทรวง 

เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที ่

แบบฟอรม
ตามระบบ  
 

- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 55(3) 
ตามมาตรา 56(2)(ข) 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 78 และขอ 79 
- กฎกระทรวง 
กําหนดวงเงนิการ
จัดซื้อจัดจางพัสดุโดย
วธิเีฉพาะเจาะจง 
วงเงินการจัดซื้อจัด
จางท่ีไมทําขอตกลง
เปนหนังสือ และ
วงเงินการจัดซื้อจัด
จางในการแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสด ุ
พ.ศ. 2560 
 
 

 

ดําเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       2) ตามมาตรา 56(2)(ค) การจัดซือ้จัด
จางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติ
โดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจาง
พัสดุจากผูประกอบการซึง่เปนตัวแทน
จําหนาย หรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบ
ดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทย 
และไมมีพัสดอุื่นที่จะใชทดแทนได 
    3) ตามมาตรา56(2)(ง)มีความ
จําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจาก
เกิดอุบัติภยัหรือภยัธรรมชาติหรือเกิด
โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวย
โรคติดตอ  และการจัดซือ้จัดจางโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจ
กอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความ
เสียหายอยางรายแรง 
    4) ตามมาตรา 56(2)(จ)พัสดุท่ีจะทํา
การจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุ
ที่ไดทําการจัดซือ้จัดจางไวกอนแลว และมี
ความจําเปนตองทําการจัดซือ้จัดจางเพ่ิมเติม
เพื่อความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุ
นั้น โดยมลูคาของพัสดุที่ทําการจัดซื้อจัดจาง
เพิ่มเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุที่ไดทําการ
จัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 
 

 

     

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   5) ตามมาตรา 56(2)(ฉ)เปนพัสดุที่จะ
ขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ 
องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ
ตางประเทศ 
   6) ตามมาตรา 56(2)(ช) เปนพัสดุที่เปน
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจําเปนตองซื้อ
เฉพาะแหง 
7) ตามมาตรา 56(2)(ซ) กรณีอื่นตามที่
กําหนดในกฎกระทรวง 
 
1. กรณวีงเงินไมเกนิ 500,000 บาท   
ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

   ไมตองประกาศแผน 
2. กรณวีงเงินเกนิ 500,000 บาท 
   2.1 เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับความ
เห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการ
จัดซื้อจัดจางจากหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือผู
มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลวให
เจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้น จัดทําแผนการจัดซือ้จัดจาง
ประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ
ขอความเห็นชอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตาม 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย 
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- กฎกระทรวง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรม
ตามระบบ  
e-GP 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พระราชบัญญัติ  
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 11 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ขอ 11 
 

จัดทําแผน 
การจัดซื้อจดัจาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    2.2 แผนการจัดซื้อจัดจางประจําป
ประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี ้
1. ชือ่โครงการที่จะจัดซือ้จัดจาง 
2. วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ 
3. ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซื้อจัดจาง 
4. รายการอื่นตามท่ีกรมบัญชีกลาง 
    กําหนด 
 -กรณียกเวนไมตองจัดทําแผน  
1) กรณีที่มีความจําเปนเรงดวนหรือเปน
พัสดุท่ีไวใชในราชการลับ ตามมาตรา 56(1) 
(ค) หรือ (ฉ) 
2) กรณีทีม่ีวงเงินในการจัดซื้อจดัจางตามท่ี
กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความ
จําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉินหรือเปนพัสด ุ
ที่จะขายทอดตลาด ตามมาตรา 56 (2) 
(ข) (ง) หรือ (ฉ) 
3) กรณีเปนงานจางที่ปรึกษาท่ีมีวงเงนิ
คาจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี
ความจําเปนเรงดวนหรือที่เกีย่วกับความ
มั่นคงของชาต ิ ตามมาตรา 70 (3) (ข) 
หรือ (ฉ) 
4) กรณีเปนงานจางออกแบบหรือควบคุม
งานกอสรางท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือที่
เก่ียวกับความมั่นคงของชาต ิตามมาตรา 
82 (3) 
 
 

     

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
1. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปแลว
ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผน
ดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางของหนวยงานของรฐัตาม
วธิกีารที่กรมบัญชีกลางกําหนดและปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศ
ของหนวยงานของรัฐนั้น เวนแต กรณีที่
บัญญัติไวตามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่ง 
แหงพระราชบัญญัติการจัดซือ้จดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
2. ในกรณีที่มีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลง
แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปใหเจาหนาที่
หรือผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏบิัติงานนั้น 
จัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลที่ขอ
เปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบและเมือ่ไดรับความ
เห็นชอบแลวใหดําเนินการตามขอ 11 วรรค
สาม แหงพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

 
ตรวจสอบจาก 
ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
ของหนวยงาน และ
สถานที่ปดประกาศ
ของหนวยงาน 

 
-หัวหนา 
เจาหนาที ่
 

 
แบบฟอรม
ตามระบบ 
e-GP 

 
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560ขอ 11 
และขอ 13 
 
 
 

เผยแพรแผน 
การจัดซือ้จดัจาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6   
3 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. กรณีท่ีมิใชงานกอสราง 
   ในการซื้อหรือจางใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐแตงตัง้คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ
การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 
2. กรณีการจางกอสราง 
    ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรอืจะให
เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบ
รูปรายการงานกอสราง หรือจะดําเนินการ
จางตามความในหมวด 4 งานจางออกแบบ
หรือควบคุมงานกอสรางก็ได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองครบถวนตาม 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก 
-พระราชบัญญัตฯิ  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-คณะกรรมการ 
-เจาหนาที ่
-บุคคลใด 
บุคคลหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-  พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 9 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
ขอ 21 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอํานาจ
เก่ียวกับการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั 

 

กําหนดรางขอบเขต 
ของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะหรือ 
แบบรูปรายการงาน

กอสราง 
 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  3 วัน ราคากลางเปนราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอ
ไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ 
ดังน้ี 
1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตาม
หลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลาง
กําหนด 
2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิง
ของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรอื
หนวยงานกลางอื่นกําหนด 
4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจาก
ทองตลาด 
5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปงบประมาณ 
6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือ
แนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 
*ในกรณีที่มีราคาตาม 1) ใหใชราคาตาม 1) 
กอน ในกรณีทีไ่มมีราคาตาม 1) แตมีราคา
ตาม 2) หรือ 3) ใหใชราคาตาม 2) หรือ 3) 
กอน โดยจะใชราคาใดตาม 2) หรือ 3) ให
คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรฐัเปน
สําคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม 1) 2) และ 
3) ใหใชราคาตาม 4) 5) หรือ 6) โดยจะใช
ราคาใดตาม 4) 5) หรอื 6) ใหคํานึงถึง
ประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 
 

ถูกตองครบถวนตาม 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
-ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและขึ้นทะเบียน
ผูประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธกีาร
กําหนดราคากลางงาน
กอสราง  ลงวันที่ 19 
ตุลาคม 2560 
-หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ดวน
ที่สุด ที่ กท 0433.2/ 
ว 206 ลว. 
1 พ.ค. 2562 

ตรวจสอบเอกสาร 
ใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัตฯิ
และ ประกาศฯ  

-คณะกรรมการ 
-เจาหนาที ่
-หัวหนา 
 เจาหนาที ่

แบบฟอรมตาม
แนวทางที่
คณะกรรมการ 
ป.ป.ช.กําหนด 

 

- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 4  
- ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและขึ้นทะเบียน
ผูประกอบการ เร่ือง 
หลักเกณฑและ
วธิกีารกําหนดราคา
กลางงานกอสราง  
ลงวันที่ 19 ตุลาคม 
2560 
-หนังสือ
กรมบัญชีกลาง    
ดวนที่สุด ท่ี กท 
0433.2/ ว 206 
ลว. 
1 พ.ค. 2562 

กําหนดราคากลาง 

 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีงานกอสราง 
-คณะกรรมการกําหนดราคากลางตอง
คํานวณราคากลาง ใหถูกตองตามหลักเกณฑ
การคํานวณราคากลางงานกอสรางแลว
นําเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่พิจารณาใหความเห็นชอบ 
กอนการจัดทํารายงานขอซือ้หรอืขอจาง 
และหรือกอนการจัดทําเอกสารประกาศสอบ
ราคา หรือเอกสารประกาศประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส หรอืประกาศรางขอบเขต
ของงาน  หรือตามท่ีกําหนดสําหรับการจัด
จางกอสรางดวยวิธีการอื่น แลวแตกรณ ี
-ในกรณีท่ีราคาของผูเสนอราคารายท่ีสวน
ราชการเห็นสมควรจางแตกตางจากราคา
กลางที่คณะกรรมการกําหนดราคากลาง
คํานวณไว ตั้งแตรอยละ 15 ขึ้นไป  โดยใช
ราคาของผูเสนอราคารายที่หนวยงานของรัฐ
เห็นสมควรจางเปนฐานในการคํานวณ ให
คณะกรรมการกําหนดราคากลางหรือผูที่
เก่ียวของแจงรายละเอียดการคํานวณราคา
กลางงานกอสรางนั้นใหสํานักงานตรวจเงนิ
แผนดินทราบโดยเร็ว 
 
 
 
 
 

     

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   กรณีงานกอสราง (ตอ)  
-กรณีที่หัวหนาหนวยงานของรัฐไดใหความ
เห็นชอบราคากลางงานกอสรางที่
คณะกรรมการกําหนดราคากลางไดคํานวณ
ไวแลว และยังไมประกาศสอบราคา 
ประกาศประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส 
ประกาศรางขอบเขตของงาน หรือตามท่ี
กําหนดสําหรับการจัดจางกอสรางดวย
วธิกีารอื่น ภายใน 30 วนันับถดัจากวันที่
หัวหนาหนวยงานของรัฐไดใหความเห็นชอบ
ราคากลางงานกอสรางนั้น ใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐมอบหมายให
คณะกรรมการกําหนดราคากลางที่คาํนวณ
ราคากลางงานกอสรางนั้นพิจารณาทบทวน
ราคากลางใหมคีวามเปนปจจุบัน แลว
นําเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาให
ความเห็นชอบกอนการประกาศสอบราคา 
ประกาศประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส 
ประกาศรางขอบเขตของงาน หรือตามท่ี
กําหนดสําหรับการจัดจางกอสรางดวย
วธิกีารอื่น 
 
 
 
 
 
 

     

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8 
 
 
 
 
 

9 

 1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการและมอบหมายให
เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งทําหนาที่
กําหนดราคากลางทั้งงานกอสรางและการ
จัดซื้อจัดจางพัสดุทุกประเภทและนําเสนอผู
มีอํานาจใหความเห็นชอบ 
 
ประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและ
การคํานวณราคากลางในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวธิีการที่
กรมบัญชีกลางและตามที่กฎหมายกําหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองครบถวนตาม 
คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอํานาจ
เก่ียวกับการกําหนด
ราคากลาง 
 
ถูกตองครบถวนตาม 
-พระราชบัญญัต ิ
การจดัซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- หนังสือ
กรมบัญชกีลาง  
ดวนที่สดุที่ กค -
หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ดวนที่สุด ที่ กท 
0433.2/ ว 206 
ลว.1 พ.ค. 2562 
เรื่องคูมอืแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ขอมูลราคากลางและ
การคํานวณราคากลาง
เก่ียวกับการจัดซื้อจัด
จางของหนวยงานของ
รัฐ 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารให
เปนไปตาม
หลักเกณฑและ
ประกาศฯ 
 
 
-ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-เวบ็ไซตของ
หนวยงานของรัฐ 
- ตรวจสอบจาก
หลักฐานการปด
ประกาศ 

-คณะกรรมการ 
-เจาหนาที ่
-บุคคลใดบคุคล 
  หนึ่ง 
 
 
-เจาหนาที ่
-หัวหนา
เจาหนาที ่
 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 

-.คําสั่งกรุงเทพ 
มหานคร เรื่อง มอบ
อํานาจเกี่ยว กับการ
กําหนดราคากลาง 
 
 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซือ้จัดจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
มาตรา 63 
- หนังสือหนังสอื
กรมบัญชีกลาง ดวน
ที่สุด ท่ี กท 
0433.2/ ว 206 
ลว. 
1 พ.ค. 2562 
เร่ืองคูมือแนวทางการ
ประกาศรายละเอยีด
ขอมูลราคากลางและ
การคํานวณราคากลาง
เกีย่วกับการจัดซื้อจดั
จางของหนวยงานของ
รัฐ 
 

เห็นชอบราคากลาง 
 

การเปดเผยราคากลาง 
 

ตอ 

ตอ 



 

382 
 

2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
10 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
-เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้หรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่  
ตามรายการดังตอไปนี ้
1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรอืจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรอืแบบรูปรายการ
งานกอสรางท่ีจะซื้อหรือจาง แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงนิ
งบประมาณ ถาไมมีวงเงนิดังกลาวใหระบุ
วงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 
5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดนุัน้หรืองาน
นั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซือ้ 
หรือจางโดยวธิน้ัีน 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออื่น ๆ เชน การอนุมัตแิตงตั้ง
คณะกรรมการตางๆ  ท่ีจําเปนในการซื้อหรือ
จาง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน 
และหนังสือเชญิชวน 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองครบถวนตาม 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 

 
- เจาหนาที ่
- หัวหนา 
  เจาหนาที ่
 
 

 

 
แบบฟอรม
ตามระบบ 
e-GP 
 

 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา
ดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 22  
 

จัดทํารายงานขอซือ้
ขอจาง 

 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11  3 วนั 
 
 

 
 
 
 

1. กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  โดย
ดําเนินการตามระเบียบฯขอ 79 ดังนี ้
   1) ใหเจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้น  
โดยตรง 
   2)ใหหัวหนาเจาหนาที่ซือ้หรือจางได 
ภายในวงเงนิที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
2.กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) (ค) (ง) 
(จ) (ฉ) (ช) (ซ) แลวแตกรณโีดยดําเนินการตาม
ระเบียบฯขอ 78(1)  ดังน้ี 
  จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐ
กําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ
หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา โดยให
ดําเนินการ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองครบถวนตาม 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
-ระเบียกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
ถูกตองครบถวนตาม 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-ระเบียกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบจาก 
-พระราชบัญญัติฯ 
-ระเบียบ 
 กระทรวงการคลังฯ 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
-พระราชบัญญัติฯ 
-ระเบียบ 
กระทรวงการคลังฯ 
 

-เจาหนาที ่
-หัวหนา 
 เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

ตามแบบที่
กําหนด 
e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่
กําหนด 
 

-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
มาตรา 56  (2) (ข)   
-ระเบียกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 79 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
 พ.ศ. 2560  
มาตรามาตรา 56 
(2) (ก) (ค) (ง) (จ) 
(ฉ) (ช) (ซ) 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา
ดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 78(1)   
-กฎกระทรวงฯ 

เชิญชวนเจรจาตอรอง 

 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2)(ก)  
ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจางน้ันโดยตรงหรือจากผูยื่นขอเสนอใน
การซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป  
(ถาม)ีใหมายื่นเสนอราคา ทั้งน้ี หากเห็นวา
ผูประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจาง
เสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด หรอื
ราคาที่ประมาณได หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลง
เทาที่จะทําได 
2) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) 
ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจางน้ันโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็น
วาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถิ่น 
หรือราคาที่ประมาณได หรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลง
เทาที่จะทําได 
3) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (จ)  
ใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิมตาม
สัญญาหรือขอตกลงซึ่งยงัไมสิ้นสุดระยะเวลา
สงมอบ เพ่ือขอใหมีการซือ้หรือจางตาม
รายละเอียดและราคาทีต่่ํากวา 
 
 
 
 

     

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

หรือราคาเดิมภายใตเงื่อนไขที่ดีกวาหรือ
เงื่อนไขเดิมโดยคาํนึงถึงราคาตอหนวยตาม
สัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด
ตอหนวยงานของรัฐ 
4) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (ฉ)  
ใหดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
5) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (ช)  
ใหเชิญเจาของที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางโดยตรง
มาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยัง
สูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคา 
ลงเทาที่จะทําได 
 
1. กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)   
   -ไมตองจดัทํารายงาน 
 
2.กรณีวงเงนิเกิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) (ค) (ง) 
(จ) (ฉ) (ช) (ซ) แลวแตกรณ ี
จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พรอมดวยเอกสารที่ไดรบัไวท้ังหมด เสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนา
เจาหนาที่ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปน 
ไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ทีก่ําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
ขอ 55(4) และ 
ขอ 78(2) 
 

จัดทํารายงานผล 
การเจรจาตอรอง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14 

  
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เจาหนาที่จัดทํารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารที่เก่ียวของ 
ทั้งหมดตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผูมอีํานาจอนุมติั
สั่งซื้อหรอืสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ี
ประกาศผลผูท่ีไดรับการคัดเลอืกการซื้อหรือ
จางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของรัฐ  
ตามวธิีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และ 
ใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปด
ประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น และแจงให 
ผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (e-mail) ตามแบบท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด  
 
 
 
 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม  
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตาม 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ. 
2560 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 

 
 
 
 
 
ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
ของหนวยงาน และ
สถานที่ปดประกาศ
ของหนวยงาน 

 
-เจาหนาที ่
-หัวหนา
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที ่
- หัวหนา 
  เจาหนาที ่

 
เอกสารที่พิมพ
จากระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารที่พิมพ
จากระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 41 
 
 
 
 
 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
มาตรา 66 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา
ดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 42 และขอ 81 

อนุมัติสั่งซือ้หรือ 
สั่งจาง 

 

ประกาศผูที่ไดรับ 
การคัดเลือก 

 

ตอ 

ตอ 
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 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. กรณีทําสัญญาหรือขอตกลง 
   1.1 การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว
ระหวางรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่
ยังไมไดรับมอบ เวนแตการจางซึ่งตองการ
ผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ให
กําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคา
งานจางนั้น แตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท  
1.2 งานกอสรางสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบ
ตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันใน
อัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น แต
อาจจะกําหนดข้ันสูงสุดของการปรับก็ได ทั้งนี้ 
ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
1.3 ใหสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือ ซ่ึงมีมูลคาตั้งแตหนึง่ลานบาทข้ึนไป ให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแตวันทํา
สัญญาหรือขอตกลง หรือตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
ยกเวน หนวยงานของรัฐ จัดซื้อจัดจางในระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-GP) ไมตองจัดสงสําเนา
สัญญาดังกลาว 
1.4 กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค 
หรือดราฟที่ธนาคารเซ็นตสั่งจาย ซึ่งเปนเช็ค 
หรือดราฟลงวันที่ที่ใชเช็คหรือ 
ดราฟนั้นชําระตอเจาหนาที่ หรือกอน 
วันนั้นไมเกิน 3 วันทําการ 
 

ถูกตอง ครบถวนตาม 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง กําหนด
วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง
พัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงนิ
การจัดซื้อจัดจางที่ไมทํา
ขอตกลงเปนหนังสือ 
และวงเงินการจัดซื้อจัด
จางในการแตงตั้งผูตรวจ
รับพัสดุ  
-ประกาศ
คณะกรรมการนโยบาย
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
เรื่องแบบสัญญา
เก่ียวกับการจัดซื้อ 
จัดจางฯ 
 

ตรวจสอบเอกสารให
เปนไปตาม 
-พระราชบัญญัติฯ 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
-กฎกระทรวง 
-ประกาศฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เจาหนาที ่
-หัวหนา 
 เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 

-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
มาตรา 93  
มาตรา 96  
และมาตรา 98 
-ระเบียกระทรวง 
การคลัง วาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
ขอ 161 ขอ 162  
ขอ 164  ขอ 167 
และขอ 168 
- กฎกระทรวง กําหนด
วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง
พัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงิน
การจัดซื้อจัดจางที่ไม
ทําขอตกลงเปนหนังสือ 
และวงเงินการจัดซื้อจัด
จางในการแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุ  
ขอ 4 
-ประกาศ
คณะกรรมการนโยบาย 

การกอหนี้ผูกพัน 
 

ตอ 

ตอ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
1.5 หนังสือค้ําประกันของธนาคาร
ภายในประเทศตามตัวอยางท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยอาจเปน
หนังสือค้าํประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการ
ที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
1.6 หลักประกันสัญญา ใหกําหนดมูลคา
เปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละหาของราคา
พัสดุท่ีจัดซือ้จดัจางครั้งนั้นแลวแตกรณี  เวน
แตการจัดซือ้จัดจางท่ีหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนด
อัตราสูงกวารอยละหาแตไมเกินรอยละสิบ 
ก็ได 
1.7 จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทํา
ตามแบบสัญญาไดในกรณ ีจดัซือ้จดัจางตาม
มาตรา 56(2)(ข) (ง) หรือ (ฉ) หรอืจางที่
ปรึกษาตามมาตรา 70(3) (ข) 
1.8 ประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญา
หรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลวรวมท้ังการ
แกไขเปลีย่นแปลงสัญญาหรือขอตกลงใน
ระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรฐั
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
การจัดซื้อจดัจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครฐัเรื่อง

แบบสัญญา

เก่ียวกับการ

จัดซือ้จัดจาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16 

  
1 วัน 

 
2. กรณีท่ีไมตองทําขอตกลงเปนหนังสือไว
ตอกัน 
การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามที่
กําหนดในกฎกระทรวง 
(ไมเกิน 100,000 บาท) จะไมทําขอตกลง
เปนหนังสือไวตอกันกไ็ด แตตองมหีลักฐาน
ในการจัดซือ้จัดจางนั้น 
 
 
 
1. กรณีงานซื้อหรืองานจาง 
   1.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เมื่อ
ตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและ
ถือวาผูขายหรือผู รับจางไดสงมอบพัสดุ
ถูกตองครบถวนตั้ งแตวันท่ีผูขายหรือผู
รับจ า งนํ าพัสดุนั้ นมาส ง  แล วมอบแก
เจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อ
ไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแก
ผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี1 
ฉบับ เ พ่ือดํา เนินการเบิกจ าย เงินตาม
ระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานให
หัวหนาหนวยงานของรฐัทราบ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวนตาม
ระเบียกระทรวงการ
คลัง วาดวยการจัดซือ้
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั  พ.ศ. 
2560 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบความถูก
ตองครบถวนตาม
สัญญา 

 

 
คณะกรรม 
การตรวจรับ
พัสด ุ
 

-หนังสือ  
 รายงาน 
-แบบฟอรม 
 ตามระบบ 
e-GP 

 
 
 
 
 
ระเบียกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ 25 
ขอ 26 ขอ 27 ขอ 
175 และขอ 176 
 

 

ตรวจรับพัสด ุ
 

ตอ 

ตอ 



 

390 
 

2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  3 วัน 
ทําการ 

1.2 ใหรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กําหนด 
ถามีเหตุที่ทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา
ใหตามความจําเปน 
2. กรณีงานจางกอสราง 
   2.1 ตรวจสอบคณุวฒุขิองผูควบคุมงาน
กอสรางของผูรับจางใหเปนไปตามกฎหมาย
วาดวยการควบคุม 
   2.2 ตรวจสอบรายงานการปฏบัิติงานของ
ผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุม
งานของหนวยงานของรัฐรายงาน โดย
ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและ
ขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงทุกสัปดาห 
รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุด
งาน หรือพักงานของผูควบคุมงานแลว
รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ
พิจารณาสั่งการตอไป   
 2.3 ออกตรวจงานจาง ณ สถานท่ีที่กําหนด
ไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้นๆ 
ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร และ
จัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจางนั้นไว
เพื่อเปนหลักฐานดวย 

 
 
 

     
ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4 เมื่อตรวจเห็นวาเปนการถูกตอง
ครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงแลว 
ใหถอืวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแต
วนัที่ผูรับจางสงงานจางน้ัน และใหทํา
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือ
เฉพาะงวดแลวแตกรณี โดยลงชือ่ไวเปน
หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบใหแกผูรับ
จาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบบั เพ่ือทํา
การเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิก
จายเงินของหนวยงานของรัฐ และรายงาน
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 
2.5 ในกรณทีี่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เห็นวาผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรอืงวดใดก็
ตามไมเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง ให
รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาที่เพ่ือทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณ ี
2.6 ใหรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กําหนด 
ถามีเหตุที่ทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา
ใหตามความจําเปน 
 
 
 
 

     

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแต
ละโครงการ ใหหนวยงานของรฐัจัดใหมีการ
บันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียด
วธิกีารและขั้นตอนการจัดซือ้จัดจางพรอมทั้ง
เอกสารหลักฐานประกอบตามขอ 16 แหง
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
รวบรวมเอกสารและขออนุมติัเบิกจายเงิน
จากผูมอีํานาจ เม่ือไดรับอนุมัติแลว ใหจัดทํา
ใบขอเบิกเงนิ สงผูตรวจสอบตั้งแตขออนุมัติ
ซื้อหรอืจาง  สัญญาหรือขอตกลง สงของ  
ตรวจรับ แจงหนี้ และอนุมติัเบิกจายเงิน 
โดยบันทึกในระบบ 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง ครบถวน ตาม  
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวนตาม  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครฯ 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที ่

-บันทึก
รายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-หนังสือ 
 รายงาน 
-แบบฟอรม  
 ตามระบบ 
 
 
 

ระเบียกระทรวง 
การคลัง วาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 16 
 
 
 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
 วาดวยการจัดซือ้ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรบัเงิน 
ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติมขอ 33 
-แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 

บันทึกรายงานผล 
การพิจารณา 

 

 

การเบิกจาย 
 

ตอ 
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 2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสด ุ
 2.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 

 
2 
 
 
 

 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุที่ขอ
เบิกของทุกฝาย เพ่ือแยกเบิกตาม
หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
จัดทําใบเบิกจากระบบ MIS โดยเขา
ระบบคลังพัสดุกลาง พรอมใบเบิกจาย
สิ่งของจากคลังพัสดุกลาง เสนอหวัหนา
ฝายการคลัง และผูอนุมติั 
 
 
1. นําใบเบิกที่ไดรับอนุมติัแลวไปเบิก
พัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให
ตรงกัน 
 
นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 

 
พัสดุท่ีขอเบิกครบถวน
ถูกตอง 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
” 
 

 
ตรวจสอบจากใบ
ขอเบิกพัสด ุกับ
พัสดุท่ีไดรบั 
 
 

” 
 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
” 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 

 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 
MIS 
 
 
ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 
MIS 
 
 
 
ใบจายพัสดุ
จากระบบ 
MIS 
 
 
ใบจายพัสดุ
จากระบบ 
MIS 

 
คําสั่งท่ีเก่ียวของ และ
แนวทางการเบิกพัสดุจาก
คลังพัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตอ 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดขุองทุกฝาย 

การเบิกเงิน 

เบิกพัสดุจาก 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

ทําใบขอเบิกในระบบ MIS 

นําใบจายพัสดุกลับ
หนวยงาน 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นําพัสดมุาเก็บรักษาไวแยกเปน
ประเภท 
2. จัดทําบัญชีคมุในระบบ MIS 
3. จัดทําทะเบียนคมุตามแบบฟอรม
ทะเบียนคุมพัสด ุ
4. จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก, ผูรับ,ผู
จาย, ผูส่ังจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 
 
 
1. นําใบเบิกที่จายพัสดุแลวมา 
ตัดยอดบัญชคีุมพัสดุ คงเหลือใหเปน
ปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละ
ฝายทีข่อเบิกเพ่ือเก็บไวเปน 
หลักฐาน 
 
 
 
 

 
 
 
พัสดุท่ีเก็บรักษาตรงตาม
ระบบ MIS และบัญชคีุม
พัสด ุ
 
 
 
 
 
พัสดุท่ีนําจายถูกตองตรง
ตามใบแจงเบิก 
 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุ
ถูกตองตามบัญชีคุมพัสด ุ

 
 
 
ตรวจสอบจากใบ
ขอเบิกพัสด ุกับ
บัญชีคมุในระบบ 
MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 
 

 
 
” 
 
 
 
 
 
” 
 

 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ทะเบียนคุม
พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวย  การรับเงนิ การ
เบิกจายเงิน ฯ พ.ศ.
2555 และที่แกไข
เพิ่มเติม 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 

 

ตัดยอดบญัช ี
คุมพัสด ุ

การเก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมการจาย 
และจายพัสด ุ

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยทรัพยสิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของทรัพยสิน 
2. ลงรบัในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสารการ
รับทรัพยสินในระบบ MIS  มาใสขอมลู
ทรัพยสินลงในแผนการดแยกเปนปที่รบั 
, รายการ, ประเภท 
 
 
 
 
 
1. ทํารายงานการเคลื่อนไหวของ
ทรัพยสินที่เพ่ิมขึ้น/ลดลงและคาเสื่อม
ราคารายไตรมาส 
2. ยืนยนัยอดรวมกับเจาหนาท่ีบัญช ี

 
การลงรบัทรัพยสิน ใน
ระบบ MIS และแผน
การดถูกตองครบถวน 
 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึกคาเสื่อมราคา
และจัดทํารายงาน
ถูกตอง 
- สงสาํนักการคลัง
ภายในกําหนด 

 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา 
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา 
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา 
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 
 
 

 
เจาหนาที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
เจาหนาที่บัญช ี

 
ตามแบบฟอรม

ที่ กทม.
กําหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพยสิน 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบฟอรม
ที่ กทม.
กําหนด 

 

 
- ระบบ MIS  
- บันทึกอนมุัต ิ
- ทะเบียนรบัทรัพยสิน 
- สําเนาใบตรวจรับพัสด ุ
- สําเนาหนาฎีกา 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือสั่งการและ
แนวทางปฏิบัติในการ
ตรวจสอบยืนยันขอมูล
ทรัพยสิน 

 

 

การรับทรัพยสิน 

การจัดทําทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 

การตรวจสอบยนืยัน 
ขอมลูทรัพยสินรายไตรมาส 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 

 2.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 

งาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

1. ภายในเดอืนสดุทายกอนสิ้น
ปงบประมาณใหแตงตั้งผูรับผดิชอบในการ
ตรวจสอบพัสด ุ(ซึ่งมิใชเจาหนาที)่ เพื่อทํา
หนาที่ตรวจสอบการรับ-จายพัสด ุ
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บญัช ี
3. จัดทํารายงานเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
4. สงสําเนารายงานให สตง. 
 
1. คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสิน/
ตรวจสอบทรพัยสินชองหนวยงานวามีอยู
ครบถวนตามทะเบียนทรัพยสินหรือไม 
2. จัดทํารายงานสงปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
1. แตงต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
2. ทําการประเมินราคาทรัพยสินเพ่ือ
เสนอขอรับความเห็นชอบจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
(การจําหนายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงอนุโลม
ใชวิธีการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม 
ม.56 (2) (ข) 
 
 
 
 

- พัสดคุงเหลือถูกตอง 
- บันทึกคาเสื่อมราคาและ
จัดทํารายงานถูกตอง 
- สงรายงานภายในกําหนด 
 
 
 
 
 
- ทรัพยสินที่มีอยูจริงตรวจ
ตามทะเบียนคุม 
- บันทึกคาเสื่อมราคาและ
จัดทํารายงานถูกตอง 
- สงรายงานภายในกําหนด 
 
1. มีการจัดทําคําสั่ง 
2. การปะเมินราคา
ทรัพยสินมีความเหมาะสม
กับสภาพและราคาที่ซื้อขาย
กันทั่วไปตามทองตลาด 

 

ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา 
กับทรพัยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 

 
 
” 

 
 
 
 
 
-คณะกรรมการลง
นามครบถวน 
- มีเอกสาร
ประกอบการ
ประเมินราคา 
 
 
 
 

เจาหนาที่
พัสด ุ
เจาหนาที่
บัญช ี
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
พัสด ุ
 
 
 
 
เจาหนาที่
พัสด ุ

ตาม
แบบฟอรมที่
กทม.กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตาม
แบบฟอรมที่
กทม.กําหนด 
 
 
 
ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การทรพัยสิน พ.ศ.
2538 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แนวทางการจําหนาย
ทรัพยสินของ กทม. 

 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจําป 

การตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจําป 

การดําเนินการ
จําหนายทรัพยสิน

ชํารุด 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 

 2.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 

งาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิช
อบ 

แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 

 

  
 

3 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 

 
 
1. ขออนุมัติจําหนายทรัพยสินชํารุด 
พรอมแตงต้ังคณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. จัดทําประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 
 
1. ปดประกาศที่หนวยงาน  
2. สงประกาศใหผูมอีาชีพซือ้พสัดโุดยตรง
หรือทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุด 
3. กรณีพัสดมุีราคาขั้นต่ํารวมกันเกิน 
50,000 บาท ใหสงประกาศไปกอง
ประชาสัมพันธเพ่ิมดวย 
 
1. เมื่อไดตัวผูชนะการประมูลแลวให สง
มอบทรัพยสินหรอืขนยายไมเกิน 5 วัน 
หากเกินตองทําสัญญา   
2. นําเงนิขายทอดตลาดสงเปนรายได
กรุงเทพมหานคร 
 
 

 
 

1. ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ
2. ลงนามประกาศกําหนด
วนัเวลาดําเนินการถูกตอง 

 
 

 
 
 
 
 

ไมนอยกวา 20 วันกอนวัน
ขายทอดตลาด  

 
 
 
 
 

ผูประมูลไดขนยายทรัพยสิน
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 
 
ตรวจสอบการ
ดําเนินการตาม
ขั้นตอนของ
ระเบียบและ
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 
มีการปดประกาศ
ครบถวนตามที่
กําหนด 
 
 
 
 
ติดตามจาก
รายงานของ
คณะกรรมการ 
ขายทอดตลาด 

 
 
เจาหนาที่
พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
พัสด ุ
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
พัสด ุ

 
 

ตามแบบที่กทม.
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กําหนด 

 
 
 

 
 
ตามแบบที่กทม.

กําหนด 

 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ      
พ.ศ.2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แนวทางการจําหนาย
ทรัพยสินของ กทม. 

ขออนุมัติจําหนาย 
ทรัพยสินชํารุด 

ประกาศขาย
ทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 

 2.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 

งาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิช
อบ 

แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

3 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วนั 

 
 
 
แจงทุกฝายที่จําหนายทรัพยสินให 
ตัดจําหนายออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ 
MIS และแผนการด 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจําหนายทรัพยสินเรียบรอยแลว  
ใหทํารายงาน ผลตอ 
1. ผูแตงตั้งทราบ 
2. รายงาน สาํนักการคลัง 
3. รายงานสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
4. รายงานกรมการขนสงทางบก 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตัดจายทรัพยสินออกจาก
ระบบ MIS และลงทะเบียน
คุมทรัพยสิน(แผนการด)
ถูกตองตามทรัพยสินที่
จําหนาย 
 
 
 
 
 
 
จัดทํารายงานการ 
จําหนายทรัพยสิน 
สงหนวยงานที่เกี่ยวของ
ภายในกําหนด 

 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการทรัพยสิน
ที่จําหนายกับบัญชี
คุมพัสดุทั้งใน
ระบบ  MIS และ
แผนการด 
 
 
 
 
 
หลักฐานการนําสง
รายงาน 
 

 
 
 
เจาหนาที่
พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
พัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กําหนด 

 

 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ    
พ.ศ.2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แนวทางการจําหนาย
ทรัพยสินของ กทม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 

การจําหนาย
ทรัพยสิน 

ลงจายทรัพยสิน 

ตอ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคญัทุกหมวดรายจาย 
 3.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการตรวจสอบเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และเงินอื่นที่เบิกจายในลักษณะเงินเดือน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑. 
 
 
 
 

  
1๐ นาท ี

 
สวนราชการสงใบขอเบิกเงิน 
และเอกสารประกอบ 
 

 

 
ลงทะเบียนคุมรับใบขอเบิกเงิน
ตามระเบียนงานสารบรรณ 

 
ทะเบียนคุมฎีกา
  
 
 

 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

แบบเบิกจาย
เงินเดือน คาจาง
ประจํา เงินเพ่ิม 
เงนิชวยเหลือคา
ครองชีพฯลฯ 

 

๒.  ๔ ชม. ๑. ตรวจสอบแบบเบิกจายใหตรงกับ
บัญชถีือจาย,คําสั่งจาง และคําสั่งอ่ืน
ที่เกี่ยวของ 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของการ
คํานวณภาษีหัก ณ ที่จาย 

3. สงคืนสวนราชการเจาของเร่ือง 
แกไขกรณตีรวจพบขอผิดพลาด 

 
 

- ทุกสวนราชการเบิกจายเงนิ
ตามระเบียบและคําสั่งท่ี
เก่ียวของ 

 
  

 - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

  

 
3. 

  
   2 วัน 

 
1. บันทึกอนมุัตใิบขอเบิกในระบบ 

MIS  กรณีตรวจสอบถูกตอง 
ครบถวน 

2. เจาหนาที่หักงบประมาณ 
3. เสนอหัวหนาฝายการคลัง 
4. เสนอผูอํานวยการเลขานุการ   

ปลัดกทม. 
5. นําฎีกาสงกองการเงนิ 
 
 
 

 
ตรวจสอบใบขอเบิกเงินและ
เอกสาร  ประกอบการขอเบิก
และบันทึกอนุมัตใิหแลวเสรจ็
ภายใน 7 วันทําการ  

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

  

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 
 

เร่ิม 

บันทึกอนุมัต ิ
ใบขอเบิก 

เสนอ 

 ตอ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย 
 3.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการตรวจสอบเงินเดือน คาจางประจํา คาจางช่ัวคราว และเงินอื่นท่ีเบิกจายในลักษณะเงินเดือน (ตอ) 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 

1 ชม. ๑. ตรวจแบบเบิกจายเงนิใหครบตาม
จํานวนบุคลากร จํานวนเงนิให
ถูกตองตรงตามหนาฎีกา ลงชือ่รับ-
จายเงินและพยานครบถวน ถามีเงิน
เหลือจายจะตองตรวจสอบจํานวน
เงินกับหลักฐานใบนําสง และ
รวบรวมใบสําคัญประทับตรา         
”จายแลว” ทุกฉบับ 

2. จัดทําหนังสอืสงคืนฎีกา เพ่ือนําสง
คืนสวนราชการตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบรายละเอียด
ประกอบงบเดือนในระบบ MIS 

หนังสือสงคนืสวน
ราชการ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

  

ตรวจสอบใบสําคัญ
หลังจาย 

ตอ
ออ 

จบ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย 
 3. 2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบการเบิกจายเงินสวัสดิการตางๆ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  10 นาท ี สวนราชการสงใบขอเบิกเงนิ 
และเอกสารประกอบ 

ลงทะเบียนคุมรับใบขอเบิกเงิน
ตามระเบียนงานสารบรรณ 

ทะเบียนคุมฎีกา - เจาพนักงาน
ธุรการ 
 
  

แบบเบิกคา
รักษาพยาบาล, 
คาเลาเรียนบุตร,
เงินทุนสนับสนุน
การศึกษา,
คาตอบแทนตางๆ 

 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ตรวจสอบแบบเบิกเงนิสวัสดิการ
เกี่ยวกับรายการรักษาคา
รักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร 
ฯลฯ  

๒.  ตรวจสอบสิทธขิองผูมสีิทธิ และ
บุคคลในครอบครัวจากหลักฐาน
ตางๆ 

3  ตรวจสอบอตัราเบิกจายตาม
ระเบียนและหนังสือสั่งการ 

4. สงคนืสวนราชการเจาของเรื่อง 
แกไขกรณตีรวจพบขอผิดพลาด 

- ตรวจสอบตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง หนังสอื
กรมบัญชีกลาง พระราช
กฤษฎีกา 

- ตรวจสอบการดําเนินการตาม
แผน 
ถูกตองตามระเบียบ หนังสือ
สั่งการ 

 - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
- คําสั่ง 
- หนังสอืสั่งการที่
เก่ียวของ 

๓.  2 วัน 1. บันทึกอนุมัตใิบขอเบิกในระบบ 
MIS กรณีตรวจสอบถูกตอง 
ครบถวน 

2. เจาหนาที่หักงบประมาณ 
3. เสนอหัวหนาฝายการคลัง 
4. เสนอผูอํานวยการเลขานกุาร   

ปลัดกทม. 
5. นําฎีกาสงกองการเงิน 
 

- ตรวจสอบใบขอเบิกเงินและ
เอกสาร  ประกอบการขอเบิก
และบันทึกอนุมัตใิหแลวเสรจ็
ภายใน 7 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

  

เร่ิม 

ตรวจสอบ 
 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 

รับใบขอเบิกเงนิ 
 

เสนอ 

 ตอ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย  
3.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบการเบิกจายเงินสวัสดิการตางๆ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  1 ชม. ๑. ตรวจแบบเบิกจายเงินใหครบตาม
จํานวนบุคลากร จาํนวนเงินให
ถูกตองตรงตามหนาฎีกา ลงชือ่รับ-
จายเงนิและพยานครบถวน ถามีเงิน
เหลือจายจะตองตรวจสอบจาํนวน
เงนิกับหลักฐานใบนําสง และ
รวบรวมใบสําคัญประทับตรา         
”จายแลว” ทุกฉบับ 

2. จัดทําหนังสอืสงคืนฎีกา เพื่อนาํสง
คืนสวนราชการตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบรายละเอียด
ประกอบ        งบเดือนใน
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

หนังสือสงคืนสวน
ราชการ 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

ตรวจสอบใบสําคัญ
หลังจาย 

ตอ
ออ 

จบ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย 
 3.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบจัดซ้ือ-จัดจาง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  10 นาท ี สวนราชการสงใบขอเบิกเงิน 
และเอกสารประกอบ 

ลงทะเบียนคุมรับใบขอเบิกเงิน
ตามระเบียนงานสารบรรณ 

ทะเบียนคุมฎีกา -นักวชิาการเงิน
และบัญช ี
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

๒.  2 วนั 1.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบใบขอเบิก หมวด
คาตอบแทนใชสอยและวัสด ุ
หมวดคาครุภัณฑท่ีดินและ
สิ่งกอสราง,รายจายอื่นกรณีวิธกีาร
จัดซือ้-จัดจาง  

2.ตรวจสอบขอบัญญัติงบประมาณ 
เงนิงวดอนุมัติจัดซื้อจัดจาง ใบสั่ง
ซื้อ สั่งจาง สญัญา รายงานตรวจ
รับ ใบขอเบิกเงิน 

3.ตรวจสอบตามพ.ร.บ.จัดซือ้จดั
จางฯ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง 
และระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการที่
เก่ียวของ 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

4. สงคืนสวนราชการเจาของเร่ือง 
แกไขกรณตีรวจพบขอผิดพลาด 

 

เพ่ือใหการจัดซือ้-จัดจางถูกตอง 
ครบถวน ตาม พรบ. 
กฎกระทรวง ระเบียบ  
ขอบัญญัต ิและหนังสอืสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -นักวชิาการเงนิ
และบัญช ี
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดั
จางฯ พ.ศ. 
2560 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน
ฯ พ.ศ. 2555 
และแกไข
เพิ่มเติม 

ตรวจสอบ 

เร่ิม 

ตอ 

รับใบขอเบิกเงิน 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย 
 3.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบจัดซื้อ-จัดจาง (ตอ) 

  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓.  2 วัน 1. บันทึกอนุมัตใิบขอเบิกในระบบ 
MIS กรณีตรวจสอบถูกตอง 
ครบถวน 

2. เจาหนาที่หักงบประมาณ 
3. เสนอหัวหนาฝายการคลัง 
4. เสนอผูอํานวยการเลขานุการ   

ปลัดกทม. 
5. นําฎีกาสงกองการเงนิ 
  
 
 
 

ตรวจสอบใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบการขอเบิก
และบันทึกอนุมัตใิหแลวเสร็จ
ภายใน 7 วันทําการ 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

๔.  3 ซม ๑. ตรวจแบบเบิกจายเงนิใหครบ   
ตามจํานวนบุคลากร จํานวนเงิน 
ใหถูกตองตรงตามหนาฎีกา ลงชื่อ
รับ-จายเงินและพยานครบถวน  
ถามีเงินเหลือจายจะตองตรวจสอบ
จํานวนเงินกับหลักฐานใบนําสง 
และรวบรวมใบสําคัญประทับตรา         
“จายแลว” ทุกฉบับ 

2. จัดทําหนังสอืสงคืนฎีกา เพื่อนาํสง
คืนสวนราชการตอไป 

 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียด
ประกอบงบเดือนในระบบ MIS 
 
 
 
 
 

หนังสือสงคืนฎีกา
สวนราชการ 

-นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

บันทึกอนุมัต ิ
ใบขอเบิก 

เสนอ 

จบ 

 ตอ 

ตรวจสอบใบสําคัญ 
หลังจาย 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย 
 3.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบคาสาธารณปูโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  10 นาท ี สวนราชการสงใบขอเบิกเงิน 
และเอกสารประกอบ 
 
 
 
 

ลงทะเบียนคุมรับใบขอเบิกเงิน
ตามระเบียนงานสารบรรณ 

ทะเบียนคมุฎีกา เจาพนักงาน
ธุรการ 
 
  

แบบเบิกคา
สาธารณูปโภค 

 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ตรวจสอบแบบเบิกเงนิคา
สาธารณูปโภค เชน คาไฟฟา     
คาน้ําประปา คาไปรษณีย        
คาโทรศัพทเคลื่อนที่ คาบริการ
อินเทอรเน็ต 

2.  ตรวจสอบจํานวนเงินตามใบแจง
หนี้ ใบเสรจ็รับเงนิกรณีทดรองจาย 

3. สงคนืสวนราชการเจาของเรื่อง 
แกไขกรณตีรวจพบขอผิดพลาด 

- ตรวจสอบการเบิกจายตาม
ระเบียบหนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของ 

 - นักวิชาการเงนิ
และบัญช ี
- เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
- คําสั่ง 
- หนังสอืสั่งการท่ี
เก่ียวของ 

๓. 
 
 

 2 วัน 1. บันทึกอนุมัติใบขอเบิกในระบบ 
MIS กรณีตรวจสอบถูกตอง 
ครบถวน 

2. เจาหนาที่หักงบประมาณ 
3. เสนอหัวหนาฝายการคลัง 
4. เสนอผูอํานวยการเลขานุการ   

ปลัด กทม. 
5. นําฎีกาสงกองการเงิน 
  
 
 
 

- ตรวจสอบใบขอเบิกเงินและ
เอกสาร  ประกอบการขอเบิก
และบันทึกอนุมัตใิหแลวเสรจ็
ภายใน 7 วันทําการ 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

  

เร่ิม 

ตรวจสอบ 
 

รับใบขอเบิกเงิน 
 

บันทึกอนุมัต ิ
ใบขอเบิก 

เสนอ 

 ตอ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย 
 3.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบคาสาธารณปูโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  1 ชม. ๑. ตรวจแบบเบิกจายเงินใหครบตาม
จํานวนบุคลากร จํานวนเงนิให
ถูกตองตรงตามหนาฎีกา ลงช่ือรับ-
จายเงินและพยานครบถวน ถามี
เงินเหลือจายจะตองตรวจสอบ
จํานวนเงินกับหลักฐานใบนําสง 
และรวบรวมใบสําคัญประทับตรา         
”จายแลว” ทุกฉบับ 

2. จัดทําหนังสอืสงคืนฎีกา เพ่ือนําสง
คืนสวนราชการตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดประกอบ
งบเดือนในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

หนังสือสงคนื 
สวนราชการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

ตรวจสอบใบสําคัญ
หลังจาย 

ตอ
ออ 

จบ 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน 
 4.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางองิ 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

 
เปนการรับชําระเงนิทุกประเภทจาก
ประชาชนและจากสวนราชการ ใน
สังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
รับเอกสารที่นํามาชําระ เชน เอกสาร
การนําสง/ใบนําสง 
 
 
 
 
บันทึกขอมูลการรับเงนิในระบบ MIS 
- กรณีรับเงินจากประชาชนใหพิมพ
ชือ่-นามสกุล/บริษัท / รานคา 
- กรณีรับเงินจากสวนราชการ ใน
สังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ที่ใช
ใบนําสง ใหพิมพเลขที่ เลมที่ พ.ศ. และ
ชื่อสวนราชการที่นําสงไวดวย 
- เลือกรหัสประเภทเงินใหถูกตอง 

 
 
 
 

 
ออกใบเสร็จรับเงินใหผู
มาชําระเงินไดถูกตอง 
รวดเร็ว ครบถวน ตามท่ี
กรุงเทพมหานครตอง
ไดรับและเปนไปตาม
คูมือปฏิบัติราชการ 
 
 
เอกสารการนําชําระ
ถูกตองตรงตามยอด 
ที่กรุงเทพมหานคร 
ตองไดรับ 
 
 
ดําเนินการตาม
โปรแกรมการรับเงินดวย
ระบบ MIS ตามแนวทาง
ปฏิบัตใินคูมอื การ
ปฏิบัติราชการ 

 
- ตรวจสอบจาก
หลักฐานการรับ-
สงเงินกรุงเทพ-
มหานครเปน
ประจําทุกวัน 
 
 
 
- ตรวจสอบ
เอกสารการชําระ
เงินถูกตอง 

 
 
 
- ตรวจสอบ
ขอมลูในระบบ 
MIS วาครบถวน 
ถูกตองตรงตาม
เอกสารการนํา
ชําระ 

 
เจาหนาที ่

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
ใบเสร็จรับเงิน
จากระบบMIS 

 
 
 
 
 
 

เอกสารการ 
นําชําระตาง ๆ 
 
 
 
 
รายงาน
ประจําวัน 

 
- คูมีอปฏิบัติ
ราชการ 
- ขอ
ปฏิบัติงาน
ของการรับ
เงนิดวยระบบ 
MIS 
 

” 
 
 
 
 
 
” 

การรับเงิน 

รับเอกสาร 
การนําเงินมาชําระ 

บันทึกขอมูล 
ประเภทเงินที่รับ

ชําระ 

 ตอ 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน 
 4.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการรับเงิน (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางองิ 

 
4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ตรวจสอบความถูกตองของขอมลูที่
บันทึก เมื่อถูกตองแลวใหยืนยันใน
ระบบ MIS พรอมสั่งพิมพ
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
รับเงิน/เช็ค และตรวจนับเงิน/ความ
ถูกตอง และมอบใบเสร็จรับเงนิให
ผูรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
ใบสรุปยอดรับเงินประจําวันท่ีนํา
ฝากธนาคารและพิมพสรุปรายงาน
เอกสารที่เกี่ยวของ 
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
ดําเนินการตาม
โปรแกรมการรับเงนิดวย
ระบบ MIS ตามแนวทาง
ปฏิบัตใินคูมอืการปฏิบัติ
ราชการ 
 
 
- มีความถูกตอง 
ครบถวนของระบวนการ
รับชําระเงนิตามขอ
ปฏิบัตขิองการรับเงิน
ดวยระบบ MIS 
- มีการออก
ใบเสร็จรับเงินถูกตอง 
ทุกคร้ัง 
 
 
มีความถูกตอง ครบถวน
ของกระบวนการรับ
ชําระเงิน 
ตามขอปฏิบัติของการ
รับเงินดวยระบบ MIS 

 
ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
ขอมลูท่ีพิมพให
ตรงตามใบนํา
ชําระ 
 
 
- ตรวจสอบความ
ครบถวนของ
จํานวนเงินที่ไดรับ
และความถูกตอง
ของเช็คสั่งจาย
กรุงเทพมหานคร 
- ตรวจสอบความ
เรียบรอยของ
ใบเสร็จรับเงิน 
 
- ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
เอกสารกับคูฉบับ 
ใบเสร็จรับเงินและ
กระทบยอดให
ตรงกัน 

 
เจาหนาที ่

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
- เอกสารการ
นําชําระ 
- ใบเสร็จรับเงิน
จากระบบ MIS 

 
 
 

- ใบเสร็จรับเงิน
และรายงาน
ประจําวัน 
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

” 

 
- คูมีอปฏิบัติ
ราชการ 
- ขอปฏิบัต ิ
งานของการ
รับเงินดวย
ระบบ MIS 
 

” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
” 

รับเงิน 

พิมพขอมลู 

 ตอ 

 ตอ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 



 

409 
 

4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน 
 4.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการรับเงิน (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางองิ 

7 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

 10 นาท ี
(1 วัน) 

 
 
 
 

10 นาท ี
(1 วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- คณะกรรมการรับ สงเงนิ 
ตรวจสอบ และนําเงินฝากเขาบัญชี
ธนาคารตามที่กําหนด 
 
 
- พิมพรายงานใบสรุปการรับเงิน
ประจําวัน 
- นําเงินและเอกสารแทนตัวเงินที่จะ
เก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน สงมอบใหคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงนิ เพ่ือทําการตรวจสอบ
เมื่อตรวจสอบถูกตองแลวใหนําเงิน
และเอกสารแทนตัวเงนิเขาเก็บรักษา
ในตูนิรภัยและคณะกรรมการลง
ลายมือชือ่ในรายงาน 
- หัวหนาฝายการคลังนํารายงาน
ดังกลาวเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพ-
มหานคร 
- รวบรวมใบนําสงเงนิ สําเนาใบ
ฝากธนาคาร สงกองการเงิน สํานกั
การคลัง 
- สงสําเนาใบเสร็จรับเงินภาษี
ประจําวันใหกลุมงานบัญช ี
สงหลักฐานเพ่ือบันทึกบัญช ี
ลงทะเบียนรับ 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
 
- ปฏิบัตถิูกตองตาม
คูมือปฏิบัติราชการ 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงนิ การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
 
 
 
 
 
- จัดทําสรุปรายงานการ
รับเงิน จายเงนิ ถูกตอง 
เปนประจํา 

- ตรวจสอบจาก
หลักฐานการนํา
เงนิฝากธนาคาร
และใบนําสงเงิน
กรุงเทพ-มหานคร 
- ตรวจสอบจาก
รายงานของ
คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงนิเปน
ประจําทุกวัน 
- บันทึกนําสง
กองการเงนิ สนค. 
 
 
 
 
- บันทึกนําสง 
- กลุมงานบัญชี 
เพ่ือบันทึกบัญช ี

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

- ใบนําฝาก
ธนาคาร 

 
 
 

- ใบนําสงเงนิ 
กทม. 
- รายงาน
ยอดเงนิคงเหลอื
ประจําวันตาม
ระบบ MIS 
 

 

- คูมีอปฏิบัติ
ราชการ 
 
 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานครวาดวย
การรับเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 

 
 

 
 
 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานครวาดวย
การรับเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- คูมอืการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) 

ปดประมวลผล 

นําฝากธนาคาร 

สงเอกสาร 

 ตอ 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน 
 4.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเจาหนี ้
 4.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดอืนและคาจางประจํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 
 

 ไมเกิน 
3 วนั/
รายการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
2 นาที/ 
ใบโอน 
(1 วัน) 

 
 
 
 
 
 

เปนการจายเงนิทุกประเภทจากการ
ดําเนินการจัดซื้อ/จดัจาง/จัดหา ทัง้
จากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร, 
เงินยืมเงินทดรองจาย, เงินยืมสะสม
และหรือเงินอื่นใดที่ไดรับแจงการโอน
เงินจาก กทม. รวมตลอดถึงเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท โดยมี
ลักษณะการนําจายเปนเช็คระบุชื่อ
เจาหนี้บัญชีธนาคารและเลขที่บัญชี
ของเจาหนี้ผูรับเงิน ตามที่ระบุไวที่
หนาฎีกาอยางชดัเจน 
 
 
1. รับใบโอนจากระบบ MIS  
(การจายเงิน) 
2. ยืนยนัการรับโอน ระบุวันท่ี 
ที่รับโอน 
3. ลงทะเบียนรับใบโอนตาม
ระบบงานสารบรรณ 
4. ตรวจสอบยอดการโอนเงิน 

- ถูกตอง ตามเอกสาร
ประกอบการเบิก
จายเงนิทุกประเภท มี
ความรวดเรว็ตรงตาม
เวลาที่กําหนด โปรงใส 
โดยถอืปฏิบัติตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 

” 

- การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและ
มีหลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบ
จากรายงาน
ประจําวันและ
ระบบ MIS 
 
 
 
 
- การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและ 
มีหลักฐานให
ตรวจสอบได  
โดยตรวจสอบจาก
ใบโอนทีอ่อกจาก
ระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมรับ
ใบโอน 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

ตามแบบที่ กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่ กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 

- ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร วา
ดวยการรับ
เงิน  
การเบิก
จายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรมการ
จายเงนิดวย
ระบบ MIS 

การจายเงิน 

รับใบโอน 

 ตอ 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน (ตอ) 
 4.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเจาหนี ้
 4.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดอืนและคาจางประจํา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

5 นาท/ี 
รายการ 
(1 วัน) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
5 นาท/ี 
รายการ 
(1 วัน) 

 
 
 
 

 

1. เขียนเช็คสั่งจายเจาหนี้บรษิัท/หางรานตาง ๆ 
หรือคณะกรรมการรบั - สงเงินของสวนราชการ 
ในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ตามที่ระบุไว
ที่หนาฎีกา 
2. บันทึกเลขที่เช็คในทะเบียนคุมการจายเช็ค 
ระบุชื่อธนาคารและเลขบัญชีของบริษัท, หาง, ราน
พรอมขีดฆาคําวา “หรือตามสั่ง” หรือ “หรือผูถอื”
ออกและขีดครอมทัว่ไป โดยระบุขอความหาม
เปลี่ยนมือวา“A/C Payee Only” ดวยยกเวน
จายใหคณะกรรมการรับ-สงเงินของแตละสวน
ราชการ ในสังกัดสํานักปลดักรุงเทพมหานครไมตอง
ขีดครอมทั่วไปในเช็ค 
3. เสนอเช็คพรอมสมดุทะเบียนคุมการจายเช็ค 
ใหผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเชค็ ตามเงื่อนไขท่ีตกลงไว
กับธนาคาร 
1. ตรวจสอบและจัดหาฎีกาใหตรงกับใบโอนท่ีรับ
จากระบบ MIS 
2. บันทึกฎีกาในสมุดทะเบียนคุมการจายเช็คโดย
ตรวจสอบเลขที่ฎีกา, รายชื่อเจาหนี้ หรือผูรับเงนิ 
จํานวนเงินที่ขอเบิก รายการหักภาษี ประกันสังคม
และอื่น ๆโดยระบุจํานวนเงินที่ไดรับสุทธ ิ
3. บันทึกรายการเตรยีมจายในระบบ MIS 

- ถูกตอง ตาม
เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจายเงิน   
ทุกประเภท มี
ความรวดเร็ว
ตรงตามเวลาที่
กําหนด โปรงใส 
โดยถือปฏิบติั
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหาน
คร วาดวย 
การรับเงิน  
การเบิกจายเงนิ
ฯลฯ พ.ศ. 
2555 และ
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 
 

” 

- การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและ
มหีลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบ
จากสมดุทะเบียน
คุมการจายเช็ค, 
ฎีกาเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
- การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและมี
หลักฐานให
ตรวจสอบไดโดย
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคมุการ
จายเช็ค ใบโอนจาก
ระบบMIS ฎีกา
เบิกจาย 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

ตามแบบที่ กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่ กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 

- ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร วา
ดวยการรับ
เงนิ  
การเบิก
จายเงนิ ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรมการ
จายเงินดวย
ระบบ MIS 

เขียนเช็คส่ังจาย 

เตรียมจาย  
ในระบบ MIS 

 

 ตอ 

 ตอ 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน (ตอ) 
 4.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเจาหนี ้
 4.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดอืนและคาจางประจํา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
1. ติดตอเจาหนี้ใหมารับเงินหรือคณะกรรมการรับ-
สงเงนิ ของแตละสวนราชการในสังกัดสํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร ตามที่ระบุในหนาเช็ค 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน เชน 
หนังสือรับรองการจดทะเบยีน, หนังสือมอบฉันทะ
รับเงนิ, สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบ
และผูรับมอบ 
3. กรณีมอบฉันทะรับเงินใหเสนอผูมีอาํนาจลงนาม
อนุมติัการมอบฉันทะรับเงินดังกลาว 
4. ใหผูรับเงนิลงนามรับเงินในหนาฎีกา, สมดุทะเบียน
คุมการจายเช็ค และตนขั้วเช็คดานหลัง 
5. กรณีจายเงนิใหกับบรษิัท, หางฯ, ราน ผูจาย
จะตองเรยีกใบเสร็จรับเงินท่ีลงลายมือชือ่ผูมี
อํานาจรับเงินประทับตรายาง (ถาม)ี จากบริษัท, 
หางฯ, ราน ไวเปนหลักฐานและตองตรวจสอบ
จํานวนเงิน รายการใหตรงตามหนาฎีกาที่จายดวย 
6. กรณีจายอื่น ๆ เชน เงินบําเหน็จ เงินชวยเหลือ
คาทําศพ ฯลฯ ใหผูมสิีทธิรับเงนิ ลงนามในหลักฐาน
การจายและหรือใบสําคญัรับเงนิท่ี กทม. กําหนด 
7. ประทับตรายางจายเงินแลวและวนัที่ท่ีจายใน
เอกสารประกอบฎีกาทุกฉบับ และผูจายเงินลงนาม
กํากับเฉพาะใบสําคัญคูจายท่ีเปนหลักฐานประกอบ 
การจายเงิน 

 
- ถูกตอง ตาม
เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจายเงิน   
ทุกประเภท มี
ความรวดเร็ว
ตรงตามเวลาที่
กําหนด โปรงใส 
โดยถือปฏิบติั
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหาน
คร วาดวย 
การรับเงิน การ
เบิกจายเงิน
ฯลฯพ.ศ. 
2555 และ
แนวทางปฏิบัต ิ
 

 

 
การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและ 
มีหลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบ
จาก 
- หนาฎีกาที่
จายเงินแลว 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสําคัญคูจาย
หรือหลักฐานการ
จายอื่น ๆ 
- สมุดทะเบียน
คุมการจายเช็ค 
- ตนขั้วเช็ค 
- สําเนาใบเสรจ็
ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
- เอกสารการ
มอบฉันทะรับเงิน 
 
 
 
 

 
เจาหนาที ่

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบที่ กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 
 
 
 
 

 
- ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร วา
ดวยการรับ
เงนิ  
การเบิก
จายเงนิ ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรม 
การจายเงนิ 
ดวยระบบ 
MIS 

การจายเงิน 
 

 ตอ 

 ตอ 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน (ตอ) 
 4.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเจาหนี ้
 4.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดอืนและคาจางประจํา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
3 นาท/ี

ฉบับ 
(1 วัน) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
10 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

 
 
 
 

 
1. บันทึกขอมูลจายตามระบบ MIS 
2. ออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
จากระบบ MIS (การเงินรับ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. นําใบนําฝากเงนินอกงบประมาณ
จากระบบ MIS บันทึกลงในสมดุคูฝาก
เงินนอกงบประมาณ 
2. กรณีมีเช็คคาปรับ ใหจดัทําใบนาํสง
และนําฝากเขาเปนรายได
กรุงเทพมหานคร 

 
- ถูกตอง ตามเอกสาร
ประกอบการเบิกจายเงิน   
ทุกประเภท มีความ
รวดเร็วตรงตามเวลาที่
กําหนด โปรงใส โดยถอื
ปฏิบัติตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วาดวย 
การรับเงิน การเบิก
จายเงินฯลฯพ.ศ. 2555 
และแนวทางปฏิบัติ 
 

 
 
” 

 
การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและ 
มีหลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบ
จาก 
- เช็คสั่งจาย 
- ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีหัก ณ ที่จาย 
 
 
 
การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและ 
มีหลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบ
จาก 
หลักฐานการนําสง 

 
เจาหนาที ่

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 

 
ตามแบบที่ กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่ กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 
 

 
- ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร  
วาดวยการรับ
เงนิการเบิก
จายเงนิ ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรม 
การจายเงนิ 
ดวยระบบ 
MIS 

” 

ตัดจายในระบบ 
MIS 

นําฝากภาษีหัก 
ณ ที่จาย 

ประกันสังคม
และอื่น ๆ 

(ระบบ MIS 
บันทึกโดย 
อัตโนมัต)ิ 

 

 ตอ 

 ตอ 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน (ตอ) 
 4.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเจาหนี ้
 4.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดอืนและคาจางประจํา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

8 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

5 นาท/ี
รายการ 
(1 วัน) 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
1. ตรวจสอบใบสําคัญคูจาย 
2. สําเนาหนาฎีกาที่จายแลวสงมอบให
เจาหนาที่บัญชีทําการบันทึกบัญชีเปน
ประจําทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทําสรุปรายงานการรับ
จายเงินถูกตองเปน
ประจําทุกวัน 

 
 

การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและ 
มีหลักฐานให
ตรวจสอบได 
 
 
 

 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 

ตามแบบที ่กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 
 
 
 

 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร วา
ดวยการรับ
เงนิ  
การเบิก
จายเงนิ ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรม 
การจายเงนิ 
ดวยระบบ 
MIS 

 

รวบรวมฎีกา 
ที่จายแลว 

 ตอ 
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5. ขั้นตอนกระบวนงานยืมเงิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 

1 วนั ผูยืมจัดทําสัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ (กรณียืม
เงินใชในราชการ บันทึกขอมูลในระบบ MIS 2 
กรณียืมเงินทดรองราชการ จัดทําสัญญาเงินยืม
แบบ Manual ตามระเอียดแนบทายระเบียบ
การเงินฯ)และแนบเอกสารประกอบ เชน สําเนา
โครงการ, เงินประจํางวด คําสั่ง ฯลฯ  
และจัดทําหนังสือขอยืมเงินสงฝายการคลัง 

มีเอกสารครบถวน ถูกตอง 
เปนไปตามระเบียบขอบังคับ 
และหนังสือสั่งการ 

  สัญญาการ
ยืมเงิน 

หนังสือยืมเงิน
ของหนวยงาน 

ผูยืม 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน - ตรวจสอบรายการคาใชจายและเอกสาร 
  ที่เก่ียวของ เชน สําเนาโครงการ, หนังสือ 
  ขออนุมัตดิําเนนิการ, ประมาณการคาใชจาย, 
  หนังสืออนุมัติยกเวน ฯลฯ 
- สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 
- ตรวจสอบหนี้สินคางชําระในทะเบียนคุม 
  ลูกหนี้เงินยืม 
- จัดทําหนังสอืขออนุมัติยืมเงินเสนอผูมีอํานาจ 
  การจายเงินยืม ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2555  
  ขอ 49 

มีเอกสารครบถวน ถูกตอง 
เปนไปตามระเบียบขอบังคับ 
และหนังสือสั่งการ 

ออกเลขหนังสือขออนุมัติยืม
เงิน เสนอผูมีอํานาจฯ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

สัญญาการ
ยืมเงิน 

หนังสืออนุมตัิ
เงินยืม 

3.  1 วัน - กรณียมืเงินใชในราชการ ฝายการคลัง สลป. 
ดําเนินการบันทึกเลขหนังสืออนุมัติเงนิยืม    
ในระบบ MIS 2 งานการเงินจาย 

- กรณียืมเงินทดรองราชการ ฝายการคลัง สลป.
ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ
เพ่ือเบิกจายเงินยืม 

- สงคืนเอกสารชุดการยมืเงินที่เสนอขออนุมัติ
จากผูมีอํานาจใหผูยมื เพ่ือดําเนินการสงสําเนา
สัญญาฯ ใหกองบัญชี สนค. และจัดทําใบขอเบิก
เงินอ่ืนเพ่ือเบิกจายเงินยืม 

 

จัดทําเอกสารการเบิกเงินยืม 
ไดภายใน 1 วัน 

สัญญาการยืมเงินไดรับอนุมตัิ
ในระบบ MIS 2 จากกองบัญชี 
สนค. 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- ใบขอเบิก
เงินอ่ืน 

- ใบขอเบิก
เงินนอก
งบประมาณ 

หนังสืออนุมัติยืม
เงินและสัญญาฯ 

รับหนังสือ 
ขอยืมเงิน 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
การยืมเงิน/สัญญาการ 
ยืมเงิน 
- เงินประจํางวด 
- ตรวจสอบหนี้สินคางชําระ 
- จัดทําหนังสือขออนุมัต ิ
  ยืมเงิน 
 

- บันทึกเลขหนังสืออนุมัต ิ
เงินยมื ในระบบ MIS 2 
- สงหนังสือขออนุมัต ิ
  ยืมเงิน/สัญญาฯ / 
  เอกสารประกอบ   
  คืนผูยืม 
 

ตอ 
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5. ขั้นตอนกระบวนงานยืมเงิน (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 วัน - ฝายการคลัง ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร 
  ใบขอเบิกเงินอ่ืน (กรณียืมเงินใชในราชการ) / 
  ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ (กรณียืมเงิน 
  ทดรองราชการ) 
 - อนุมัติฎีกาเงินอื่น/เงินนอกงบประมาณ  
  เพ่ือเบิกจายเงินยืม ในระบบ MIS 2 
 

เอกสารการยืมเงนิถูกตอง 
ครบถวน และอนุมัติเบิกจายได
ทันภายในกําหนด 

อนุมัติฏีกาในระบบ MIS 2 นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 ฎีกาเบิกเงินยืม 

5. 

 

 

 

 

 

 

 2 วัน - ปลดฎีกาเงินอ่ืนสงกองการเงิน สนค. 
  (กรณียมืเงินใชในราชการ) 
- ฝายการคลังรับโอนเงินผานระบบ MIS 2 
จากกองการเงิน 
- ดําเนินการเขียนเช็คสั่งจายผูยืม เสนอ 
  ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งจายเงิน 

เช็คเงินยมืไดรับอนุมตั ิ ฎีกาไดรับโอนเงิน 
ในระบบ MIS 2 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

ใบโอนเงิน
ในระบบ 
MIS 2 

ฎีกาเบิกเงินยมื 

6. 

 

 

 

 

 

 1 วนั - ดําเนินการจายเช็คเงินยืมใหผูยืม 
- ลงบันทึกลูกหนี้เงินยืมในทะเบียนคมุ 
  ลูกหนี้เงินยืมของหนวยงาน 

ผูยมืไดรับเช็คตามกําหนด การตัดจายเช็คในระบบ MIS 2 นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 ทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืมฯ 

- ตรวจสอบเอกสารใบขอเบิก 
  และเอกสารประกอบ 
  การยืมเงิน 
- อนุมัติฎีกาเงินอ่ืน/ 
  เงินนอกงบประมาณ  
  เพื่อเบิกจายเงินยืม  

ตอ 

- ปลดฎีกสงกองการเงิน 
  สนค. (กรณียืมเงินใชใน 
  ราชการ) 
- รับโอนเงินในระบบ 
  MIS 2 
- เขียนเช็คสั่งจายผูยืม 

- จายเช็คเงินยืม 
- ลงบันทึกลูกหนี้เงินยืม 
  ในทะเบียนคมุฯ 

จบ 



 

417 
 

6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการบันทึกบัญช ี
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

   
๑. 
 
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 

๓. 

                                  
 
 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ทุกวัน 

 
 
 
 
 

 ทุกวัน 
 
 
 
 

ทุกวัน 

มีการสงมอบเอกสารการรับจายเงินใหแก 
เจาหนาที่บันทึกบัญช ี
 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายการรับจายเงนิ และเอกสาร
ประกอบประจําวนั 
 
 
 
1.  บันทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุด

รายวันเงนิรับ  (เงนิสดและเงินฝาก
ธนาคาร) 

2.  บันทึกการจายเงนิทุกประเภทในสมุด
รายวันเงนิจาย (เงนิสดและเงนิฝาก
ธนาคาร) 

3.  บันทึกรายการในสมดุรายวันทั่วไป  
(กรณีการรับ - จายเงิน ที่ไมใชเงินเงิน
ฝากธนาคาร) เชน การโอนทางบัญช ี 
การปรับปรุงบัญชีตาง ๆ 

 
 
 

สงเปนประจําทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบหลักฐานการ
รับและจายเงินถูกตอง 
 
 
 
เปนประจําทุกวันและ
เปนปจจุบัน 

ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชีจาก
สมุดรายวัน 
เงนิรับ-จาย และ 
สมุดรายวันทั่วไป 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คูมือการบัญชี
ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- สมุดลงบญัชี
ตาง ๆ ไดแก 
1. สมุดรายวัน
เงนิรับ 
2. สมุดรายวัน
เงนิจาย 
3. สมุดรายวัน
ทั่วไป 
4. ใบโอนบัญช ี
5 สมดุบัญชีแยก
ประเภท 
6 สมดุบัญชียอย 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS  
- สมุดคูฝากเงิน
ออมทรัพย 
ธนาคาร 
- สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 

- คูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร บัญชี
หนวยงาน 

 - ระเบียบกรุงเทพ-   
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน
พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 

 รับเอกสาร 
การรับ - จายเงนิ 

ตรวจสอบเอกสาร
การรับ - จายเงนิ 

     บันทึกรายการ 
         ขัน้ตน 

ตอ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการบันทึกบัญช ี(ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔.                                   
                    
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผานรายการบัญชีจากสมุดรายวันเงนิ
รับ สมุดรายวันเงินจาย และสมุด
รายวันทั่วไปไปบัญชีแยกประเภท 

2. บันทึกบัญชียอยเงินฝากธนาคาร  
จําแนกตามธนาคาร  ประเภทของบัญชี
และเลขที่บัญชีเงินฝาก 

3. บันทึกทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก 
 -  ทะเบียนคุมรายไดระหวางหนวยงาน 

โดยใชโปรแกรมไมโครซอฟต เอกซเซล 
 -  ทะเบียนคุมรายไดและคาใชจายจาก

เงินอุดหนุนรฐับาล 
 -  ทะเบียนคุมเงนิยืมสะสม/เงนิสะสมไป

ทดรองราชการ/เงินทดรองราชการ/
เงินยืมใชในราชการ 

 -  ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณอื่น
จําแนกตามรายละเอียดของชือ่บญัช ี

4.บันทึกบัญชียอยตาง ๆ 
- บัญชียอยเงนิรายไดกรงุเทพมหานคร 
- บัญชียอยคาใชจายจากเงินงบประมาณ

สินทรัพย/งบกลาง (รายจายประจํา/
รายจายพิเศษ) โดยใชโปรแกรม
ไมโครซอฟต เอกซเซล 

 - บัญชียอยเงินรับฝาก ฯลฯ 
 
 
 

เปนประจําทุกวันและ
เปนปจจุบัน 

ปดบัญชีในสมดุ
รายวันเงินรับ 
รายวันเงินจาย 
ทุกวัน 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

- คูมือการบัญชี
ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- สมุดลงบญัชี
ตาง ๆ ไดแก 
1. สมุดรายวัน
เงินรับ 
2. สมุดรายวัน
เงินจาย 
3. สมุดรายวัน
ทั่วไป 
4. ใบโอนบัญช ี
5 สมดุบัญชีแยก
ประเภท 
6 สมดุบัญชียอย 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS  
- สมุดคูฝากเงิน
ออมทรัพย 
ธนาคาร 
- สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 

-  คูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร บัญชี
หนวยงาน 

 - ระเบียบกรุงเทพ-  มหา
นคร วาดวยการ รบัเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัตติาม
ระบบ MIS 

 บันทึกรายการ 
ขั้นปลาย 

 

ตอ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑. 

                                  
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วนั 
 
 
 

2 วนั 
 

15 วัน 

1. ปดบัญชใีนทะเบียนคมุรายจายและ
ทะเบียนคุมรายไดทุกบัญชีทุกสิ้นเดือน 

2. ปดบัญชีแยกประเภททุกบัญชทีุกสิ้น
เดือน 

3. จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร
เปนประจําทุกเดือน 

4. จัดทํางบทดลอง และจดัทํางบรับ – 
จายประจําเดือน  พรอมรายละเอียด
ประกอบ  เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
, สํานักงานตรวจสอบภายในและ
สํานักงานการตรวจเงนิแผนดิน โดย
เก็บยอดรายรับ – รายจาย
ประจําเดือนในบัญชีแยกประเภท   
ทุกบัญช ี

 

จัดทํางบรับจาย 
ทันกําหนดเวลา 
ทุกเดือน 

- ประเมินผลจากการ
จัดทําราย งานการ
รับจาย เงนิ
ประจําเดือนได
ภายในวันที่ 15ของ
ทุกเดือน 

- ประเมินผลจากการ
กระทบยอดฎีกาตั้ง
จายจากใบโอนเงิน 
ณ วนัสิ้นเดือนและ
จัดทํางบพิสูจน
ยอดเงนิฝากธนาคาร
ไดทุกเดือน 

- รายงานทางการเงิน
ประจํา เดือนได
ภายในเวลาที่
กําหนด 

- งบทดลอง       
- รายงานรายไดและ
คาใชจาย 

- รายงานรายละเอียด
ประกอบคาใชจาย 

 - งบเงินคงเหลือ 
 - รายงานเงินฝาก
ธนาคาร 

 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามคูมอืการ
บัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

-  คูมอืการบัญชี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 

 - ระเบียบกรุงเทพ-   
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน
พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 

การจัดทํางบ 
รับ - จาย 

ประจําเดือน 

 

ตอ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

     - รายงาน
รายละเอียด 
ประกอบยอด
คงเหลือในบัญชี
เงินฝากธนาคาร 
 - รายงาน
รายละเอียด 
ประกอบยอด
คงเหลือในบัญช ี
เงินนอก
งบประมาณ 
 - งบพิสูจน
ยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
 - รายละเอียด
บัญชีเงนิรับฝาก 
 - รายละเอียด
บัญชีเงนินอก
งบประมาณ 
รอการรับรู 
 - รายละเอียดเงิน
ฝากคลัง
กรุงเทพมหานคร 
 - รายงานรายได 
กรุงเทพมหานคร 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

ตามคูมอืการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมอืการบัญชี
กรุงเทพมหานคร บัญชี
หนวยงาน 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน พ.ศ. 2555 
และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 

 

ตอ 

ตอ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

     - รายงานรายได 
ระหวางหนวยงาน  
- หนวยงาน 
รับเงินรายได 
จากเงนิงบประมาณ 
จากคลัง
กรุงเทพมหานคร 
(รายจายประจํา/
รายจาย 
พิเศษ/กันไวเบิก
เหลื่อมป) 
- รายงานรายได
ระหวางหนวยงาน 
-หนวยงานรับ 
เงนิรายไดจากเงนิ
งบประมาณจากคลัง
กรุงเทพ 
มหานคร  
- งบกลาง (รายจาย
ประจํา/รายจาย 
พิเศษ/กันไวเบิก
เหลื่อมป) 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

ตามคูมอืการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมอืการบัญชี
กรุงเทพมหานคร บัญชี
หนวยงาน 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน พ.ศ. 2555 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 

 

ตอ 

ตอ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

  60 วนั 1. ตองรวบรวมขอมูลคาใชจายท่ีโอน
งบประมาณใหหนวยงานอื่นดําเนินการ
แทน ณ 30 ก.ย. ทุกป คาใชจายคาง
จาย รายงานมลูคาทรัพยสินประจําป 

 2. จัดทําใบโอนปดบญัช ี
 3. ปดบัญชีทุกบัญชีเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
 4. ยืนยันยอดรายจายกับกองบญัช ี

ครบถวนถูกตอง  
ตามเวลาที่กําหนด 

จัดทํารายงาน
ประจําปได
ภายใน 60 วัน  
ดังน้ี 
- งบแสดงฐานะ
การเงิน 
- งบแสดงผลการ
ดําเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุ
ประกอบ 
งบการเงิน 
- รายงานรายจาย
ตามงบประมาณ
ตามแผนงาน งาน 
และโครงการ 
(รายจายประจํา/
รายจายพิเศษ) 
 
 
 
 
 
 
 
  

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

ตามคูมอืการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมอืการบญัชี
กรุงเทพมหานคร บัญชี
หนวยงาน 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน พ.ศ. 2555 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติตามะบบ 
MIS 

การจัดทํารายงาน
การเงนิประจําป 

 

ตอ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. จัดทํางบ เงนิรับ - จายประจําป โดย
เก็บยอดเงินรายรบั - รายจายประจําป
จากบัญชีแยกประเภททุกบัญชีประกอบ
เปนงบเงินรับ - จาย พรอมดวย
รายละเอียดรายจายจริง 
รายละเอียดเงนิฝากธนาคาร รายงานเงนิ
รายจายงบกลาง รายละเอียดการรับ - 
จายเงินนอกงบประมาณ งบกระแสเงินสด 
หมายเหตุประกอบงบการเงิน เสนอปลดั
กรุงเทพมหานคร สํานักงานตรวจสอบ
ภายใน กองบัญช ีและสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ครบถวนถูกตอง ตาม
เวลาที่กําหนด ตาม
คูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
และระเบียบที่
เก่ียวของ 
 

- รายงานรายจาย
ตามงบประมาณ 
- งบกลาง 
(รายจายประจํา/
รายจายพิเศษ) 
 - รายงานมูลคา
ทรัพยสินประจําป 
 
 
 
 
ประเมินผลจาก
การจัดทํารายงาน
ประจําป 
ไดภายใน 60 วนั  
ดังน้ี 
 - งบแสดงฐานะ
การเงิน 
 - งบแสดงผลการ
ดําเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

- ตามคูมอืการ
บัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS  
- ตามคูมอืการ
บัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมอืการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
 
- คูมือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

     - รายงานรายจาย
ตาม
งบประมาณ
ตามแผนงาน 
งาน และ
โครงการ 
(รายจาย
ประจํา/
รายจายพิเศษ 

 - รายงาน
รายจายตาม
งบประมาณ  

- งบกลาง
(รายจาย
ประจํา/
รายจายพิเศษ) 

 - รายงานมูลคา
ทรัพยสิน
ประจําป 
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เอกสารประกอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการกลั่นกรองงาน 

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของสวนเลขานกุาร สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครอาจแบงได
เปน 5 ขั้นตอน คือ   

1.ขนตอนธุรการรับเรื่อง  
2. ขั้นตอนเจาหนาท่ีตรวจสอบและกลั่นกรองงาน  
3. ขั้นตอนนักจัดการงานทั่วไปชาํนาญการพิเศษ หัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการสวนเลขานุการตรวจสอบ   
4. ขั้นตอนปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัดกรุงเทพมหานครวินิจฉัยสั่งการ   
5. ขั้นตอนธุรการสงเรื่องออก  

๑.  ขั้นตอนการรับหนงัสือ มีรายละเอียดการดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ รบัหนังสือจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอกที่มาสงเรื่อง โดยกอนที่จะลงลายมือชื่อ

เพื่อเปนหลักฐานการรับหนังสือ เจาหนาที่จะตองตรวจสอบ ดังนี้ 
 (1)  เปนหนังสือที่นําสงจาหนวยงานที่ไดรับมอบหมาย 

  (2) หนังสือที่นําสงมีการออกเลขทะเบียนหนังสือสงครบถวน ถูกตอง 
  (3) หนังสือที่นําสงมีการลงลายมือชื่อของหัวหนาหนวยงานในหนังสือถูกตอง 

(4) เลขทะเบียนหนังสือสง ชื่อเรื่องของหนังสือ ตรงกับใบรับหนังสือ 
๑.๒ ลงลายมือชื่อรับหนังสือในใบรับหนังสอื โดยใหลงชื่อ นามสกุลใหชัดเจน พรอมระบุ

วัน เวลาที่รับเรื่องใหครบถวน ตรงตามความเปนจริง 
๑.๓ การลงทะเบียนรับหนังสือ โดยประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนขวา ลงเลขทะเบียน

หนังสือรับ ลงวันที่ พรอมลงเวลาใหชัดเจน และลงรายละเอียดในสมุดทะเบียนหนังสือรับหรือในระบบ        
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ทั้งนี้ใหกรอกรายละเอียดใหครบถวน ชัดเจน  

๑.๔ กรณีเรื่องที่มีการระบุช้ันความเร็ว เจาหนาที่จะตองคัดแยกเรื่องออกจากเรื่องทั่วไป 
หรือเรื่องปกติที่ไมมีการระบุชั้นความเร็ว แลวลงทะเบียนรับหนังสือ และสงตอใหเจาหนาที่กลั่นกรองงานทันที
สําหรับเรื่องอ่ืนใหลงทะเบียนหนังสือรับเปนลําดับตอไปแลวสงเจาหนาที่กลั่นกรองงานโดยไมชักชา 

๑.๕ กรณีเรื่องที่มีการระบุชั้นความลับเจาหนาที่จะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการ
รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ 

๑.๖ กรณีเรื่องท่ีไมมีการระบุชั้นความเร็ว แตมีเจาหนาท่ีจากหนวยงานเจาของเรื่องถือเรื่อง 
หรือติดตามเรื่อง เจาหนาที่ธุรการจะตองแจงใหเจาหนาท่ีกลั่นกรองงานทราบเพื่อดําเนินการตามสมควรตอไป 

 2. ขั้นตอนการตรวจสอบและกลั่นกรองงาน ซึ่งมี 2 ระดับ ดังนี้ 
 2.1 ข้ันตอนระดับเจาหนาที่กลั่นกรองงาน เปนจุดเริ่มตนของการตรวจสอบกลั่นกรอง
งาน เมื่อเจาหนาที่กลั่นกรองงานไดรับเรื่องจากธุรการแลวจะทําหนาที่ตรวจสอบเรื่อง วินิจฉัยปญหา เสนอ
แนวทางหรือขอเสนอแนะที่หนวยงานเสนอมา และถาเปนเรื่องที่มีความยากและซับซอนเรื่องที่มีความสําคัญ 
เรื่องที่เปนปญหา หรือเปนงานนโยบายของผูบริหาร ก็จะทําบันทึกสรุปยอพรอมเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาแลวดําเนินการตั้งแทนขอความเสนอตามข้ันตอนจนถึงผูบริหาร (ปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัด-
กรุงเทพมหานคร) เพื่อพิจารณาสั่งการ  
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 2.2 ระดับนักจัดการงานทั่วไปชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการสวน
เลขานกุาร ปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบงานที่เสนอมาจากเจาหนาท่ีกลั่นกรองงาน อันเปนการตรวจสอบในขั้นตอน
สุดทาย กอนนําเสนอปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัดกรุงเทพมหานคร  สามารถจะตรวจสอบและแกไขงาน
ที่เจาหนาที่กลั่นกรองงานเสนอมาใหดียิ่งขึ้น อาจเพิ่มเติมความเห็น ทําความเห็นใหม  หรือมีขอพิจารณา
เสนอแนะที่เปนประโยชน และสามารถใหคําปรึกษาหรือแกไขปญหาใหแกเจาหนาที่กลั่นกรองงานได   

การตรวจสอบกลั่นกรองงานมีจุดมุงหมายแตกตางกันในแตละชั้น โดยในชั้นแรกจะเนนการ
พิจารณาในรายละเอียดและรวบรวมขอมูลที่จําเปน รวมทั้งตั้งแทนในสวนที่มีแนวปฏิบัติอยูแลว ซึ่งมักใชแนว
ปฏิบัติมาตรฐาน (Performance Program) สวนในชั้นสูงข้ึนจะเนนในเรื่องแนวความคิด นโยบาย หรือแนวทาง
แกไขปญหา ซึ่งเปนเรื่องท่ีไมมีรูปแบบในการพิจารณา (Nonprogrammed Decision – Making) ดังนั้นการกลั่นกรอง
งานแตละชั้นจึงมีความสําคัญตอคุณภาพงาน 

การตรวจสอบกลั่นกรองงานใหผูบริหารเก่ียวของกับการตัดสินใจ (Decision Making)  แม
อํานาจการวินิจฉัยสั่งการจะเปนของผูบริหาร แตผูกลั่นกรองงานก็เปนผูที่ผูบริหารไดใหความไววางใจ
มอบหมายในการตรวจงานและพิจารณาความเห็นเสนอเพื่อประกอบการตัดสินใจและวินิจฉัยสั่งการ 
(Directing) ของผูบริหาร  ดังนั้นผูกลั่นกรองงานท่ีดีนอกจากจะตองมีความรูความสามารถเก่ียวกับงานแลว 
ตองไดรับความไววางใจจากผูบริหาร และที่สําคัญจะตองรูจักมองงานอยางที่ผูบริหารพึงมองดวย ดังนั้น
แนวความคดิเก่ียวกับการตัดสินใจจึงเปนสิ่งจําเปนสําหรับผูกรองงาน 

การตัดสินใจจัดเปนพฤติกรรมเชิงบูรณาการ (Integral Part of Behavior) ในองคกร โดย
เปนกระบวนการท่ีผูมีหนาที่ตัดสินใจในองคกรจะตองเลือกแนวทางในการตัดสินใจเพ่ือแกไขปญหา (Solve 
Problems) ใหเปนท่ียุติ หรือใชโอกาสที่มีอยู (Response to Opportunities) ใหเกิดประโยชนสูงสุด   

การกรองงานอาจแบงไดเปน 2 สวน คือ   
งานในเชิงปริมาณ 
งานในเชิงปริมาณ ในที่น้ีหมายถึง งานที่มีรูปแบบหรือแนวทางการปฏิบัติอยูแลว  หรือ

หนวยงานไดดําเนินการหรือเสนอแนวทางการดําเนินการมาพรอมแลว ปกติจะไมมีขอยุงยาก เจาหนาที่
กลั่นกรองงานสามารถตรวจสอบกลั่นกรองและตั้งแทนขอความตามแนวทางที่เคยปฏิบัติ ซึ่งมักจะใชเวลา
กลั่นกรองงานไมนาน สามารถเสนอไดภายในวันเดียว   

หากพิจารณาจากแนวคิดเก่ียวกับการตัดสินใจ  อาจจัดใหการกลั่นกรองงานเชิงปริมาณอยู
ในประเภท การตัดสินใจตามรูปแบบหรือแนวทางที่กําหนด (Programmed Decision Making)  ซึ่งจะมี
วิธีการ ขั้นตอน หรือแนวปฏิบัติ สั่งสมตอ ๆ กันมา และพัฒนาไปเปนรูปแบบมาตรฐาน (Performance 
Program) เพื่อเปนแนวทางในการตรวจสอบกลั่นกรองงาน และเกิดความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงานยิ่งข้ึน  

งานในเชิงคุณภาพ 
งานบางสวนไมอาจวินิจฉัยโดยอาศัยแนวทางตามรูปแบบหรือแนวปฏิบัติมาตรฐานดังกลาว

มาขางตนได เนื่องจากเปนงานที่มีขอยุงยาก  ยังไมมีขอเสนอแนะหรือทางออกที่เหมาะสม จึงตองคิดหา
แนวทางใหมหรือแนวทางที่สอดคลองแกสภาพปญหา ซ่ึงขอเรียกงานลักษณะน้ีวา งานเชิงคุณภาพ  อันเปน
สิ่งทาทายสําหรับผูกลั่นกรองงาน งานสวนนี้จะมีปริมาณไมมาก จะรวมอยูในงานเชิงปริมาณ ไมอาจนับแยกให
เห็นเปนจํานวนท่ีชัดเจนได แตจะเขามาตามเหตุการณหรือสถานการณ ผูกลั่นกรองงานจะตองอาศัยความรู 
ความชํานาญ และประสบการณ ในการกําหนดประเด็นปญหา พิจารณากฎระเบียบและใชความคิดสรางสรรค 
(Creative) หรือความคิดใหม ๆ (Invent) ในการเสนอทางออก ซึ่งบางสวนก็สามารถทําใหงานเชิงปริมาณ
กลายเปนงานเชิงคุณภาพได งานเชิงคุณภาพเปนความสามารถเฉพาะตัวของผูกลั่นกรองงานที่จะสรางสรรค
หรือเสนอแนวทางออกมา ไมอาจสรางกฎเกณฑมาบังคับหรือกําหนดใหปฏิบัติได 
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การกลั่นกรองงานมีขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้ 
๑. ตรวจสอบกอนการพิจารณา ดังน้ี 

๑.๑ หนังสือเสนอจากหนวยงานในความรับผิดชอบของผูบริหารตามที่ไดรับมอบหมาย
หรือมอบอํานาจ 

๑.๒ หนังสือลงนามโดยหัวหนาหนวยงานความเรงดวนของเรื่อง 
๑.๓ ระดับความเรงดวนของเรื่อง หรือระดับชั้นความลับของเรื่อง 
๑.๔ รูปแบบหนังสือถูกตองตามระเบียบสารบรรณ เชน สวนราชการเจาของหนังสือเปน

หนวยงานระดับสํานัก ผูลงนามหนังสือจะตองเปนผูอํานวยการสํานัก 
๒. อานเรื่องที่หนวยงานนําเสนอ พรอมตรวจสอบเอกสารประกอบเรื่องใหครบถวนตามที่มี

การอางอิงถึง หรือเอกสารอ่ืนที่จําเปนตองนํามาประกอบการพิจารณา 
๓. ศึกษาเรื่องที่เสนอ ดังนี้ 

๓.๑ ชนิดของเรื่อง เปนเรื่องชนิดใด เชน เรื่องขอความเห็นชอบ อนุญาต อนุมัติ ขอหารือ 
หรือ เรื่องเพื่อทราบ 

๓.๒ ประเด็นสําคัญของเรื่อง มีประเด็นที่ตองพิจารณาหรือพิสูจนขอเท็จจริง หรือตอง
วินจิฉัยหรือไม 
 ๓.๓ ความเปนมาของเรื่อง มีความเปนมาตามลําดับอยางไร จนกระทั่งบรรจบถึงขั้นตอนที่
มีปญหา หรือตองพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ หรือพิจารณาใหความเห็นชอบ อนุญาต อนุมัติ  
 ๓.๔ ขอเท็จจริงประกอบเรื่อง ศึกษาขอมูลตางๆ ที่จะตองใชเพื่อประกอบการพิจารณาให
เพียงพอ 
 ๓.๕ ขอกฎหมายที่เก่ียวของกับเรื่อง เชน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบัญญัติมติ
คณะรัฐมนตรี คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ แนวการวินิจฉัยสั่งการ หลักวิชา หรือหลักการ ที่จะตองใชเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 
 ๓.๖ ความเก่ียวของกับเรื่อง ตองศึกษาใหทราบวา เรื่องเชนนี้ ในสวนงานอื่น หรือการ
ปฏิบัติที่ผานมามีหรือไม ปฏิบัติกันมาอยางไร และไดผลอยางไร 
 ๓.7 พิจารณาตัวอยางที่คลายคลึงกับเรื่องที่พิจารณา โดยตองคนควาหาตัวอยางเรื่อง
ในลักษณะเดียวกันที่เคยพิจารณาผานไปแลวมาเปนแนวทางประกอบการพิจารณา 

๔. การจับประเด็นที่เปนปญหาของเร่ือง หรือเปนจุดสําคัญของเรื่องท่ีจะตองพิจารณา หรือ
ชี้แนะแนวทางทางดาํเนินการ หรือแกไขปญหา ดังน้ี 
 ๔.๑ พิจารณาขอเท็จจริงวา เปนอยางไร เปนอะไร ทําอยางไร ใชหรือไม การวินิจฉัย 
ชี้ขาดขอกฎหมายวาอยางไร หมายความวาอยางไร  
 ๔.๒ ดุลยพินิจ ควรอนุมัติหรือไม ควรใหความเห็นชอบหรือไม หรือควรสั่งการอื่นใดหรือ
ควรเปนอยางไร ควรทําอยางไร 

๕. การวิเคราะหเรื่อง เพื่อพิจารณาหาคําตอบในประเด็นที่เปนปญหาของเรื่อง บนพื้นฐาน
ของระเบียบ กฎหมาย หลักการ หลักวิชา หลักเกณฑและเหตุผลสนับสนุน เพื่อใหสามารถพิจารณาไดวา เรื่อง
นี้ ควรทําอยางไร หรือไมควรอยางไร ควรอนุมัติ อนุญาตฯลฯ หรือไม เพราะเหตุใด โดยในการวิเคราะหเรื่องนี้ 
ควรมีหลักในการวิเคราะห อยางใดอยางหน่ึงหรือหลายๆ อยางประกอบกัน ดังนี้ 
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๕.๑ ตรรกวิทยา คือหลักแหงความสมเหตุสมผล เชน การกลาวหาบุคคลทุจริตเรียกรับเงิน 
จะตองวิเคราะหจากพยานหลักฐานที่เชื่อถือได หากพยานเห็นเหตุการณอยูในวิสัยที่อาจเห็นเหตุการณไมแจง
ชัด เชน อยูในที่ที่แสงสวางนอย หรือระยะไกลเกินกวาท่ีจะเห็นเหตุการณไดชัดเจน ก็อาจไมสามารถเชื่อถือได 

๕.๒ จิตวิทยา คือหลักแหงความเปนไปตามสภาพทางจิตใจของคนเชนการออกคําสั่ง
บังคับเจาหนาท่ีใหกระทําบางสิ่งที่โดยที่สิ่งนั้นอาจไมจําเปนตองกระทํา โดยหลักจิตวิทยาแลวไมควรออกคําสั่ง
เพราะจะทําใหเกิดการตอตาน และเจาหนาที่อาจมีทัศนคติที่ไมดีตอหนวยงาน ควรเปนการขอความรวมมือรวมใจ 
จะเหมาะสมกวา 

๕.๓ หลักวิชา กฎเกณฑ คือหลักวิชา หรือ กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี 
ขอบัญญัติ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ ฯลฯ ที่เกี่ยวกับเรื่องที่พิจารณา เชน การพิจารณาอนุมัติจางเหมากอสราง 
จะตองวิเคราะหเรื่องวา หนวยงานไดดําเนินการตามขั้นตอนของขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร วาดวยการพัสดุ 
ระเบียบกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวของกับการจางเหมากอสราง รวมทั้งแนวทางปฏิบัติตางๆ ครบถวน และ
ถูกตองหรือไม และผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติคือใคร 

๕.๔ ผลดี ผลเสีย คือ ผลที่เกิดข้ึนอันเน่ืองมาจากการดําเนินการ  
๕.๕ ระดับมาตรฐาน คือ แนวทางอันควรกระทํา ซึ่งมีการแนะนําไว หรือเคยปฏิบัติมาเปนปกติ  
๕.๖ ความเปนธรรม คือ ความเสนอหนากันในการปฏิบัติ โดยไมเลือกปฏิบัติ  
๕.๗ มโนธรรม คือ ความสํานึกในความถูกตอง ดวยการพิจารณาอยางมีสติ คํานึงถึง

ความถูกตอง โดยไมพิจารณาเพียงตัวอักษร หรือเฉพาะตามเนื้อเรื่องที่ปรากฏ 
๕.๘ ขอจํากัด คือ การถูกจํากัดดวยเหตุลักษณะใดลักษณะหน่ึง เชน จํากัดวงเงินการ

พิจารณาอนุญาต หรืออนุมัติ หรือจํากัดดวยไมมีอํานาจอนุญาต หรืออนุมัติ หรือจํากัดดวยสภาพเศรษฐกิจ เชน 
งบประมาณมีจํากัดจึงอนญุาตหรืออนุมัติไมได 

๕.๙ ความเหมาะสม คือ ความสมควรแกเวลา สถานท่ี หรือบุคคล  
๕.๑๐ ความเปนไปได คือ ปฏิบัติไดหรือไม เชน โครงการมีขนาดใหญเกินไปไมสามารถ

ดําเนินการใหบรรลุเปาหมายได 
๕.๑๑ นโยบายและแผนงาน คือ นโยบายและแผนงานที่กําหนดไว เชน เรื่องสอดคลอง

กับนโยบาย หรือมีการกําหนดไวในแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร หรือแผนปฏิบัติการ หรือเปนแผนงานที่มีการ
อนุมัติวงเงินงบประมาณไวแลว 

๖. การตรวจแกไขหนังสือ กรณมีีการเสนอหนังสือเพื่อลงนามจะตองตรวจสอบใหถูกตองตาม
ระเบียบสารบรรณ และมีสาระสําคัญของหนังสือถูกตองเหมาะสม กระชับ ไดใจความ และภาษาหนังสือ
สละสลวยตามสมควร โดยมีหลักในการแกไขรางหนังสือ ดังนี้ 

๖.๑ แกไขใหถูกตองตามแบบ ถูกตองตามหลักภาษา และถูกตองตามความนิยม 
๖.๒ แกไขความใหชัดเจน ไมคลุมเครือ 
๖.๓ แกไขใหรัดกุม ไมเย่ินเยอ 
๖.๔ แกไขใหกะทัดรดั ไมมีขอความซ้ําซอน 
๖.๕ แกไขเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของงาน และเปนการแกไขเพ่ือใหเกิดผลดีตองาน 

ทั้งนี้ ในการแกไขหนังสือซึ่งหัวหนาหนวยงานนําเสนอมาเจาหนาที่ควรมีขอบเขตในการพิจารณาแกไขใหเปนไป
ตามหลักการขางตน และควรมีศิลปะในการแกไข ดังนี้ (๑) รักษาน้ําใจผูเสนอ (๒) อยาแกไขโดยไมจําเปน (๓) 
แกไขใหอยูกับรองกับรอย (๔) แกไขโดยมีหลักการ สามารถอธิบายเหตุผลในการแกไขได 
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  3. การนําเร่ืองเสนอผูบริหารวินิจฉัยสั่งการ จําแนกเรื่องออกเปน ๓ ลักษณะ ดังนี้ 
3.๑ เรื่องทั่วไปซึ่งผูบริหารไมตองพิจารณาหรือวินิจฉัยสั่งการเปนพิเศษ หรือเรื่องที่เคย

พิจารณาเปนประจํา เจาหนาท่ีสามารถนําเสนอสั่งการไดโดยไมจําเปนตองสรปุเรื่อง 
3.๒ เรื่องที่เปนเรื่องยาก หรือเรื่องท่ีซับซอน แตไมมีประเด็นปญหา เจาหนาที่ควรสรุป

สาระสําคัญของเรื่อง โดยสรุปยอใหสั้นที่สุด แตใหคงประเด็นสําคัญๆ ไวใหครบถวนและสมบูรณพอที่จะ
รับทราบ หรือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการตอไปไดโดยไมผิดพลาด ทั้งนี้ ควรเขียนเปนขอความสั้นๆ โดยอาจไม
จําเปนตองเรียงตามลําดับขอความเดิมของเรื่องที่หนวยงานเสนอ เจาหนาที่สามารถเรียบเรียงลําดับเรื่องใหม
เพื่อใหอานและเขาใจงายขึ้น หากมีขอความที่ตองการใหเปนที่สังเกต ควรขีดเสนใตไวดวย และหากตองการให
ผูบรหิารพลิกดูเรื่องเดิม หรือเอกสารประกอบหรือหลักฐานอางอิง หรือขอกฎหมายที่แนบกับเรื่องความติดแถบ
กระดาษที่เอกสารนั้นๆ ดวย 

3.๓ เรื่องที่มีประเด็นปญหา หรือมีความสําคัญที่ตองวินิจฉัยสั่งการเพิ่มเติม หรือ
แตกตางไปจากขอเสนอของหนวยงาน เจาหนาท่ีจะตองบันทึกสรุปความเห็นและผลการพิจารณาของเจาหนาที่ 
เพื่อเสนอแนะแนวทางการพิจารณา วินิจฉัยสั่งการ หรือดําเนินการ โดยในการจัดทําบันทึกสรุปความเห็น ควร
สรุปใหงายแกการอาน งายตอการพิจารณา เนื้อหาสาระตองสมบูรณ ครบถวน และมีเหตุผล โดยมีหลักการ
จัดทําบันทึกสรุปความเห็น ดังนี้ 

(1) ยอเรื่องใหสั้น ควรเขียนขอเท็จจริง และการวิเคราะหเฉพาะสาระสําคัญสั้นๆ 
สวนรายละเอียดยาวๆ อาจเปนเอกสารแนบ แลวเขียนในบันทึกใหดูเอกสารแนบ 

(2) เนื้อหาสาระสมบูรณ ครบถวนวาเปนเรื่องอะไร มีจุดประสงคอยางไร มี
ประเด็นจะตองพิจารณาอยางไรโดยนําเสนอขอมูลประกอบการพิจารณาใหเพียงพอ เชน ความเปนมา 
ขอเทจ็จริงท่ีเก่ียวของ ขอกฎหมายที่เก่ียวของ ตัวอยางเรื่อง(ถามี) ที่พอจะเทียบเคียงไดโดยเนนสาระสําคัญให
เดนชัด เพื่องายแกการพิจารณาเรื่อง เชน อาจยกเปนหัวขอหรือตั้งเปนประเด็น และท่ีสําคัญดําเนินเรื่องให
ถูกตอง โดยเขียนเรื่องใหตรงตามลักษณะของเรื่อง ตรงประเด็นปญหาหรือผูกประเด็นใหถูกตอง เขียนประเด็น
ใหชัดวา เรื่องที่เสนอมีประเด็นที่จะพิจารณาอยางไร 

(3) วิเคราะหใหตรง โดยตองวิเคราะหเรื่องที่เสนอ อยางมีหลักเกณฑ เหตุผล 
ระเบียบ กฎหมาย อางอิงที่ถูกตอง เหมาะสม ครบถวน ชัดเจน 

(4) การเสนอความเห็น ตองเขียนความเห็นโดยเสนอแนะแนวทางการพิจารณา
วินิจฉัยสั่งการ ใหงายแกการตัดสินใจของผูบริหารดวยการเสนอขอมูลที่จําเปนอยางถูกตองครบถวน งายตอ
การพิจารณาเรื่องเสนอแนวทางการพิจารณาที่เปนไปตามหลักเกณฑ และมีเหตุผลและเสนอแนวทางการ
วินจิฉัยสั่งการหรือตัดสินใจที่เปนไปได และบรรลุจุดประสงค โดยมีผลกระทบและความเสี่ยงนอยที่สุด ที่สําคัญ
การวินิจฉัยเรื่องตองแมนยํา ถาผลการวิเคราะหมีหลายทาง ตองเสนอความเห็นดวยวาควรเลือกทางใด เพราะ
เหตุใด 

3.๔ เจาหนาที่กลั่นกรองงานเสนอบันทึกความเห็นตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นตาม
สายงาน กรณีมีการแบงสายบังคบับัญชาไว ทั้งนี้ เพื่อใหเปนไปตามสายบังคับบัญชาและระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ และเพื่อใหมีการตรวจสอบกลั่นกรองเสนอความเห็นตามข้ันตอน 

 3.5 การนําเรื่องเขาแฟมเสนอผูบริหารหลังจากที่เจาหนาท่ีกลั่นกรองงานไดตรวจสอบ
พิจารณาเรื่องเรียบรอยแลว เจาหนาที่ธุรการมหีนาที่นําเรื่องเขาแฟมเสนองาน โดยเรียงลําดับ ดังน้ี 

 ลําดับที่ ๑ เรื่องท่ีมีการระบุชั้นความเร็ว (เสนอทันที) 
 ลําดับที่ ๒ เรื่องที่มกีารระบุชั้นความลับ หรือเรื่องที่มรีะดับความสําคัญ 
 ลําดับที่ ๓ เรื่องทั่วไป หรือเรื่องปกติ 
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 3.6 นําเรื่องเสนอผูบริหารพิจารณา โดยนําเสนอตามลําดับความสําคัญ และความ
เรงดวน กรณีเรื่องสําคัญหรือเรงดวนจะตองพิจารณาและนําเสนอโดยดวน พรอมติดตามผลการวินิจฉัยสั่งการ 
อยาใหลาชา มิเชนนั้นอาจเกิดความเสียหายแกราชการได 

4. ขั้นตอนธุรการสงเรื่องออก หลังจากผูบริหารลงนามหนังสือแลว มีดังนี้ 
4.๑ ตรวจสอบหนังสือวาผูบริหารลงนามครบถวนหรือไม หากไมครบถวนใหรีบเขาแฟม

เสนอลงนามใหมโดยดวน 
4.๒ ลงทะเบียนหนังสือสง โดยลงขอความสั่งการของผูบริหารใหครบถวน ชัดเจนใน

สมุดทะเบียนหนังสอืรับหรือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ ติดตาม และเปน
ขอมูลหลักฐานของเรื่อง และใหสําเนาเอกสารที่มีการลงนามเก็บไว ทั้งนี้ ในการจัดสงเรื่องใหดําเนินการทันที 
ที่ผูบริหารไดลงนามแลว และกรณีเรื่องที่มีลําดับความเรงดวนใหจัดสงเปนลําดับแรกหรือกรณีเรื่องลับให
ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรกัษาความลับของทางราชการ 

4.3. การตรวจสอบเรื่องเจาหนาที่ธุรการจะตองตรวจสอบสมุดลงทะเบียนหนังสือรับ
หรือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางสม่ําเสมอ เพื่อตรวจสอบเรื่องวา ยังคงมีเรื่องคงคางที่ผูบริหารยัง
มิไดวินิจฉัยสั่งการหรือไม หรือมีเรื่องคงคางที่เจาหนาท่ีกลั่นกรองงานหรือไม และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น  

4.4 การจัดสงหนังสือสั่งการ หรือหนังสือเวียนแจงไปยังหนวยงานในความรับผิดชอบ
ของผูบริหาร เจาหนาที่ธุรการจะตองดําเนินการใหหนวยงานรับหนงัสือดังกลาวไปโดยเร็ว อยาใหลาชา หรือตกคาง 

4.5 หากมีปญหาในทางปฏิบัติใดๆ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานธุรการจะตองแจง
ผูเก่ียวของหรือผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพื่อดําเนินการแกไขปญหา อยาเก็บปญหาไวโดยไมแจงเพื่อแกไข 
ซึ่งอาจทําใหงานราชการเสียหายได 
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คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและคณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน 
ของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานกัปลัดกรุงเทพมหานคร 
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