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คํานํา 

  สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครไดรับการจัดตั้งจากสวนราชการระดับกองเปน
สวนราชการระดับสํานักงานเมื่อป พ.ศ. 2561 มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
รองปลัดกรุงเทพมหานคร และผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร งานดานสารบรรณ รับ-สงหนังสือภายนอกที่ติดตอ
กับกรุงเทพมหานครและสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร การประสานงานในดานงานพระราชพิธี งานพิธีตาง ๆ 
การใหบริการและอํานวยความสะดวกในเรื่องการจัดสถานที่ และดูแลรักษาความสะอาดของศาลาวาการ
กรุงเทพมหานครและรอบนอก ดูแลรักษาความปลอดภัย ดูแลและจัดสถานท่ีจอดรถบริเวณศาลาวาการ
กรงุเทพมหานคร ใหบริการเก็บ คนหา และทําลายเอกสารใหแกหนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร เปนหนวย
การคลังของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร และรับเรื่องราวรองทุกขของกรุงเทพมหานคร การไดรับการจัดตั้ง
เปนสํานักงานทําใหมีอํานาจหนาที่และมีสายการบังคับบัญชาที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ดังนั้นจึงไดมีการ
ปรับปรุงคูมือปฏิบัติงาน พ.ศ. 2564 ตามที่สํานักงาน ก.ก. กําหนด เพื่อใหมีความทันสมัยและเปนปจจุบัน 

 สํานักงานฯ ไดจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและคณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน 
ซึ่งประกอบดวยผูแทนจากทุกสวนราชการ และไดรวมกันวิเคราะหกรอบกระบวนงานตามอํานาจหนาที่และ
ภารกิจเพื่อใหงานในทุกภารกิจปรากฏอยูในคูมือปฏิบัติงานเพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานใหเปน
มาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะชวยลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบและลดเวลาในการสอนงาน ทําใหได
งานที่มีคุณภาพตามที่กําหนด บุคลากรสามารถทํางานแทนกันได และแตละสวนราชการรูงานซึ่งกันและกัน 
รวมทั้งผูบริหารสามารถติดตามงานไดทุกขั้นตอน สํานักงานฯ หวังเปนอยางยิ่งวาบุคลากรของสํานักงานฯ 
ในทุกระดับจะไดรับประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงาน และขอขอบคุณบุคลากรของสํานักงานฯ ทุกทานที่ได
รวมมือรวมใจถายทอดและกลั่นกรองประสบการณในการทํางานจนสําเร็จเปนคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้   
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 1.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยจัดระเบียบการจราจร 267 
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 1.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการควบคุมดูแลเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย  
 องคการทหารผานศกึ ในพระบรมราชูปถัมภ 270 
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บทสรุปสําหรับผูบริหาร 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร มีหนาที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร และผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร งานดาน
สารบรรณ รับ-สงหนังสือภายนอกที่ติดตอกับกรงุเทพมหานครและสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร การประสานงาน
ในดานงานพระราชพิธี งานพิธีตาง ๆ การใหบริการและอํานวยความสะดวกในเรื่องการจัดสถานที่ และดูแลรักษา
ความสะอาดของศาลาวาการกรุงเทพมหานครและรอบนอก ดูแลรักษาความปลอดภัย ดูแลและจัดสถานที่
จอดรถบริเวณศาลาวาการกรุงเทพมหานครใหบริการเก็บ คนหา และทําลายเอกสารใหแกหนวยงานตาง ๆ 
ของกรุงเทพมหานคร เปนหนวยการคลังของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร และรับเรื่องราวรองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร โดยมีการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัด-
กรงุเทพมหานคร เปน 2 สวน 3 ฝาย ไดแก ฝายบรหิารงานทั่วไป สวนบริหารกลาง สวนเลขานุการ ศูนยเรื่องราว-
รองทุกข และฝายการคลัง เพื่อรองรับภารกิจดังกลาวขางตน 

จากภารกิจงานที่กําหนดไวเปนอํานาจหนาที่ของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณาเห็นวาคอนขางหลากหลาย สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครจึงไดจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงาน เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และผูบังคับบัญชาใหสามารถปฏิบัติงาน
และกํากับติดตามงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเปนมาตรฐาน ทั้งน้ี สามารถถายทอดภารกิจหนาที่ของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครสูแนวทางการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการตามคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้
ไดรวม 36 กระบวนงาน แบงเปนกระบวนงานท่ีอยูในความรับผิดชอบของแตละสวนราชการ ดังนี้ 

1. ฝายบริหารงานทั่วไป มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของ
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร งานอํานวยการและประสานราชการ งานแผนงาน งานการ
เจาหนาที่ ประสานการลงประกาศราชกิจจานุเบกษา งานควบคุมดูแลยานพาหนะ งานบริหารจัดการเว็บไซต
ของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร มี 5 กระบวนงาน ดังนี้ 

ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

1 กระบวนงานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจาํป 5 ตามป 
งบประมาณ 

2 กระบวนงานสารบรรณ กรณีหนังสือเรียนผูอํานวยการสาํนกังานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

3 1 

3 กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
3.1 กระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง 

 
8 

 
2 

3.2 กระบวนงานยอยการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง 5 2 
4 กระบวนงานการเจาหนาท่ี 

4.1 กระบวนงานยอยการขอบัตรประจําตัวขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
 

4 
 

1 
4.2 กระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ 5 21 
4.3 กระบวนงานยอยการลา (กรณีลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัวและลาพักผอน) 6 3 
4.4 กระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 4 1 
4.5 กระบวนงานยอยการเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล ขอเพิ่มขอมูลหรือแกไขขอมูล        

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

ระยะเวลา 
(วัน) 

4.6 กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 4 8 
4.7 กระบวนงานยอยการขอยาย ขอโอน 2 1 
4.8 กระบวนงานยอยการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราว 6 23 
4.9 กระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจุเปนลูกจางประจาํ   

(กรณีทดแทนอัตราลูกจางประจําที่วาง) 
4 8 

4.10 กระบวนงานยอยการคดัเลือกลูกจางชั่วคราวเพ่ือบรรจุเปนลูกจางประจาํ 
(กําหนดกรอบอัตรากําลังเพิ่มใหม) 

4 7 

5 กระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
ลงในราชกิจจานุเบกษา 

10 1 

2. สวนบริหารกลาง มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณกลางและงานบริหารเอกสาร
ของกรุงเทพมหานคร เปนศูนยขอมูลขาวสารของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เวียนหนังสือผานเว็บไซต
หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร บริหารขอมูลขาวสารของกรุงเทพมหานคร งานอาคารสถานที่ ดูแลความสะอาด 
ความเปนระเบียบเรยีบรอยและความปลอดภัยภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานครรวมทั้งพื้นท่ีบริเวณโดยรอบ 
งานดานพิธีการตาง ๆ การประสานงานดานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับกรุงเทพมหานคร 
โดยมี 20 กระบวนงาน ดังนี้ 

ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

 
1 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 
กระบวนงานสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร 
1.1 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (การรับขอมูลขาวสาร

และหนังสือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของกรุงเทพมหานคร) 

 
 

4 

 
 

1 
 

1.2 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (หนังสือจากสวนราชการ
ภายนอก กทม. /ประชาชน) 

5 1 

1.3 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจาก
สวนราชการภายนอก กทม./ประชาชน) 

3 1 

1.4 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (หนังสือจากสํานักงาน
เขตและสัสดีเขต) 

5 1 

1.5 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจาก
สํานักงานเขตและสัสดีเขต) 

4 1 

1.6 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (การออกเลขคําสั่ง/
หนังสือภายใน/หนังสือภายนอก/หนังสือรับรอง/ว 8/ประกาศของ
กรุงเทพมหานครและสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร) 

4 1 

1.7 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (เวียนหนังสือผานเว็บไซต
หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร) 

5 1 

2 กระบวนงานสารบรรณกลางของสวนบริหารงานกลาง 4 1 
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ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

3 กระบวนงานจัดเก็บเอกสารประเภทคําสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร 6 1 
4 กระบวนงานบรกิารคนหาและสําเนาตนฉบับคําสั่ง 6 1 
5 กระบวนงานจัดเก็บเอกสารของหนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

ท่ีขอฝากเก็บ 
8 1 

6 กระบวนงานดาํเนินการทาํลายเอกสารประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคล 5 183 
7 กระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของ 

สาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร (กรณีมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 
5 1 

8 กระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของ 
สาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร (กรณีไมมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 

5 1 

9 กระบวนงานตรวจการนาํเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน 7 12 
10 กระบวนงานการนาํเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของ 

สาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
3 4 

 
1 
 

กลุมงานพิธีการ 
กระบวนงานจัดงานรัฐพธิี  พิธี/งาน ของกรุงเทพมหานครที่สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานครไดรบัมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบ 
1.1 กระบวนงานยอยการจัดงานรฐัพิธี  พิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัดข้ึน          

เปนประจําทุกป 

 
 
 

5 

 
 
 

3 

1.2 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป    
และขออนุมัติใชและเบิกจายเงินตลาดนดัยอด 50 % 

5 3 

1.3 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป    
และขอรับการสนับสนุนจาก บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด 

5 3 

1.4 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานของกรุงเทพมหานครที่เปนงานนโยบาย      
ของผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

8 8 

2 กระบวนงานสนับสนุนในการจัดพิธี/งาน 
2.1 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่รัฐบาลหรือหนวยงานภายนอกเปน

ผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง) โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการ
สนับสนุนจากกรุงเทพมหานครในการจัดพิธี/งาน 

 
6 

 
4 

2.2 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเปน
ผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการ
สนับสนุนจากสาํนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครในการจัดพิธี/งาน 

6 4 

3 กระบวนงานจัดงานพระราชพธิี/งานเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพิเศษที่รัฐบาล
เปนผูดําเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) 

14 11 

4 กระบวนงานการตรวจรางหนังสอืหรือคํากราบบังคมทูล 4 1 
 

1. 
กลุมงานอาคารสถานที่ 
กระบวนงานดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และการจัดระเบียบจราจร 
1.1 กระบวนงานยอยจัดทําบัตรอนุญาตหรือบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย 

 
 

5 

 
 

5 



4 
 

 
 

ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

1.2 กระบวนงานยอยการการควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงาน   
รักษาความปลอดภัยกรุงเทพมหานคร 

5 ตลอด
ระยะเวลา 
ตามคําสั่ง 

1.3 กระบวนงานยอยจัดระเบียบการจราจร 5 3 
1.4 กระบวนงานยอยการจัดทําแผน/มาตรการ/ขอกําหนด เก่ียวกับการรักษา   

ความปลอดภัยอาคารศาลาวาการฯ และพื้นที่โดยรอบ 
8 3 

1.5 กระบวนงานยอยการควบคุมดูแลเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยองคการ   
ทหารผานศึก ในพระบรมราชูปถัมภ 

8 ตลอด
ระยะเวลา 
ตามสัญญา 

2. กระบวนงานการดูแลรักษาความสะอาดและการสนับสนุนวสัดอุุปกรณในการจัดงาน 
2.1 กระบวนงานยอยการดูแลรกัษาความสะอาดภายในอาคารศาลาวาการ

กรงุเทพมหานคร 

 
5 

 
5 

2.2 กระบวนงานสนับสนุนวสัดอุุปกรณในการจัดงาน 4 4 
3. กระบวนงานการขอใชหองประชุมสวนกลางของสํานักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
5 2 

4. กระบวนงานซอมแซมบํารุงรกัษาอาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค 5 1 
5. กระบวนงานจัดหาวัสดุรักษาความสะอาด, วัสดุชาง และวสัดุสํานักงาน 5 12 
6. กระบวนงานลงทะเบียนครุภัณฑ 5 6 

3. สวนเลขานุการ มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครและ
รองปลัดกรุงเทพมหานคร ในการกลั่นกรองงาน ตรวจสอบเอกสาร ยกรางหนังสือ หรือสรุปเรื่องทําบันทึก
ความเห็นและเอกสารประกอบ เพื่อเสนอปลัดกรุงเทพมหานครและรองปลัดกรุงเทพมหานคร จัดทําตารางนัดหมาย 
วาระงาน กํากับ ดูแล และจัดเตรียมการประชุม เอกสารการประชุมและสรุปขอมูลประกอบการประชุมของ
ปลัดกรุงเทพมหานครและรองปลัดกรุงเทพมหานคร ศึกษา วิเคราะห ประสานงานเพื่อติดตามการดําเนินการ
ตามนโยบายและและการปฏิบัติงานท่ีสําคัญและรายงานเสนอผูบริหาร ประสานจัดทําคํากลาว สาสน คําขวัญ 
คํานิยม บทความ บทสัมภาษณของปลัดกรุงเทพมหานครและรองปลัดกรุงเทพมหานคร ใหคําปรึกษาและ
แนะนําเกี่ยวกับการยกรางหรือแกไขหนังสือ และการอางอิงขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการที่
เก่ียวของ โดยม ี2 กระบวนงาน ดังนี้ 

ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา (วัน) 

 
 

1 

กลุมงานอํานวยการ, กลุมงานเลขานุการนักบริหาร,  
กลุมงานประสานนโยบาย 
กระบวนงานกลั่นกรองงาน 

 
 

5 

 
 

อยางนอย 4 วันทําการ 
2 กระบวนงานการประสานงานและติดตามผลการประชุม 9 อยางนอย 6 วันทําการ 

 



5 
 

 
 

4. ศูนยเรื่องราวรองทุกข มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดการเรื่องราวรองทุกข 
รองเรยีน ขอคิดเห็นขอเสนอแนะ และขอคําถามของประชาชนจากชองทางตาง ๆ ในการรับแจงเรื่องรองทุกข 
รองเรียนโดยการวิเคราะห ประเมินเรื่องราว ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน และประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ
ใหดําเนินการแกไขปญหา ใหคําปรึกษาแนะนํา และใหความรูแกหนวยงานในการดําเนินการเกี่ยวกับการแกไข
ปญหาเรื่องรองทุกขรองเรียนใหเปนไปตามขอเท็จจริง กฎ ระเบียบและนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร
ตลอดจนวิเคราะหสาเหตุของปญหาและการดําเนินงานเรื่องรองทุกขรองเรียน เพื่อจัดทํารายงานผลและสถิติ
เสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร รวมถึงการพัฒนาระบบการใหบริการรับแจงเรื่องรองทุกข รองเรียน และจัดหา
ผูใหบริการศูนยกทม. ๑๕๕๕ ในการใหบริการประชาชนไดตลอด ๒๔ ชั่วโมง โดยมี 3 กระบวนงาน ดังนี้ 

ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

1 กระบวนงานการบริหารจัดการเรื่องราวรองทุกข 9 11 
2 กระบวนงานรายงานผลและสถิติเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 4 7 
3 กระบวนงานจัดหาผูใหบริการศูนยกทม. 1555 9 57 

5. ฝายการคลัง มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการดําเนินการควบคุมงบประมาณ และควบคุม
การใชจายเงินใหเปนไปตามงบประมาณการตรวจสอบฎีกาและความถูกตองของเอกสาร การเบิกจายเงิน 
ทุกประเภทใหสวนราชการตาง ๆ ในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร จัดทําทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน 
ติดตามผลการโอนเงินตามฎีกาการเงิน บัญชี การพัสดุ การจัดซื้อจัดจาง การดําเนินการของบประมาณประจําป
ของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และการขออนุมัติเงินประจํางวด ขอโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ การกันเงนิเหลื่อมปขยายเวลาเบิกจายเงินเหลื่อมป โดยมี 6 กระบวนงาน ดังนี้ 

ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

1 กระบวนงานงบประมาณ 
1.1 กระบวนงานจัดทํางบประมาณ 

 
6 

 
30 

1.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ 
1.2.1 กระบวนงานยอยขออนุมัติเงินประจํางวด 

 
3 

 
3 

1.2.2 กระบวนงานยอยขออนุมัติโอนงบประมาณ 3 3 
1.2.3 กระบวนงานยอยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 3 3 
1.2.4 กระบวนงานยอยขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 3 3 
1.2.5 กระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงนิไวเบิกเหลื่อมป กรณีกอหนี้ผูกพัน 4 4 
1.2.6 กระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงนิไวเบิกเหลื่อมป กรณีไมไดกอหนี้ผูกพัน 5 5 
1.2.7 กระบวนงานยอยขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงินกันเงนิไวเบิกเหลื่อมปฯ 

(ผว.กทม.) กรณีไมสามารถกอหนี้ผูกกันไดภายใน 31 มีนาคม ..... 
3 3 

1.3 กระบวนงานควบคมุงบประมาณ 2 2 
1.4 กระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 2 ทุกสิ้นเดือน 

2 กระบวนงานพสัดุ 
2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 
17 

 
32 

2.2 กระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 25 62 



6 
 

 
 

ลําดบั กระบวนงาน 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

2.3 กระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 20 30 
2.4 กระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 18 30 
2.5 กระบวนงานยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจาย

ใบเสร็จรับเงิน 
7 7 

2.6 กระบวนงานยอยทรัพยสิน 11 88 
3 กระบวนงานการตรวจสอบฎีกาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย   
 3.1 กระบวนงานยอยการตรวจสอบเงินเดือน คาจางประจาํ คาจางชั่วคราว และเงนิ

อ่ืนที่เบิกจายในลักษณะเงินเดือน 
4 3 

 3.2 กระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบการเบิกจายเงนิสวัสดิการตางๆ 4 3 
 3.3 กระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบจัดซื้อ-จัดจาง 4 4 
 3.4 กระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบคาสาธารณูปโภค 4 2 

4 กระบวนงานการเงิน 
4.1 กระบวนงานยอยการรับเงิน 

 
8 

 
1 

4.2 กระบวนงานยอยการจายเงินเจาหนี้ 7 1 
4.3 กระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดือนและคาจางประจํา 7 1 

5 กระบวนงานยืมเงิน 6 8 
6 กระบวนงานการบัญช ี

6.1 กระบวนงานยอยการบันทึกบัญชี 
 

3 
 

30 
6.2 กระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน 2 80 

ทั้ง น้ี คูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร ไดกําหนดขอบเขตของกระบวนงาน กรอบแนวคิดของกระบวนงาน คําจํากัดความ คําอธิบาย
สัญลักษณตาง ๆ ที่ไดปรากฏในคูมือการปฏิบัติงาน หนาที่ความรับผิดชอบ ผังกระบวนงาน ตลอดจนขั้นตอน
การปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงานในแตละกระบวนงาน เพื่อใหผูปฏิบัติงาน ผูบริหาร สามารถทําความเขาใจ
และถือปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 



7 
 

 
 

ความเปนมาและความสําคญัในการจัดทําคูมอืการปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานขึ้นเปนฉบับแรกในปงบประมาณ พ.ศ. 2555 ตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2555 มิติที่ 2 ดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ขอ 2.1 ระดับความสําเร็จ
ของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน จากนั้นไดเผยแพรคูมือการปฏิบัติงานแกบุคลากรในสังกัด
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และเผยแพรแกหนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร 

 การปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครที่ผานมา ไดมีการปรับปรุง
และเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานในหลายกระบวนงาน เชน การลดขั้นตอนการทํางาน การลดระยะเวลาการทํางาน 
หรือนําแนวคิด LEAN มาปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น สงผลใหกระบวนงานตาง ๆ มีการ
เปลี่ยนแปลงการทํางานไปจากที่เคยปรากฏในคูมือการปฏิบัติงานฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2561 และจากการทบทวน
คูมือการปฏิบัติงานเลมดังกลาว จะพบวามีบางกระบวนงานที่มีการปฏิบัติงานอยูจริงแตยังมิไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานไว หรือบางกระบวนงานที่ปรากฏในคูมือการปฏิบัติงานแตก็ยังไมละเอียดเพียงพอที่เจาหนาที่จะ
ถือปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครจึงไดปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานข้ึน
เพื่อเปนแนวปฏิบัติงานใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและผูที่ตองการไดรับความรูไดทราบถึงกระบวนการปฏิบัติงาน
ของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สามารถนําไปสอนงานสําหรับผูมาดํารงตําแหนงใหม รวมทั้ง
เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการทํางานของตนเอง การควบคุม ติดตามและประเมินผลการทํางานของ
ผูใตบังคับบัญชา 

หากอนาคตมีการเพิ่มเติมเปลี่ยนแปลงในภารกิจหรือกระบวนการทํางาน สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานครก็จะไดปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานอีกครั้ง เพราะคูมือการปฏิบัติงานท่ีดีสามารถถือปฏิบัติได
อยางมีประสิทธิภาพจะตองมกีารปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

ผงัข้ันตอนการดําเนินการในการจัดทําคูมือและการปรบัปรุงคูมือการปฏิบัติงาน 
ของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
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วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อใหเจาหนาที่ของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานในหนาที่เปนไปในแนวทางเดียวกัน และตามมาตรฐานที่กําหนด 

2. เพื่อเปนเครื่องมือในการเรียนรูงาน การสอนงาน และการปฏิบัติงานดวยตนเอง ลดเวลา
และขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ทําใหงานมีประสิทธิภาพ และไดผลลัพธตามท่ีตั้งเปาหมายไว 

3. เปนแหลงขอมูลใหผูบริหารและหนวยงานของกรุงเทพมหานครเขาใจและใชประโยชน
จากกระบวนการปฏิบัติงานที่มีอยูเพื่อปรับใหเหมาะสมกับการดําเนินงาน ตลอดจนเปนแนวทางในการติดตาม
ประเมินผลการทํางาน 

4. เพื่อสรางความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานใหแกผูบริหารกรุงเทพมหานคร บุคลากรของ
หนวยงานภาครัฐและเอกชนอ่ืน ๆ ตลอดจนผูมีสวนไดเสีย และประชาชนผูบริการ 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 

คูมือการปฏิบัติงานของสาํนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
แสดงกระบวนการปฏิบัติงานของสวนราชการในสังกัด จํานวน 2 สวน 3 ฝาย ดังนี้ 

1. ฝายบรหิารงานทั่วไป 
2. สวนบริหารกลาง 
3. สวนเลขานุการ 
4. ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
5. ฝายการคลัง 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานครไดกําหนดขอบเขต
ของกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
1. กระบวนงานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับ

เรื่องจากสํานักยุทธศาสตรและประเมินผลและแจงกําหนดการและแนวทางใหสวนราชการทราบ ประชุม
คณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครสงแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครใหสํานักยุทธศาสตรและประเมินผล/ทุกสวน
ราชการในสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครถือปฏิบัติ ติดตามและประเมินผล และสิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการสรุปผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

2. กระบวนงานสารบรรณ กรณีหนังสือเรียนผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับและตรวจสอบเอกสารที่สงถึงผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กลั่นกรองประเภทหนังสือ/เอกสาร และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการจัดสง
หนังสือ/เอกสารใหกับแตละฝายที่เก่ียวของ 

3. กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
 3.1 กระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการ
จัดทําแบบขอใชรถยนตสวนกลาง ตรวจสอบและเสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
ลงนาม จัดเตรียมรถและพนักงานขับรถยนต แจงผูขอใชรถยนตทราบ พนักงานขับรถยนตสงใบรายงานการใช
รถยนตสวนกลางใหเจาหนาท่ีผูควบคุมรถ บันทึกการใชรถยนตในระบบคอมพิวเตอร เจาหนาท่ีจัดทําแบบ 4 
และสิ้นสุดกระบวนงานที่การรายงานการใชรถยนตสวนกลางประจําเดือน 
 3.2 กระบวนงานยอยการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการ
จัดทําใบขอเบิก พนักงานขับรถยนตเติมน้ํามัน ณ สถานที่กําหนด รวบรวมสําเนาใบเบิกน้ํามัน และสิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการจัดทําสถิติ รายงานการเบิกจายน้ํามันประจําเดือน  

4. กระบวนงานการเจาหนาที่ 
 4.1 กระบวนงานยอยการขอบัตรประจําตัวขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับคําขอมีบัตร จากน้ันดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ประกอบ สงเรื่องใหสํานักงานการเจาหนาท่ี สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการรับบัตร
คืนจากสํานักงานการเจาหนาที่และจัดสงบัตรใหขาราชการ/บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
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 4.2 กระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตน
จากการรับแจงจากสํานักงานการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ใหดําเนินการพิจารณาความดีความชอบ
ของขาราชการ/ลูกจางในสังกัด ตรวจสอบคุณสมบัติ /จัดทําเอกสารบัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน/คาจาง 
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการและคาจางและ ลูกจางประจําของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานที่การสงผลการพิจารณาความดีความชอบของ
ขาราชการ/ลูกจางในสังกัดสงสํานักงานการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร (จากนั้นเมื่อไดรับคําสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/คาจางจากสํานักงานการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ใหเวียนแจงคําสั่งและบันทึก
ขอมูลลงใน ก.ก.1, ก.พ.7) 
 4.3 กระบวนงานยอยการลา ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับแบบใบลา 
ตรวจสอบสถิติการลา ลงสมุดคุมวันลา เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับชั้น จัดเก็บใบลา และสิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการทําสถิตรายงานสรุปรายเดือน 
 4.4 กระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัติราชการ ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการ
รับแจงใหขาราชการบรรจุใหมมาปฏิบัติราชการ แจงการรายงานตัวของขาราชการบรรจุใหมใหสํานักงาน
การเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ดําเนินการมอบหมายภารกิจใหขาราชการบรรจุใหมดําเนินการ 
ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามระยะเวลาที่กําหนด และสิ้นสุดกระบวนงานที่การรายงานผลการ
ทดลองปฏิบัติราชการใหสํานักงานการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร (จากน้ันเมื่อไดรับคําสั่งพน
ทดลองปฏิบัติราชการจาก สํานักงานการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ใหบันทึกขอมูลลงใน ก.ก.1) 
 4.5 กระบวนงานยอยการเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล ขอเพิ่มขอมูลหรือแกไขขอมูลใน ก.ก.1, ก.พ.7 
ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่องขอเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล ขอเพิ่มขอมูล/แกไขขอมูล จากนั้น
ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานท่ีแนบวาถูกตองหรือไม แจงเรื่องใหสํานักงานการเจาหนาที่ สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานที่การลงขอมูลใน ก.ก.1, ก.พ.7 
 4.6 กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มตนจากการรับแจงจากสํานักงานการเจาหนาที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครใหดําเนินการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ/จัดทําอกสารประกอบ และสิ้นสุด
กระบวนงานที่การสงขอมูลขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหสํานักงานการเจาหนาท่ี สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร จากนั้นเม่ือไดรับหนังสือแจงการรับเครื่องราชอิสริยาภรณจากสํานักงานการเจาหนาที่ สํานัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร ใหดําเนินการแจงเจาตัวทราบ และบันทึกขอมูลลงใน ก.ก.1, ก.พ.7 
 4.7 กระบวนงานยอยการขอยาย ขอโอน ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่อง
ขอยาย/โอน จากขาราชการ/ลูกจางประจํา และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการสงเรื่องใหสํานักงานการเจาหนาที่ 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 4.8 กระบวนงานยอยการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราว 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก ตรวจสอบคุณสมบัตรเฉพาะ 
จัดทําประกาศรับสมัคร ดําเนินการสอบคัดเลือกและจัดทําประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก ตรวจสอบ
คุณสมบัติและพฤติการณทางวินัย และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีสงเอกสารการจางใหสํานักงานการเจาหนาที่ 
 4.9 กระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจุเปนลูกจางประจํา (กรณี
ทดแทนอัตราลูกจางประจําที่ว าง) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจางชั่วคราว สรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการ/รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ของลูกจาง และสิ้นสุดกระบวนงานที่การสงเรื่องใหสํานักงานการเจาหนาที่ 



11 

 
 

 4.10 กระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพ่ือบรรจุเปนลูกจางประจํา (กําหนด
กรอบอัตรากําลังเพ่ิมใหม) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่องจากสํานักงานการเจาหนาที่ ตรวจสอบ
บัญชีรายชื่อลูกจางชั่วคราว/คุณสมบัติและจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณา/จัดทําสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการ และส้ินสุดกระบวนงานที่การแจงผลการพิจารณาให
สํานักงานการเจาหนาที่ 

5. กระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่องจากหนวยงาน/สวนราชการในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
นําเรียนปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม สงเรื่องใหกับเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพื่อลงประกาศราชกิจจานุเบกษา 
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจงการลงประกาศราชกิจจาฯ ถึงกรุงเทพมหานคร สิ้นสุดกระบวนงานที่การรับเรื่อง
กลับจากเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและสงเรื่องคืนใหหนวยงานเจาของเรื่อง  

สวนบริหารกลาง 
กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร  

1. กระบวนงานสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร  
 1.1 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (การรับขอมูลขาวสารและ
หนังสือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของกรุงเทพมหานคร) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบ
ขอมูลขาวสารและหนังสือราชการที่ไดรับในระบบอีเมลของกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ขาวสารและหนังสือราชการและเอกสารแนบ แจงยืนยันการไดรับอีเมลโดยการตอบกลับ สิ้นสุดกระบวนงานที่
การพิมพขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ พรอมเอกสารแนบเพื่อดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 
 1.2 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (หนังสือจากสวนราชการ
ภายนอก กรุงเทพมหานคร/ประชาชน) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือ/เอกสารที่สงถึง
กรุงเทพมหานคร กลั่นกรองจําแนกหนังสือ/เอกสาร ตรวจการกลั่นกรองจําแนกหนังสือ/เอกสาร สแกนและ
บันทึกขอมูลลงในระบบสารบรรณฯ สิ้นสุดกระบวนงานที่การจัดสงหนังสือ/เอกสารใหแกผูบริหารตามอํานาจ
หนาท่ี หรือหนวยงาน หรือสวนราชการที่เก่ียวของ 
 1.3 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจากสวนราชการ
ภายนอก กรุงเทพมหานคร/ประชาชน) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับและเปดซองชั้นนอกหนังสือ/
เอกสารที่สงถึงกรุงเทพมหานคร ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล. 3) 
สิ้นสุดกระบวนงานที่การจัดสงหนังสือ/เอกสารใหแกผูบริหารตามอํานาจหนาที่ 
 1.4 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (หนังสือจากสํานักงานเขต 
และสัสดีเขต) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือ/เอกสารจากสํานักงานเขต หรือสัสดีเขต ท่ีสงถึง
ผูวากรุงเทพมหานครและปลัดกรุงเทพมหานคร กลั่นกรองจําแนกหนังสือ/เอกสาร สแกนและบันทึกขอมูลลง
ในระบบสารบรรณฯ จัดสงหนังสือ/เอกสารใหแกผูบริหารตามอํานาจหนาที่ หรือหนวยงานหรือสวนราชการท่ี
เก่ียวของหรือสัสดีกรุงเทพมหานคร สิ้นสุดกระบวนงานที่การบันทึกขอมูลลงในระบบสารบรรณฯ และสงเรื่อง
คืนสวนเจาของเรื่อง/สวนราชการเจาของหนังสือ 
 1.5 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจาก
สํานักงานเขต และสัสดีเขต) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับและเปดซองชั้นนอก (ถามี) หนังสือจาก
สํานักงานเขตหรือสัสดีเขตท่ีสงถึงผูวากรุงเทพมหานครและปลัดกรุงเทพมหานคร ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) และ
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ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล. ๓) สิ้นสุดกระบวนงานท่ีการจัดสงหนังสือ/เอกสารใหแกผูบริหารตาม
อํานาจหนาที ่ลงทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสาร (ทขล. 3) สงเรื่องคืนสวนเจาของเรื่อง/สวนราชการเจาของหนังสือ 
 1.6 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (การออกเลขคําสั่ง/หนังสือ
ภายใน/หนังสือภายนอก/หนังสือรับรอง/ว 8/ประกาศของกรุงเทพมหานครและสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร) 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือประเภทตาง ๆ ที่มาออกเลข ตรวจสอบความครบถวนและถูกตอง
ของหนังสือชนิดตาง ๆ ที่มาออกเลขฯ ลงทะเบียนหนังสือสง พรอมลงเลขท่ี หรือวันที่ หรือเดือน หรือป พ.ศ. 
(แลวแตกรณี) ทั้งในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับใหตรงกันตามชนิดของหนังสือราชการ สิ้นสุดกระบวนงานท่ี
เจาหนาท่ีเจาของเรื่องหรือเจาหนาที่รับ-สงหนังสือของหนวยงานหรือสวนราชการในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ลงลายมือชื่อรับคืนหนังสือราชการ 
 1.7 กระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (เวียนหนังสือผานเว็บไซต
หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือจากหนวยงาน/สวนราชการในสังกัด
สํานักปลัดกรุงเทพมหานครเจาของเรื่อง ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือและเอกสารแนบ สแกนและบันทึก
ขอมูลลงในระบบหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร รางหนังสือสงคืนหัวหนาหนวยงานหรือสวนราชการเจาของเรื่อง
เสนอผูบังคับบัญชาตามสายงาน สิ้นสุดกระบวนงานที่การจัดสงหนังสือคืนหนวยงาน/สวนราชการท่ีเก่ียวของ 

2. กระบวนงานสารบรรณกลางของสวนบริหารกลาง ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับ
หนังสือจากผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครหรือหัวหนาสวนราชการในสังกัดสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือและเอกสารแนบ กลั่นกรองจําแนกหนังสือ/
เอกสาร สิ้นสุดกระบวนงานที่การจัดสงหนังสือ/เอกสารใหกลุมงานในสังกัดสวนบริหารกลางหรือผูเก่ียวของ 

3. กระบวนงานจัดเก็บเอกสารคําสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจาก
การตรวจรับเอกสารตนฉบับ ตรวจสอบเอกสารตนฉบับ เตรียมเอกสารตนฉบับ จัดเก็บเอกสารดวยระบบ
คอมพิวเตอร เก็บเอกสารตนฉบับเขาแฟม สิ้นสุดกระบวนงานที่การจัดเก็บแฟมคําสั่ง 

4. กระบวนงานบริการคนหาและสําเนาตนฉบับคําสั่ง ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการ
เขียนคํารอง ตรวจสอบคํารอง คนหาคําสั่ง พิมพ/ถายสําเนา รับรองสําเนาถูกตอง สิ้นสุดกระบวนงานที่การ
มอบสําเนาเอกสารตามคํารอง 

5. กระบวนงานจัดเก็บเอกสารของหนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานครท่ีขอฝากเก็บ 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่องจากหนวยงาน จัดเตรียมสถานท่ีจัดเก็บเอกสาร ติดตอประสานงาน
ใหหนวยงานสงเอกสารมาจัดเก็บ ตรวจรับเอกสารที่สงมาฝากเก็บ นํากลองเก็บขึ้นชั้นวางกลองเอกสาร จัดทํา
รหัสกลองเอกสาร ติดรหัสกลอง สิ้นสุดกระบวนงานที่การตอบรับการรับฝากเอกสาร 

6. กระบวนงานทําลายเอกสาร ประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคล ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มตนจากการรับเรื่องจากการติดตอประสานงานใหหนวยงานสงเอกสารมาทําลาย ตรวจรับเอกสารที่
หนวยงานสงมาทําลาย ดําเนินการทําลายเอกสาร สิ้นสุดกระบวนงานที่การแจงผลการทําลายเอกสาร 

7. กระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของสาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร  
(กรณีมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) กระบวนงานเริ่มตนจากการลงชื่อแสดงตนเขาใชบริการ ชวยเหลือแนะนํา/
คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสาร ถายสําเนา รับรองสําเนา (ถาตองการ) สิ้นสุดกระบวนงานที่การมอบสําเนา
เอกสารตามคําขอ 

8. กระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของสาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
(กรณีไมมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) กระบวนงานเร่ิมตนจากการลงชื่อแสดงตนเขาใชบริการ กรอกแบบฟอรม
คําขอ สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูลไดหรือไม สิ้นสุดกระบวนงานที่การติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 



13 

 
 

9. กระบวนงานตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร กระบวนงานเริ่มตนจากการจัดทําเกณฑการประเมินศูนยขอมูลฯ อิเล็กทรอนิกส 
จัดทําหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณาสั่งการเวียนแจงทุกหนวยงานทราบและถือปฏิบัติตามที่
ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ ตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของทุกหนวยงาน 
จัดทําตารางคะแนนท่ีไดจากการตรวจฯ เพื่อนําเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร และเวียนแจงหนวยงานจัดทํา
ตารางคะแนนการตรวจฯ เพื่ออัพโหลดขอมูลเขาสูระบบบันทึกฐานขอมูลของกรุงเทพมหานคร สิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการประสานหนวยงานที่นําเขาขอมูลยังไมครบถวนเพื่อเรงรัดใหนําเขาขอมูลใหเปนปจจุบัน 

10. กระบวนงานการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของสํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร กระบวนงานเริ่มตนจากการเวียนแจงสวนราชการในสํานักปลัดกรุงเทพมหานครจัดสงขอมูล 
รวบรวมขอมูลเพื่อนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  

กลุมงานพิธีการ 
1. กระบวนงานจัดงานรัฐพิธี  พิธี/งาน ของกรุงเทพมหานครี่สํานักงานเลขานุการปลัด-

กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบ 
 1.1 กระบวนงานยอยการจัดงานรัฐพิธี พิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป 
กระบวนงานเริ่มตนจากการจัดทําหนังสือมอบหมายภารกิจฯ เสนอหนังสือมอบหมายภารกิจฯ แจงภารกิจ
ใหหนวยงานตาง ๆ ดําเนินการ ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย และประสานงานกับหนวยงานที่
เก่ียวของ สิ้นสุดกระบวนงานท่ีการปฏิบัติงานในวันงานรัฐพิธี พิธี/งาน 
 1.2 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และขอ
อนุมัติใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด 50 % กระบวนงานเริ่มตนจากการจัดทําหนังสือมอบหมายภารกิจฯ 
และขออนุมัติใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด 50 % เสนอหนังสือมอบหมายภารกิจฯ ในการจัดพิธี/งาน  และ
ขออนุมัติใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด 50 % แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามที่ปลัดกรุงเทพมหานคร
สั่งการ แจงสํานักการคลังใหดําเนินการ กรณีขอใชและและขออนุมัติใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด 50 % 
ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย และประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ สิ้นสุดกระบวนงานที่การ
ปฏิบัติงานในวันพิธี/งาน 
 1.3 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานท่ีกรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และ
ขอรับการสนับสนุนจาก บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด กระบวนงานเริ่มตนจากการจัดทําหนังสือมอบหมาย
ภารกิจฯ และขอรับการสนับสนุนจากบรษิัท กรุงเทพธนาคม จํากัด เสนอหนังสือมอบหมายภารกิจฯ ในการจัด
พิธ/ีงาน  และขอรับการสนบัสนุนจากบริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการ
ตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ สงหนังสือถึงกรรมการผูอํานวยการบริษัทกรุงเทพธนาคม จํากัด เพื่อขอรับ
การสนับสนุนจากบริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด ดําเนินการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย และประสานงานกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ สิ้นสุดกระบวนงานที่การปฏิบัติงานในวันพิธี/งาน 
 1.4 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานของกรุงเทพมหานครที่เปนงานนโยบายของผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร กระบวนงานเริ่มตนจากการรับนโยบายจากผูบริหารกรุงเทพมหานคร เตรียมการประชุม 
ดําเนินการประชุม สรุปรายงานการประชุม  เสนอรายงานการประชุม เวียนแจงรายงานการประชุมและแจง
ภารกิจใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายและประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ สิ้นสุดกระบวนงานที่การปฏิบัติงานในวันพิธี/งาน 
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2. กระบวนงานสนับสนุนในการจัดพิธี/งาน 
 2.1 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานท่ีหนวยงานภายนอกเปนผูรับผิดชอบ (เจาของเร่ือง)  
โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุนจากกรุงเทพมหานครในการจัดพิธี/งาน 
กระบวนงานเริ่มตนจากเจาหนาที่เขารวมประชุมคณะกรรมการฯ หรือประชุมเตรียมการฯ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
สรุปรายงานการประชุม เสนอรายงานการประชุม แจงรายงานการประชุมและภารกิจใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย และประสานงานกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ สิ้นสุดกระบวนงานที่การปฏิบัติงานในวันพิธี/งาน 
 2.2 กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเปน
ผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุนจากสํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานครในการจัดพิธี/งาน กระบวนงานเริ่มตนจากเจาหนาที่เขารวมประชุมคณะกรรมการฯ หรือ
ประชุมเตรียมการฯ ตามที่ไดรับมอบหมาย สรุปรายงานการประชุม เสนอรายงานการประชุม  แจงรายงาน
การประชุมและภารกิจให สวน/ฝาย/ศูนย ดําเนินการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย และประสานงานกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของในสังกัดสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร ดําเนินการตามที่ผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ สิ้นสุดกระบวนงานที่การปฏิบัติงานในวันพิธี/งาน 

3. กระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ  เน่ืองในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปน
ผูดําเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) กระบวนงานเริ่มตนจากเจาหนาที่เขารวมประชุมคณะกรรมการฯ 
ตามที่ไดรบัมอบหมาย สรปุรายงานการประชุม  เสนอรายงานการประชุม แจงรายงานการประชุมและภารกิจ
ใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติในสวนของกรุงเทพมหานคร เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดงาน
พระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติในสวนของกรุงเทพมหานคร เวียนคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดงาน
พระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติในสวนของกรุงเทพมหานครใหคณะกรรมการฝายตางๆ ทราบ เตรียมการ
ประชุมคณะกรรมการฯ ดําเนินการประชุมคณะกรรมการฯ สรุปรายงานการประชุมฯ เสนอรายงานการประชุม 
แจงรายงานการประชุมและภารกิจใหคณะกรรมการและหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามที่ปลัดกรุงเทพมหานคร 
สั่งการ ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายและประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ สิ้นสุดกระบวนงานท่ี
การปฏิบัติงานในวันพิธี/งาน 

4. กระบวนงานตรวจรางหนังสือหรือคํากราบบังคมทูล กระบวนงานเริ่มตนจากการจัดทํา
หนังสือราชการฯ/คํากราบบังคบทูล ดําเนินการตรวจรางหนังสือฯ/คํากราบบังคม เสนอหนังสือราชการ/คํา
กราบบังคมทูลฯ ที่ตรวจรางเรียบรอยแลว สิ้นสุดกระบวนงานท่ีปลัดกรุงเทพมหานครหรือหนวยงานรับทราบ
ผลการตรวจรางฯ 

กลุมงานอาคารสถานที่ 
1. กระบวนงานดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และการจัดระเบียบจราจร 

 1.1 กระบวนงานยอยจัดทําบัตรอนุญาตหรือบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย 
กระบวนงานเริ่มตนจากการรับคําขอจัดทําบัตร ตรวจสอบขอมูลผูขอจัดทําบัตร ตรวจสอบวัสดุในการจัดทําบัตร 
จัดทําบัตร สิ้นสุดกระบวนงานที่การแจงหนวยงานใหมารับบัตร 
 1.2 กระบวนงานยอยการควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัย 
กระบวนงานเริ่มตนจากการจัดทําคําสั่งนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร ออกเลขที่
คําสั่ง แจงคาํสั่งใหผูเกี่ยวของทราบ สิ้นสุดกระบวนงานที่การควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 
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 1.3 กระบวนงานยอยจัดระเบียบการจราจร กระบวนงานเริ่มตนจากการจัดทําแผนการ
จัดระเบียบการจราจรเพื่อความเปนระเบียบเรียบรอยของอาคารศาลาวาการกรุงเทพมหานคร นําเสนอ
ผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร นําเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร เวียนแจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของ ถือปฏิบัติตามแผนฯ สิ้นสุดกระบวนงานที่การรายงานผลการปฏิบัติ 
 1.4 กระบวนงานยอยการจัดทําแผน/มาตรการ/ขอกําหนด เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย
อาคารศาลาวาการฯ และพื้นท่ีโดยรอบ กระบวนงานเริ่มตนจากการสั่งการดานแผนฯ/มาตรการ/ขอกําหนด
ดานการรกัษาความปลอดภัยให จัดทําแผนฯ/มาตรการ/ขอกําหนดดานการรักษาความปลอดภัย นําเสนอแผน
ใหผูอํานวยการสวนบรหิารกลางพิจารณา นําเสนอแผนใหผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
พิจารณา นําเสนอแผนใหปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา เวียนแจงหนวยงาน สิ้นสุดกระบวนงานที่การรายงาน
ผลการดําเนินการตามแผนฯมาตรการ/ขอกําหนดดานการรักษาความปลอดภัย 
 1.5 กระบวนงานยอยการควบคุมดูแลเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยองคการทหารผานศกึ 
ในพระบรมราชูปถัมภ กระบวนงานเริ่มตนจากการกําหนด TOR จัดทําสัญญาจางฯ มีหนังสือสงตัวเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงาน ควบคุมการปฏิบัติงาน เสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงาน ควบคุมการปฏิบัติงานตามสัญญาฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน สิ้นสุดกระบวนงานที่การรายงานการตรวจรับและเบิกจายเงนิฯ 

2. กระบวนงานการดูแลรักษาความสะอาดและการสนับสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 
 2.1 กระบวนงานยอยการดูแลรักษาความสะอาดภายในอาคารศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
กระบวนงานเริ่มตนจากการมอบหมายภารกิจใหพนักงานทั่วไปปฏิบัติงาน พนักงานท่ัวไปดําเนินการตามภารกิจ
ที่ไดรับมอบหมาย หัวหนาหมวดรักษาความสะอาดตรวจพื้นที่ จัดทํารายงานการตรวจพื้นที่ สิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการเสนอรายงานผลการตรวจพื้นที่ 
 2.2 กระบวนงานสนับสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน กระบวนงานเริ่มตนจากการรับ
หนังสือขอยืมอุปกรณ เสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา สิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการจัดเตรียมอุปกรณ สงของ/จัดสถานที่/มารับอุปกรณ  

3. กระบวนงานการขอใชหองประชุมสวนกลางของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
กระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือ ตรวจสอบตารางการใชหองประชุม ลงตารางการจองหองประชุม 
แจงเจาหนาที่โสต/เจาหนาที่ดูแลหองประชุม สิ้นสุดกระบวนงานที่การจัดทําสถิติการใชหองประชุม 

4. กระบวนงานซอมแซมบํารุงรักษาอาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค กระบวนงาน
เริ่มตนจากการรับใบแจงซอม เบิกจายอุปกรณ ดําเนินการซอมและรายงานผล ตรวจสอบประเมินผล สิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการจัดทําประวัติการซอม 

5. กระบวนงานการจัดหาวัสดุรักษาความสะอาด วัสดุชาง และวัสดุสํานักงาน กระบวนงาน
เริ่มตนจากการสํารวจความตองการการใชวัสดุรักษาความสะอาด วัสดุชางและวัสดุสํานักงาน เสนอขอความ
เห็นชอบจัดซื้อวัสดุ จัดทําใบเบิกวัสดุที่ตองการใช สิ้นสุดกระบวนงานที่การจายวัสดุใหกับผูใช 

6. กระบวนงานการลงทะเบียนครุภัณฑ กระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจรับครุภัณฑจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงรับทรัพยสินจากการจัดซื้อจัดจาง/รับบริจาค สิ้นสุดกระบวนงานที่การขึ้น
ทะเบียนทรัพยสิน เขียนเลขครภุัณฑ 
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สวนเลขานุการ 
กลุมงานอํานวยการ, กลุมงานเลขานุการนักบริหาร, กลุมงานประสานนโยบาย 

1. กระบวนงานกลั่นกรองงาน กระบวนงานเริ่มตนจากการลงรับเร่ือง เจาหนาที่กลั่นกรองงาน 
ตรวจสอบ ปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัดกรุงเทพมหานครวินิจฉัยสั่งการ สิ้นสุดกระบวนงานท่ีการสงเรื่อง
ใหหนวยงานดําเนินการ 

2. กระบวนงานการประสานงานและติดตามผลการประชุม ประสานรายละเอียด/ขอมูลกอน
การประชุม จัดทําเอกสารและขอมูลประกอบการประชุมเสนอผูบริหาร เขารวมประชุม จัดทํารายงานการ
ประชุม/ขอสั่งการจากการประชุม เสนอรายงานการประชุม/ขอสั่งการจากการประชุม เวียนแจงรายงานการ
ประชุม/ขอสั่งการฯ ตรวจสอบ/ติดตามและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามขอสั่งการฯ เสนอรายงานผล
การติดตามผลการดาํเนินงานตามขอสั่งการฯ สิ้นสุดกระบวนงานที่การจัดเก็บขอมูลผลการดําเนินงานตามขอสัง่การฯ 

ศูนยเร่ืองราวรองทุกข 
1.  กระบวนงานบริหารจัดการเรื่องราวรองทุกข ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับแจง

เรื่องรองทุกข รองเรียน ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ และขอคําถามของประชาชนผานชองทางตาง ๆ ของศูนย

เรื่องราวรองทุกข  ไดแก สายดวนหมายเลขโทรศัพท 1555 ตลอด 24 ชั่วโมง, http://opm1111.go.th  

ของสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี หนังสือรองทุกขจากหนวยงานภายนอก หนังสือรองทุกขรองเรียนจาก

ประชาชน การรับเรื่องรองทุกขจากประชาชนโดยตรง และการรับแจงเรื่องรองทุกขรองเรียนผานระบบ

เทคโนโลยีหรือสื่อออนไลนตาง ๆ โดยวิเคราะห ประเมินเรื่องราว ตรวจสอบขอมูลเบื้องตนกอนลงขอมูล 

ในระบบเรื่องราวรองทุกขของกรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS) และประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ

แกไขปญหา พรอมติดตามผลการดําเนินการแกไขของหนวยงาน และสิ้นสุดกระบวนงานที่หนวยงานรายงาน

ผลดําเนินการในระบบเรื่องราวรองทุกขของกรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS) 

2. กระบวนงานจัดทํารายงานผลและสถิติเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร ขอบเขต

กระบวนงานเริ่มตนจากการรวบรวมขอมูล และสถิติเรื่องรองทุกข รองเรียน ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะ  

ผลการดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองทุกข รองเรียน ของหนวยงานที่เกี่ยวของ และรายละเอียดอ่ืนๆ  

เพื่อประมวลผลเปนขอมูลสถิติ และสิ้นสุดกระบวนงานที่การเสนอรายงานตอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

3. กระบวนงานจัดหาผูใหบริการศูนยกทม.1555 ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการ
ดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีได
ผูรับจางใหบรกิารศนูยกทม. 1555 เพื่อรองรับการใหบรกิารประชาชนตลอด 24 ชั่วโมง ภายในวันที่ 1 ตุลาคม 

ฝายการคลัง 
1. กระบวนงานงบประมาณ  

 1.1 กระบวนงานจัดทํางบประมาณ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการแจงปฏิทิน/
หลักเกณฑการจัดทําคําของบประมาณใหทุกสวนราชการของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 
จัดทําคําขอ/รวบรวม/ตรวจสอบคําของบประมาณ จัดทําคําขอตั้งงบประมาณเปนภาพรวมของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครบันทึกคําขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS งานงบประมาณ รวบรวมเอกสาร
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คําขอตั้งงบประมาณและเอกสารประกอบ เสนอคําของบประมาณตอผูมีอํานาจ และสิ้นสุดกระบวนงานท่ี
การสงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปใหสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครชี้แจงตามรางขอบัญญัติ 
 1.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ  
  1.2.1 กระบวนงานยอยขออนุมัติเงินประจํางวด ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการ
รับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปและแจงใหทุกสวนราชการในสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
ทราบ จัดทําแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณหมวด 03 และ 07 (แบบ สงม. 1 แล ะ สงม. 2) 
บันทึกการขอเงินประจํางวดในระบบงานงบประมาณ (MIS 2) พิมพ แบบ ง. 301 ข. แบบ ง. 302 ข. จัดทําแผน
ปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน (แบบ ง. 202) เพื่อขออนุมัติเงินประจํางวดหมวด 05 จัดทําหนังสือถึง
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานที่การแจงทุกสวนราชการในสังกัดสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครทราบเพื่อเบิกจายงบประมาณ 
  1.2.2 กระบวนงานยอยขออนุมัติโอนงบประมาณ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจาก
การบันทึกขอมูลในระบบ MIS 2 งานงบประมาณ พิมพแบบ ง. 303 ข. เอกสารประกอบ จัดทําหนังสือถึง
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานที่การแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 
  1.2.3 กระบวนงานยอยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ ขอบเขต
กระบวนงานเริ่มตนจากการบันทึกขอมูลในระบบ MIS 2 งานงบประมาณ พิมพแบบ ง. 304 ข. เอกสารประกอบ 
จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานที่การแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 
  1.2.4 กระบวนงานยอยขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตน
จากการจัดทําหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณถึงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร พรอมเอกสาร
ประกอบ และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 
  1.2.5 กระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงนิไวเบิกเหลื่อมป กรณีกอหนี้ผูกพัน ขอบเขต
กระบวนงานเริ่มตนจากการเวียนแจงหนังสือการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปใหทุกสวนราชการ บันทึกขอมูลรายการ
กันเงินฯ กรณีกอหนี้ผูกพัน ในระบบ MIS 2 งานงบประมาณ ตรวจสอบรายการ และสิ้นสุดกระบวนงานที่การ
พิมพแบบสรุป (แบบ ข) แจงและสงแบบ ก และแบบ ข ใหสวนราชการที่เก่ียวของ 
  1.2.6 กระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมป กรณีไมไดกอหนี้ผูกพัน 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการเวียนแจงหนังสือการกันเงินฯ ใหทุกสวนราชการ ตรวจสอบรายการและ
งบประมาณ บันทึกขอมูลใน MIS 2 แจงกองที่เก่ียวของ จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
รับหนงัสือที่ผูวากรุงเทพมหานครอนุมัติกันเงินฯ และสิ้นสุดกระบวนงานที่การแจงกองท่ีเก่ียวของ 
  1.2.7 กระบวนงานยอยขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงินกันเงินไวเบิกเหลื่อมปฯ 
(ผว.กทม.) กรณีไมสามารถกอหนี้ผูกกันไดภายใน 31 มีนาคม ..... ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการแจง
หนังสือการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปใหทุกสวนราชการทราบ ตรวจสอบเอกสาร จัดทําหนังสือถึงสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานที่การแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 
 1.3 กระบวนงานควบคุมงบประมาณ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป หนังสืออนุมัติจากสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ฎีกาเบิกจายเงินทุกหมวด
รายจาย ลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย และสิ้นสุดกระบวนงานที่การคุมการเบิกจายตามระบบงาน
งบประมาณ  MIS 
 1.4 กระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการ
สรุปยอดการเบิกจายงบประมาณ และสิ้นสุดกระบวนงานที่การติดตามการเบิกจายในระบบงบประมาณ MIS 
แบบ 401, 402, 403 



18 

 
 

2. กระบวนงานพัสดุ 
 2.1 การยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มตนจากกระบวนการจัดซื้อ/จัดจาง ตรวจสอบงบประมาณ ดําเนินการโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส จัดทําแผนการ
จัดซื้อจัดจาง เผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง กําหนดรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
กําหนดราคากลาง จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง ประกาศดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส การเสนอราคา 
รายงานผล การพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง ประกาศผลผูชนะ กอหน้ีผูกพัน ตรวจรับพัสดุ บันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา และสิ้นสุดกระบวนงานที่การเบิกจายเงิน 
 2.2 กระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากกระบวนการจัดซื้อ/จัดจาง ตรวจสอบงบประมาณ  การดําเนินการโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง เผยแพรแผน กําหนดรางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสราง กําหนดราคากลาง จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง 
การเผยแพรรางประกาศ TOR และรางเอกสารการประกวดราคา ลงประกาศเผยแพรเมื่อปรับปรุงรางฯ
เรียบรอยแลว เผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคา การยื่นเสนอราคา การพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน จัดทํารายงานผลการพิจารณา รายงานผลและขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง ประกาศผูชนะในการจัดซื้อจัดจาง การอุทธรณผลการพิจารณา การกอหนี้ผูกพัน การวาง
หลักประกัน สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลง การตรวจรับพัสดุ บันทึกรายงานผลการพิจารณา และสิ้นสุด
กระบวนงานท่ีการเบิกจาย 
 2.3 กระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจาก
กระบวนการจัดซื้อ/จัดจาง ตรวจสอบงบประมาณ การดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก การจัดทําแผนการจัดซื้อจัด
จาง เผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง กําหนดรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงานกอสราง กําหนดราคากลาง จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง จัดทําหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผูประกอบการ การย่ืนและรับซองขอเสนอ เปดซองขอเสนอ รายงานผลการพิจารณา อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง 
ประกาศผลผูชนะ กอหนี้ผูกพัน การวางหลักประกัน สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลง ตรวจรับพัสดุ บันทึก
รายงานผลการพิจารณา และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการเบิกจายเงิน 
 2.4 กระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจาก
กระบวนการจัดซื้อ/จาง ตรวจสอบงบประมาณ ดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 
เผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง กําหนดรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูป
รายการงานกอสราง กําหนดราคากลาง เห็นชอบราคากลาง การเปดเผยราคากลาง จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 
เชิญชวนเจรจาตอรอง จัดทํารายงานผลการเจรจาตอรอง อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง ประกาศผูท่ีไดรับการ
คัดเลือก การกอหนี้ผูกพัน ตรวจรับพัสดุ บันทึกรายงานผลการพิจารณา และสิ้นสุดกระบวนงานที่การเบิกจาย 
 2.5 กระบวนงานยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุของทุกฝาย การเบิกเงิน ทําใบขอเบิกในระบบ MIS 
เบิกพัสดุจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน การเก็บรักษาพัสดุ เตรียมการจายและจาย
พัสดุ และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 
 2.6 กระบวนงานยอยทรัพยสิน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับทรัพยสิน การจัดทํา
ทะเบียนคุมทรัพยสิน การตรวจสอบยืนยันขอมูลทรพัยสินรายไตรมาส การตรวจสอบพัสดุประจําป การตรวจสอบ
ทรัพยสินประจําป การดําเนินการจําหนายทรัพยสินชํารุด ขออนมุตัิจําหนายทรัพยสินชํารุด ประกาศขาย ขายทอดตลาด 
ลงจายทรัพยสนิ และสิ้นสุดกระบวนงานที่การรายงานผลการจําหนายทรัพยสิน 
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3. กระบวนงานการตรวจสอบฎีกาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย 
 3.1 กระบวนงานยอยการตรวจสอบเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และเงินอ่ืนที่
เบิกจายในลักษณะเงินเดือน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเรื่อง ตรวจสอบ บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 
เสนอผูอํานวยการเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานที่การตรวจสอบใบสําคัญหลังจาย 
 3.2 กระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบการเบิกจายเงินสวัสดิการตางๆ ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มตนจากการรับเรื่อง ตรวจสอบ บันทึกอนุมัติใบขอเบิก เสนอผูอํานวยการเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
และสิ้นสุดกระบวนงานที่การตรวจสอบใบสําคัญหลังจาย 
 3.3 กระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบจัดซื้อ-จัดจาง ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตน
จากการรับเรื่อง ตรวจสอบ บันทึกอนุมัติใบขอเบิก เสนอผูอํานวยการเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และ
สิ้นสุดกระบวนงานที่การตรวจสอบใบสําคัญหลังจาย 
 3.4 กระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบคาสาธารณูปโภค ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตน
จากการรับเรื่อง ตรวจสอบ บันทึกอนุมัติใบขอเบิก เสนอผูอํานวยการเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และ
สิ้นสุดกระบวนงานที่การตรวจสอบใบสําคัญหลังจาย 

4. กระบวนงานการเงิน  
 4.1 กระบวนงานยอยการรับเงิน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเอกสารการนํา
เงินมาชําระ บันทึกขอมูลประเภทเงนิที่รับชําระ ตรวจสอบความถูกตอง รับเงินพิมพขอมูล นําฝากธนาคาร ปด
ประมวลผล และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการสงเอกสาร 
 4.2 กระบวนงานยอยการจายเงินเจาหนี้ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับใบโอน 
เขียนเช็คสั่งจาย เตรียมจายการจายเงินในระบบ MIS การจายเงิน ตัดจายในระบบ MIS นําฝากภาษีหัก ณ ท่ี
จายประกันสังคมและอ่ืน ๆ (ระบบ MIS บันทึกโดยอัตโนมัติ) สิ้นสุดกระบวนงานท่ีการรวบรวมฎีกาที่จายแลว 
 4.3 กระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดือนและคาจางประจํา ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มตนจากการจายเงิน รับใบโอน เขียนเช็คสั่งจาย และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการเตรียมจายในระบบ MIS 

5. กระบวนงานยืมเงิน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือขอยืมเงิน ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการยืมเงนิ/สัญญาการยืมเงนิ ตรวจสอบหนี้สินคางชําระ จัดทําหนังสือขออนุมัติยืมเงิน บันทึก
เลขหนังสืออนุมัติเงินยืม ในระบบ MIS 2 สงหนังสือขออนุมัติยืมเงิน/สัญญาฯ/เอกสารประกอบคืนผูยืม 
ตรวจสอบเอกสารใบขอเบิกและเอกสารประกอบการยืมเงิน อนุมัติฎีกาเงินอ่ืน/เงินนอกงบประมาณเพื่อเบิก
จายเงินยืม ปลดฎีกาสงกองการเงิน สํานักการคลัง (กรณียืมเงินใชในราชการ) รับโอนเงินในระบบ MIS 2 
เขียนเช็คสั่งจายผูยืม จายเช็คเงินยืม และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการลงบันทึกลูกหนี้เงนิยืมในทะเบียนคุมฯ 

6. กระบวนงานการบัญชี 
 6.1 กระบวนงานยอยการบันทึกบัญชี ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเอกสารการ
รับ - จายเงิน ตรวจสอบเอกสารการรบั - จายเงิน บันทึกรายการขั้นตน และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการ 
 6.2 กระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรวม
ยอดเงินดานรับและดานจายของบัญชีเงินสด และบัญชีเงินฝากธนาคารทุกสิ้นวันจัดทํารายงานประจําวัน 
จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารประจําเดือน รวมยอดเงินดานรับและดานจายของทุกบัญชีทุกสิ้นเดือน 
จัดทํารายงานงบรับ - จายประจําเดือน และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีการจัดทํารายงานงบการเงนิประจําป 
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กรอบแนวคิดของกระบวนงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรงุเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดกรอบแนวคิด
ที่เกี่ยวของกับกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน ประกอบดวย ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุมคา ดังนี้ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
 - ขาราชการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมท่ีเหมาะสมกับภารกิจ 
ของหนวยงาน สอดคลองกับแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และนโยบายของผูบริหาร  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
  ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2556-2575) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ    
  20 ป ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2561-2565) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
  ประจาํป 
- เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  ประจาํป 

การกําหนดตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม
ที่สามารถดําเนินการไดอยางเหมาะสม
กับภารกิจของหนวยงาน สอดคลอง
กับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
นโยบายผูบริหาร เกณฑการประเมินผล
การปฏิบัติราชการประจาํป แลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

มีแผนปฏิบัติราชการประจําป
ทุกปเพื่อใหขาราชการไดปฏิบัติ
ใหเปนไปตามเปาหมาย 
ท่ีกําหนด ซึ่งเปนการพัฒนา 
การทํางานของทุกสวนราชการ 

 

2. กรอบแนวคิดกระบวนงานสารบรรณสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
- หนวยงานภายนอก  
- ประชาชนทั่วไป 

การรับบริการดานงานสารบรรณ  
ที่มีความรวดเร็วและถูกตองและเปนไปตามระเบียบฯ 
ขอกฎหมายที่กําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
  งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ถึงท่ีแกไข 
  เพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
  วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
  ถึงที่แกไขเพ่ิมเติม 

การใหบริการดานงานสารบรรณ       
และธุรการของหนวยงานสามารถ
ตอบสนองตอความตองการของ
ผูรับบริการไดรวดเรว็และถูกตอง  

หนังสือที่จัดสงใหแตละ
หนวยงานมีความถูกตองและ
ประหยัดเวลาในการบริหาร
เอกสารในสวนที่รบัเขาและ
สงออก 
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3. กรอบแนวคิดกระบวนงานการบริหารการจัดการยานพาหนะและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิาร 
- ขาราชการ/ลูกจางสาํนักงานเลขานุการ 
  ปลัดกรุงเทพมหานคร 

การรับบริการดานยานพาหนะ มีความรวดเร็ว      
และปลอดภัย สภาพรถยนตมีความพรอมใชงาน
ตลอดเวลา และสามารถเดินทางไปไดคราวละ
หลายคน กรณีเสนทางเดียวกัน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร          
  เรื่องรถราชการ พ.ศ. 2529              
  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
  รถราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2548 

การใหบริการดานยานพาหนะ
สามารถตอบสนองตอความตองการ
ของผูรับบริการไดรวดเร็วและ
ปลอดภัย 

- ผูรับบริการไดรับบริการ 
  เดินทางดวยความปลอดภัย 
- ประหยัดงบประมาณ 
  เรื่องของการใชพลังงาน 
  เชื้อเพลิง 
 

 
4. กรอบแนวคิดกระบวนงานการเจาหนาที่ และกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิาร 
- ขาราชการ/ลูกจางสาํนักงานเลขานุการ 
  ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผูรับบริการไดรับบรกิารดานงานการเจาหนาที่  
เชน การทดลองปฏิบัติราชการ บรรจุ แตงตั้ง 
โยกยาย โอน การพิจารณาความดีความชอบ  
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การลา  
เปนตน ดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ตามสิทธิ  
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ

กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรอืน    
พ.ศ. 2551 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องลูกจาง          
พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 

- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 

- พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่
ของรัฐ พ.ศ. 2542 

- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา
ของขาราชการ พ.ศ. 2555 

ขาราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร สังกัดสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
ไดรับการดําเนินการดานการเจาหนาที่
ดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ตามสทิธิ 

- ขอมูลบุคลากร 
  เปนปจจุบัน 
  พรอมนํามาใช 
  ประกอบการ 
  ดําเนินการ 
  เรื่องตางๆ  
- มีความถูกตอง 
  ตามระเบียบ 
  ที่กําหนด 
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- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปน
ที่เชิดชูย่ิงชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ   
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 
และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาตอบแทนพิเศษของขาราชการ
และลูกจางประจาํผูไดรบัเงินเดือนหรือ
คาจางถึงขั้นสูงหรือใกลถึงข้ันสูงของอันดับ
หรือตําแหนง พ.ศ.2550 และแกไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

- กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
- กฎ ก.ก. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่

ราชการและการพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญที่อยูระหวางทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการ พ.ศ.2555 

- กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน (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 

การจัดสวนราชการและคาตอบแทน     
ครั้งที่ 8/2555 เมื่อวันที่ 14 พ.ย. 55 

- มติ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับระบบราชการ 
การจัดสวนราชการและคาตอบแทน     
ครั้งที่ 9/2555 เม่ือวันที่ 19 ธ.ค. 55 
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5.  กรอบแนวคิดกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

การดําเนินการสงเรื่องประกาศราชกิจจานุเบกษา
เปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว ดําเนินการ 
แลวเสรจ็ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
  การประกาศเรื่องในราชกิจจานุเบกษา  
  พ.ศ. 2547 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
  ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

รายละเอียดของงานมีความถูกตอง 
ครบถวน และดําเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

หนวยงานตาง ๆ สามารถ 
นําขอบัญญัติ ระเบียบ  
ขอกฎหมาย หรือคําสั่ง 
ไปใชปฏิบัติไดอยางรวดเรว็ 
เมื่อลงประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาแลว 

 

สวนบริหารกลาง 
กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานสารบรรณกลางและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
- หนวยงานภายนอก  
- ประชาชนทั่วไป 

การรับบรกิารดานงานสารบรรณ ที่มีความรวดเร็ว
ถูกตองและเปนไปตามระเบียบฯ ขอกฎหมาย 
ที่กําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แกไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546
และที่แกไขเพิ่มเติม 

- หนังสือกองกลาง ที่ กท
0301/1029 ลงวันที่ 18 เมษายน
2546 เรื่อง การจําแนกหนังสือ    
ในฐานะหนวยสารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 

 

การใหบริการดานงานสารบรรณ       
และธุรการของหนวยงานสามารถ
ตอบสนองตอความตองการของ
ผูรับบริการไดรวดเรว็และถูกตอง  

หนังสือที่จัดสงใหแตละ
หนวยงานมีความถูกตอง
และประหยัดเวลาในการ
บริหารเอกสารในสวนท่ี
รับเขาและสงออก 
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2. กรอบแนวคิดกระบวนงานเวียนหนังสือของหนวยงานตาง ๆ ผานเว็บไซตหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

การดําเนินการเวียนหนังสือผานเว็บไซตเปนไป
ดวยความถูกตอง รวดเร็วดําเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี

ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และที่แกไขเพิ่มเติม 

- หนังสือกองกลาง ดวนท่ีสุดที่ กท 
0301/3098 ลงวันที่ 27 ธนัวาคม 
2545 เรื่อง การเวียนหนังสือผาน
เว็บไซตของกรุงเทพมหานคร 

- หนังสือกองกลาง ที่ กท
0301/1983 ลงวันที่ 21 สงิหาคม 
2546 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ
การเวียนหนังสือผานทางเว็บไซต 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ            
วาดวยงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานครครั้งที่ 1/2555 

 

รายละเอียดของงาน 
มีความถูกตอง ครบถวน และ
ดําเนินการแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

- ลดการใชกระดาษในการ
จัดสงหนังสือเวียนใหกับ
หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

- ความสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลา เน่ืองจาก
หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครสามารถ
นําขอมูลมาใชปฏิบัติงาน
ไดทันทีไมตองรอรับ
ตนฉบับ 

 
3. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดเก็บเอกสารประเภทคาํสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูมีสวนไดเสีย 
- ขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

 
ไดรับบริการคนหาและสาํเนาตนฉบับคําสั่ง                  
ดวยความรวดเร็วและถูกตอง 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร               
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

สามารถจัดเก็บเอกสารประเภท
คําสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร 
ไดไมนอยกวา 4,000 คําสั่งตอป 

สามารถใหบรกิารคนหา
และสําเนาตนฉบับคําส่ัง 
แกผูใชบริการ 
ดวยความรวดเร็ว 
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4. กรอบแนวคิดกระบวนงานบริการคนหาและสําเนาตนฉบับคําสั่ง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

 
สามารถคนหาและสําเนาตนฉบับคําสั่งใหแก
ผูรับบริการไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร           
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

สามารถคนหาและสําเนาตนฉบับ
คําสั่งใหแกผูรับบริการไดภายใน
เวลา 5 นาที (กรณีคนหาจาก
ระบบ  หรือ 15 นาที (กรณี
คนหาจากแฟม) 

ผูรับบริการไดรับสาํเนา
คําสั่งตามตองการ 
อยางสะดวกรวดเร็ว 

 

5. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดเก็บเอกสารของหนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานครท่ีขอฝากเก็บ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
ไดรับบริการฝากเก็บเอกสารอยางทั่วถึงและ 
เปนระบบ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
และที่แกไขเพิ่มเติม 

สามารถใหบริการจัดเก็บเอกสาร

แกหนวยงานภายในศาลาวาการ

กรุงเทพมหานครไดอยางทั่วถึง 

และเปนระบบตามศักยภาพ 

ของพื้นที่จัดเก็บเอกสาร 

หนวยงานภายในศาลา 

วาการกรุงเทพมหานคร 

มีพื้นที่ใชสอยมากขึ้น 

 

6. กรอบแนวคิดกระบวนงานดําเนินการทาํลายเอกสารประเภทขอมลูขาวสารสวนบุคคล 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

การดําเนินการทําลายเอกสารของหนวยงาน 
ประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่แจงความประสงค
ขอทําลายเอกสารสามารถดําเนินการไดครบถวน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
  งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่ 
  แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี 
  ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖  
  และที่แกไขเพิ่มเติม 

สามารถใหบริการทําลายเอกสาร
ประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคลแก
หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ไดอยางทั่วถึง และแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครมีพื้นท่ีใช
สอยเพิ่มมากขึ้น 
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7. กรอบแนวคิดกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศนูยขอมูลขาวสารของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
(กรณมีีขอมูลขาวสารภายในศนูยฯ) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

จัดศูนยขอมูลขาวสารไดถูกตองตามหลักเกณฑ   
และเปนระบบระเบียบประชาชนไดรับ 
ความสะดวกในการรับรูขอมูลขาวสาร 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 

สามารถใหบริการขอมูลขาวสาร 
แกประชาชนไดครบถวน 
ตามตองการภายในกรอบ 
ของกฎหมาย 

ประชาชนไดรับขอมูลขาวสาร 
ตามตองการ เปนไปตามเจตนารมณ 
ของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

 

8. กรอบแนวคิดกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศนูยขอมูลขาวสารของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
(กรณไีมมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

อํานวยความสะดวกแกประชาชนในการตดิตอ 
ขอขอมูลขาวสาร 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 

การใหบริการขอมูลขาวสาร 
แกประชาชนตามที่รองขอ 
เปนไปตามขั้นตอนท่ีกฎหมาย
กําหนด 

การดาํเนินงานของรัฐเปนไปอยาง
โปรงใส ตรวจสอบได  เปนไปตาม
เจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

9. กรอบแนวคิดกระบวนงานตรวจการนาํเขาขอมูลในศนูยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูมีสวนไดเสีย 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

หนวยงานในสงักัดกรุงเทพมหานครนําเขาขอมูลในศูนยขอมูล
ขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานไดอยางถูกตอง ครบถวน 
และเปนปจจุบันตามที่กฎหมายกําหนด ประชาชนสามารถ
คนหาขอมูลขาวสารที่ตองการไดอยางสะดวกและรวดเรว็ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 

สามารถตรวจการนาํเขาขอมูลในศนูย
ขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของ 
ทุกหนวยงานไดอยางถูกตองและ
ประสานหนวยงานใหนําเขาขอมูลได
อยางถูกตอง ครบถวนและเปนปจจุบัน 

ประชาชนไดรับทราบขอมูล
ขาวสารที่ถูกตอง ครบถวน และ
เปนปจจุบันโดยไมตองเสียเวลา
เดินทางไปขอขอมูลขาวสารที่
หนวยงานเจาของขอมูล 
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10. กรอบแนวคิดกระบวนงานการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของสาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูมีสวนไดเสีย 
- สวนราชการในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

สวนราชการในสังกัดสํานักปลดักรุงเทพมหานคร
จัดสงขอมูลขาวสารตามที่กฎหมายกําหนดให
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร  
เพื่อนําเขาศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของ
สํานักปลัดกรุงเทพมหานครไดอยางครบถวน 
และเปนปจจุบัน ประชาชนสามารถคนหาขอมูล
ขาวสารที่ตองการไดอยางสะดวกและรวดเรว็ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร            
ของราชการ พ.ศ. 2540 

สามารถนําเขาขอมูลในศูนย
ขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของ
สํานักปลัดกรุงเทพมหานครได
อยางครบถวนและเปนปจจุบัน
ตามที่กฎหมายกําหนด 

ประชาชนไดรับทราบขอมูล
ขาวสารที่ถูกตอง ครบถวน  
และเปนปจจุบันโดยไมตอง
เสียเวลาเดินทางไปขอขอมูล
ขาวสารที่หนวยงานเจาของขอมูล 

 
กลุมงานพิธีการ 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดงานรัฐพธิี  พธิี/งาน ของกรุงเทพมหานครที่สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
   ไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบ และกระบวนงานยอย 
2. กรอบแนวคิดกระบวนงานสนับสนุนในการจัดพิธี/งาน และกระบวนงานยอย 
3. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพิเศษที่รัฐบาล 
    เปนผูดาํเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานภายนอก 

การจัดงานพระราชพิธี  รฐัพิธ ี และพิธี  
กรุงเทพมหานคร เปนไปดวยความเรียบรอย  
และถูกตองตามระเบียบแบบแผนปฏิบัติ และ
ลําดบัพธิีการ ในการจัดงานรฐัพิธี พิธี  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน          

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติ 

งานสารบรรณวาดวยวิธีปฏิบติังานสารบรรณ   
พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แกไขเพิ่มเติม 

- หนังสือสํานักพระราชวัง เรือ่ง รวมเรื่อง    
ขอปฏิบัติเก่ียวกับราชสาํนัก 

- หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เรื่อง 
ขอพึงปฏิบัติในการเขาเฝาทูลละอองธุลีพระบาท 

การจัดงานพระราชพิธี รัฐพิธี  
และพิธีของกรุงเทพมหานคร 
เปนไปดวยความเรียบรอย และ
ถูกตองตามระเบียบแบบ 
แผนปฏิบัติ และลําดับพิธีการ 
ในการจัดงาน รัฐพิธี พิธี  

ไดรับความไววางใจ
จากผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 
ในการดําเนินการ
ตามลําดับขั้นตอน
พิธีการที่ถูกตองและ
เปนระเบียบ
เรยีบรอย 
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4. กรอบแนวคิดกรอบแนวคิดกระบวนงานการตรวจรางหนังสือหรือคํากราบบังคมทูล 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

หนังสือราชการที่กรุงเทพมหานครจะตองกราบ
บังคมทูลพระกรุณาหรือขอพระราชทาน 
พระมหากรุณาในเรื่องตางๆ หรือคํากราบบังคม
ทูล/คําถวายราชสดุดีที่ ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครจะตองกลาวในโอกาสตางๆ 
เปนไปตามรูปแบบและแนวทางปฏิบัติที่สาํนัก 
ราชเลขาธิการหรือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
กําหนด 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- หลักเกณฑการขอพระราชทาน     
พระมหากรุณา และตัวอยางหนังสือขอ
พระราชทานพระบรมราชานญุาต ของ
สํานักราชเลขาธิการ 
- หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ท่ี นร ๐๕๐๘/ว(ท) ๑๘๘๖ ลงวันที่ ๒๖ 
มีนาคม ๒๕๕๗ เร่ือง ซักซอมแนวทาง
ปฏิบัติในการเสนอเรื่องเพื่อนําความ
กราบบังคมทูลพระกรุณา 

หนังสือราชการที่กรุงเทพมหานคร
จะตองกราบบังคมทูลพระกรุณา
หรือขอพระราชทานพระมหากรุณา
ในเร่ืองตางๆ หรือคํากราบบังคมทูล/
คําถวายราชสดุดีที่ผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครจะตองกลาว 
ในโอกาสตางๆ เปนไปตามรูปแบบ
และแนวทางปฏิบัติที่สํานักราช-
เลขาธิการหรือสํานักเลขาธิการ-
คณะรัฐมนตรีกําหนด 
 
 

หนังสือที่ตรวจรางไดผาน
การตรวจกรองการใชคํา
และราชาศัพทที่ถูกตอง
กอนนําเสนอผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

 
กลุมงานอาคารสถานที่ 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และการจัดระเบียบจราจรและ

กระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
 - ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
 - ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 - ประชาชนผูมาติดตอราชการ 

เพื่อใหผูบริหารกรุงเทพมหานคร ขาราชการและ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร ตลอดจนผูมาติดตอ
ราชการ มีความปลอดภัยและรูสึกอบอุนใจ 
ขณะปฏิบัติงานหรือมาติดตอราชการท่ีศาลา- 
วาการกรุงเทพมหานคร และมีความสะดวก 
ในการจอดรถและการจัดการจราจร 
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ.2552                 

2. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานท่ีราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528                 

3. ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การกําหนดบัตรอนุญาตและบัตร
แสดงตัวเพื่อการรกัษาความ
ปลอดภัย 

การรักษาความปลอดภัยอาคาร
ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร
เปนไปดวยความเครงครัด  
การจัดการจราจรและการจอด
รถยนตมีความสะดวกปลอดภัย 
 

การปฏิบัติงานของเจาหนาที่
รักษาความปลอดภัยมีความ
คุมคากับงบประมาณ มีการจัด
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยฯ 
เขาประจําจุดครบและทํางาน
อยางเขมแข็งตามเวลาที่กําหนด 
ตลอดจนอํานวยความสะดวก
แกผูรับบริการจอดรถยนต 
ในศาลาวาการ
กรุงเทพมหานครและ 
ลานคนเมือง 

 

2. กรอบแนวคิดกระบวนงานการดูแลรักษาความสะอาดและการสนับสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 
 2.1 กรอบแนวคดิกระบวนงานยอยการดูแลรกัษาความสะอาดภายในอาคารศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
- ขาราชการ/ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนผูมาติดตอราชการ 

เพื่อใหผูบริหารขาราชการและลูกจาง กทม. 
ตลอดจนประชาชนผูมาติดตอราชการไดรับ 
ความพึงพอใจในเรื่องความสะอาดภายในอาคาร
ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พื้นท่ีภายในอาคารศาลาวาการ 

กรุงเทพมหานครสะอาดและ 
มีความเปนระเบียบเรียบรอย 

สภาพแวดลอมภายในอาคารศาลา
วาการกรุงเทพมหานครมคีวาม
สวยงามและสะอาด ทาํใหเกิด
ความพึงพอใจตอผูบริหาร 
ขาราชการ ลูกจาง และผูมาตดิตอ
ราชการ 

  

 2.2 กรอบแนวคดิกระบวนงานยอยงานสนบัสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

สนับสนุนวัสดุ อุปกรณ ไดตรงตามท่ีหนวยงาน 
ในสังกัดกรุงเทพมหานครรองขอ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การทรัพยสิน พ.ศ. 2538                

การจัดงานของหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร เปนไปดวย
ความเรียบรอย 

ทุกหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร สามารถจัดงาน
ไดสําเร็จเปนไปตามวัตถุประสงค
และพึงพอใจในการสนับสนุนของ
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
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3. กรอบแนวคิดกระบวนงานการขอใชหองประชุมสวนกลางของสํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงาน/สวนราชการของกรุงเทพมหานคร 

มีหองประชุมเพื่อรองรับการจัดประชุมของ
ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร ของหนวยงาน/ 
สวนราชการของกรุงเทพมหานคร  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- หองประชุมมีความพรอมในการ

ใหบริการ เชน ไฟฟา แสงสวาง 
เครื่องปรบัอากาศ เครื่องเสียง 
เจาหนาที่ใหบริการไดตามความ
ตองการของผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร และหนวยงาน/ 
สวนราชการของกรุงเทพมหานคร  

ประหยัดงบประมาณ 
ของกรุงเทพมหานคร  
โดยไมตองไปจัดที่โรงแรม
หรือสมาคมตางๆ ซึ่งจะตอง
เสียคาใชจายการเชา
สถานท่ี 

 
4. กรอบแนวคิดกระบวนงานซอมแซมบํารุงรักษาอาคารสถานท่ี และระบบสาธารณปูโภค 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
- ขาราชการ/ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนผูมาติดตอราชการ 
 

การรับบรกิารดานการซอมระบบสาธารณูปโภค  
มีความรวดเร็ว และแลวเสร็จภายในกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- การใหบริการดานการซอมระบบ

สาธารณูปโภคมีความรวดเร็ว
สามารถตอบสนองตอความ
ตองการของผูรบับริการไดรวดเรว็ 
และแลวเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่กําหนด 

ระบบสาธารณูปโภคภายใน
อาคารศาลาวาการ 
กรุงเทพมหานคร สามารถ
ใชงานไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ 

 
5. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดหาวัสดุรักษาความสะอาด, วัสดุชาง และวสัดสํุานักงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการ/ลูกจางสาํนักงานเลขานุการ 
  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูมีสวนไดเสีย 
- ผูขาย/ผูรบัจาง 

การจัดหาพัสดุมีความโปรงใส ไดพัสดุที่มีคณุภาพ 
รวดเร็วความโปรงใสในกระบวนการจัดหาพัสด ุ
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กระบวนการจัดหาพัสดุ           
มีความโปรงใส ไดพัสดุท่ีมี
คุณภาพ มีมาตรฐาน และ
ตอบสนองตอความตองการ    
ของบุคลากรภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

ไดพัสดุท่ีมีคุณภาพ  
ไดมาตรฐาน ภายใต
งบประมาณที่จํากัด 

 
6. กรอบแนวคิดกระบวนงานการลงทะเบียนครุภัณฑ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการ/ลูกจางสาํนักงานเลขานุการ 
  ปลัดกรุงเทพมหานคร 

การลงทะเบียนครุภัณฑมีความรวดเร็ว ถูกตอง
และแลวเสร็จภายในกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 

สามารถควบคุมพัสดุไดถูกตอง 
ครบถวน ตามทะเบียคุมทรัพยสิน 

- 

 
สวนเลขานุการ 
กลุมงานอํานวยการ, กลุมงานเลขานุการนักบริหาร, กลุมงานประสานนโยบาย 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานกลั่นกรองงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
(ปลัดกรุงเทพมหานคร  
และรองปลัดกรุงเทพมหานคร) 

- มีการตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย และขอเท็จจริง 
ท่ีเกี่ยวของในเรื่องท่ีตรวจสอบกลั่นกรอง 

- เรื่องที่มีความสําคัญหรือเปนงานตามนโยบาย มีการวิเคราะหและ
เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาในบันทึกสรปุเรื่อง 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร

และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน 
- สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- กฎหมาย ระเบียบขอบังคับและหนังสอืสั่งการ 
- อ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

ผูบรหิารสามารถพิจารณาเรื่อง
หรืองานตามนโยบาย ที่ผาน
การวิเคราะหและจัดทําขอเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณา 
ไดอยางถูกตองรวดเร็ว 

- 
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2. กรอบแนวคิดกระบวนงานการประสานงานและติดตามผลการประชุม 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
(ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร และ
ผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร) 
 

๑. ผูบริหารฯ ไดรับทราบรายละเอียด ขอมูลและ
เอกสารประกอบการประชุม ที่ถูกตองและ
ครบถวน กอนการประชุม 

๒. นํามติที่ประชุมเฉพาะขอสัง่การไปแจงให
ผูบริหารและหนวยงานท่ีเกี่ยวของดําเนินการ 

๓. มีการติดตามรายงานผลการดําเนินงานตาม       
ขอสั่งการจากการประชุม 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2๕๒๘ 
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ     
ที่แกไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร             
วาดวย วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ      
พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แกไขเพิ่มเติม 

การเขารวมประชุมของผูบริหารฯ 
เปนไปดวยความเรียบรอย ไดขอ
สั่งการและมีการติดตามรายงาน
ผลการดาํเนนิงานตามขอสั่งการ 
 

- 

 
ศูนยเร่ืองราวรองทุกข 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานการบริหารจัดการเรื่องราวรองทุกข 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ประชาชน 

มีเจาหนาท่ีใหบริการรับแจงเรื่องรองทกุข 
รองเรยีน ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ ตอบคําถาม
ตาง ๆ และติดตามเรื่องรองทุกข รองเรยีน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลกัเกณฑ

และวิธีการบริหารกิจการท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการแผนดิน (ฉบับท่ี ๕)        
พ.ศ. ๒๕๔๕ มาตรา ๓/๑ 

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการพ.ศ. ๒๕๔๐ 

- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูล       
สวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

เรื่องรองเรียนไดรับการแกไข
ปญหาอยางรวดเร็ว ถูกตอง และ
เปนธรรม โดยใหความคุมครอง 
ผูรองและผูเก่ียวของมิใหไดรับภัย
หรือความไมชอบธรรมอัน
เนื่องมาจากการรองทุกข 
รองเรยีน 

ประชาชนมีความพึงพอใจ
ในการใหบริการของ     
ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
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2. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดทํารายงานผลและสถิติเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 

ไดรับขอมูลสถิติการรับเรื่องรองเรียนและผลการ
ดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองทุกข รองเรียน
ของกรุงเทพมหานคร  
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- 

 
จัดทําสถิติขอมูลสถิติการรับเรื่อง
รองทุกข รองเรียน และผลการ
ดําเนินการแกไขปญหาเรื่อง
รองเรยีนของกรุงเทพมหานคร
เสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร
อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 
 

เปนขอมูลประกอบ 
ในการวินิจฉัยสั่งการของ
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

 
3. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศูนยกทม. ๑๕๕๕ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ประชาชน 

มีเจาหนาท่ีใหบริการรับแจงเรื่องรองทกุข 
รองเรยีน ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ ตอบขอซักถาม
ตางๆ และติดตามเรื่องรองทุกข รองเรียนของ
ประชาชนไดตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย  

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงนิ การนําสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ แกไขเพ่ิมเติม        
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐  

 
 

ไดผูรับจางใหบริการศูนยกทม. 
๑๕๕๕ ตลอด ๒๔ ชั่วโมง  
ภายใน วันที่ ๑ ตุลาคม 

ประชาชนมีความพึงพอใจ
ในการใหบริการของ 
ศูนยกทม. ๑๕๕๕  
ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
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ฝายการคลัง 
1. กระบวนงานงบประมาณและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
สวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

จัดทําคําของบประมาณรายจายประจาํป/ 
ขออนุมัติเงินประจํางวด/จัดสรรงบประมาณ/ 
โอนเปลี่ยนแปลงรายการ/การกันเงนิไวเบิก 
เหลื่อมป/การขอขยายเวลาเบิกเหลื่อมป 
งบประมาณ 
 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 

มีการติดตาม/ตรวจสอบ/
ประเมินผล และควบคุมการ 
ใชจายงบประมาณใหเปนไป 
อยางโปรงใสตรวจสอบได 

การใชจายงบประมาณ
อยางคุมคาเปนไป 
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
เพื่อประโยชนตอประชาชน 
และกรุงเทพมหานคร 
เปนสําคัญ 
 
 
 
 

 
2. กระบวนงานพัสดุและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ฝายการคลัง 
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขานุการปลดั

กรุงเทพมหานคร 
ผูมีสวนไดเสีย 
- ฝายการคลัง 
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขานุการปลัด

กรุงเทพมหานคร 
- ผูขาย/ผูรบัจาง 
 
 
 

- มีพัสดุ ครุภัณฑ เพียงพอ ตรงตามความตองการ
และทันตอความตองการใช  

- การจัดหาพัสดุและการควบคุมทรัพยสิน         
มีการดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือ
สั่งการท่ีเก่ียวของ  
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การทรัพยสิน พ.ศ. 2538 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย  
การรับเงิน การเบิกจายเงิน         
การเก็บรกัษาเงนิ การนาํสงเงนิ   
และการตรวจเงนิ พ.ศ. 2555    
และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวง กฎหมาย คําสั่ง และ
หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

รวดเร็วทันเวลา โปรงใส คุมคา 
ถูกตองครบถวนตามกฎหมาย
ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

เปนประโยชนแก 
สวนราชการและ
กรุงเทพมหานคร 

 
3. กระบวนการงานตรวจสอบฎีกาและใบสําคัญและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- สวนราชการในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนี้ ผูรับจาง บุคคลภายนอก 
ผูมีสวนไดเสีย 
- สวนราชการในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ผูรับเงิน/ผูรบัจาง 

 
ไดรับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก
เงนิรวดเร็ว แลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถวน ถูกตอง
ตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวของ ไดรับเงิน
อยางรวดเร็ว 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจัดจางและการบรหิาร 
  พัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย  

การรับเงิน การเบิกจายเงิน         
การเก็บรกัษาเงนิ การนาํสงเงนิ    
และการตรวจเงนิ พ.ศ. 2555 และ 

  ที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงตางๆ 
- คําสั่ง หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

รวดเร็ว ครบถวน ถูกตอง 
ตามระเบียบและภายใน
กําหนดเวลา 

เปนประโยชนแก 
สวนราชการและ
กรุงเทพมหานคร 
ผูที่เก่ียวของพึงพอใจ 
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4. กระบวนงานการเงนิและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- สวนราชการในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ผูรับเงิน/ผูรับจาง/ บรษิัท หางราน ตางๆ / 

- เอกสารประกอบการจายเงิน - การรับเงิน
ครบถวน ถูกตองตามระเบียบ  

- ผูรับบริการไดรับเงิน/สงเงิน ถูกตอง ครบถวน
ภายในเวลาที่กําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน  
การเก็บรกัษาเงิน การนาํสงเงนิ และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

มีการจายเงิน/การรับเงินที่ถูกตอง 
ครบถวนและโปรงใส ตามระเบียบ
ที่กําหนด 

การจายเงิน/การรับเงิน  
มีประสิทธิภาพ และเปน
ประโยชนตอผูรับบริการ
และหนวยงานมากที่สุด 

 

5. กระบวนงานยืมเงินและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
- ผูยืม : ขาราชการกรุงเทพมหานครของสวนราชการ

ในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 9 สวนราชการ 
- ผูมีอํานาจอนุมัติการจายยืม ตามระเบียบ 

เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
หรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาที่ของ
กรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บรกัษาเงิน การ
นําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

เบิกจายเงินยืมฯ และชดใชเงิน 
ไดทันภายในกําหนดตามระเบียบฯ 

การปฏิบัติราชการอ่ืนใด 
ในหนาที่ของกรุงเทพมหานคร 
มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

 

6. กระบวนงานการบัญชีและกระบวนงานยอย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
1.กองบัญชี สํานักการคลงั 
2. ปลัดกรุงเทพมหานคร 
3.สํานักงานตรวจสอบภายใน 
4.สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

1. บันทึกบัญชีไดถูกตองเปนปจจุบันตามคูมือการ
บัญชีกรุงเทพมหานคร 

2. จัดทํางบการเงินประจําเดือน และงบการเงิน
ประจําป ถูกตอง ครบถวน ทันภายในกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ

รับเงิน เบิกจายเงินและตรวจเงนิ พ.ศ.
2555 และแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2560  

- คูมือการบัญชีกรุงเทพมหานคร บัญชี
หนวยงาน 

- คําสั่งและหนังสอืสั่งการท่ีเก่ียวของ 

- รวดเร็ว ครบถวน ถูกตอง 
ภายในเวลา 

- ท่ีกําหนด ตรวจสอบได 

เปนประโยชนแกหนวยงาน
และกรุงเทพมหานคร 



37 

 
 

ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

1. กระบวนงานจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําป 

- จัดทําแผน ตัวชี้วัด โครงการใหสอดคลอง
กับแผนของกรุงเทพมหานคร นโยบาย
ผูบรหิารและหลักเกณฑที่กําหนด 

- จัดทําแผน ตัวชี้วัด โครงการใหแลวเสรจ็
และสงใหหนวยงานที่เก่ียวของ 

- แผนปฏิบัติราชการประจําปของ
สํานักงานเลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร มีความสอดคลอง 
ครบถวนตามที่กําหนด 

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป
แลวเสรจ็ภายในกําหนด 

2. กระบวนงานสารบรรณ 
กรณีหนังสือเรียน
ผูอํานวยการสาํนักงาน
เลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

- รับและสงหนังสือ/เอกสาร โดย
ลงทะเบียนถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

- ตรวจสอบ จําแนก แยกประเภทของ
หนังสือ/เอกสาร เพื่อใหผูรับผิดชอบ
ดําเนินการ 

- จัดทําหนังสือ/เอกสารเสนอผูมีอํานาจ
สั่งการไดถูกตอง รวดเร็วตามกําหนดเวลา 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/เอกสาร
ไดรับการลงทะเบียนถูกตอง   
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

- รอยละ ๑๐๐ ของความถูกตอง 
ของการจําแนก แยกประเภท 
หนังสือใหผูรับผิดชอบ 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/เอกสาร
ที่ดําเนินการเสนอผูมีอํานาจ      
สั่งการภายในระยะเวลาที่กําหนด 

3. กระบวนงาน        
การจัดการยานพาหนะ 

3.1 กระบวนงานยอย 
การขอใชรถยนต
สวนกลาง 

3.2 กระบวนงานยอย 
การควบคุมนํ้ามนั
เชื้อเพลิง 

 
 
- รถยนตสวนกลางมีสภาพการใชงานไดดี 
- การขอใชรถเปนไปตามระเบียบของทาง

ราชการ 
- รถยนตที่ใชงานมีน้ํามันเพียงพอตอการ

ใชงาน 

 
 
- รอยละ ๙๐ ของจํานวนรถยนต  

มีเพียงพอตอการใชงาน 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของปริมาณการใช

น้ํามันไมเกินจํานวนที่ไดรับตามที่
กําหนด 

4. กระบวนงาน        
การเจาหนาท่ี 

4.1 กระบวนงานยอย   
การทดลองปฏิบัติ
ราชการ  

4.2 กระบวนงานยอย 
      การพิจารณาความด ี
      ความชอบ  
4.3 กระบวนงานยอย 
      การลา  

- ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลวาครบถวน
ถูกตองตามระเบียบ ตามสิทธิ  

- ดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของการดําเนนิการ 
  ดานการเจาหนาที่เปนไปดวย 
  ความถูกตองตามระเบียบ  
  ตามสิทธ ิ
- รอยละ ๑๐๐ ของการดําเนนิการ 
  ดานการเจาหนาที่แลวเสรจ็ 
  ภายในเวลาที่กําหนด 
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กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

4.4  กระบวนงานยอย  
การขอทําบัตร
ประจําตัวขาราชการ
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร  

4.5 กระบวนงานยอย  
การขอโอน ขอยาย 

4.6 กระบวนงานยอย  
การขอเพิ่มขอมูลหรือ
แกไขขอมูลใน ก.ก.1,
ก.พ.7  

4.7 กระบวนงานยอย  
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ  

4.8 กระบวนงานยอยการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขารับราชการ
เปนลูกจางชั่วคราว  

4.9 กระบวนงานยอย  
การคัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเพื่อบรรจ ุ
เปนลูกจางประจํา 
(กรณทีดแทนอัตรา
ลูกจางประจําที่วาง) 

4.10 กระบวนงานยอย
การคัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเพื่อบรรจ ุ
เปนลูกจางประจํา 
(กําหนดกรอบ
อัตรากําลังเพิ่มใหม) 

5. กระบวนงาน          
สงระเบียบ ขอบัญญัติ 
ประกาศ คําสั่ง
กรงุเทพมหานครลงใน
ราชกิจจานุเบกษา 

 

- ตรวจสอบความถูกตองครบถวน      
ของเอกสาร 

- ดําเนินการภายในกําหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของการสงเรื่อง           
  ลงในราชกิจจานุเบกษา  
  ดาํเนินการไดภายในกําหนด 
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สวนบริหารกลาง 
กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 

กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

1. กระบวนงาน         
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 

1.1 กระบวนงานยอย  
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 
(การรับขอมูล
ขาวสารและหนังสือ
ทางไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกสของ
กรุงเทพมหานคร) 

1.2 กระบวนงานยอย  
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 
(หนังสือจากสวน
ราชการภายนอก 
กทม. /ประชาชน) 

1.3 กระบวนงานยอย  
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 
(ขอมูลขาวสารลับ
จากสวนราชการ
ภายนอก กทม. /
ประชาชน) 

1.4 กระบวนงานยอย  
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 
(หนังสือจาก
สํานักงานเขต    
และสัสดีเขต) 

1.5 กระบวนงานยอย  
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 
(ขอมูลขาวสารลับ

- รับและสงหนังสือ เอกสารโดยลงทะเบียน
ถูกตอง ครบถวนตามระเบียบงานสารบรรณ 

- ตรวจสอบ จําแนก แยกประเภทของ
หนังสือ เอกสาร เพื่อใหผูรับผิดชอบ
ดําเนินการ 

- จัดทําหนังสือ เอกสารเสนอผูมีอํานาจ 
สั่งการไดถูกตอง รวดเร็วตามกําหนดเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือ เอกสาร
ไดรับการลงทะเบียนถูกตองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

- รอยละ ๑๐๐ ของความถูกตอง
ของการจําแนก แยกประเภท
หนังสือใหผูรับผิดชอบ 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือ เอกสาร
ที่ดําเนินการเสนอผูมีอํานาจสั่งการ
ภายระยะเวลาที่กําหนด 
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กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

จากสาํนักงานเขต 
และสัสดีเขต) 

1.6 กระบวนงานยอย  
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 
(การออกเลขคําสั่ง/
หนังสือภายใน/
หนังสือภายนอก/
หนังสือรับรอง/ว 8/
ประกาศของ
กรุงเทพมหานคร 
และสํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.7 กระบวนงานยอย  
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 
(เวียนหนังสือผาน
เว็บไซตหนังสือเวียน
กรุงเทพมหานคร) 

ตรวจสอบเอกสารของหนวยงานท่ีจะเวียน
วาครบถวนถูกตองและดําเนินการเวียน
เว็บไซตภายในกําหนด 

รอยละ 100 ของเรื่องขอเวียน
เว็บไซตสามารถดําเนินการเวียน
เว็บไซตภายในกําหนด 

2. กระบวนงาน        
สารบรรณกลางของ
สวนบริหารงานกลาง 

- รับและสงหนังสือ เอกสารโดยลงทะเบียน
ถูกตอง ครบถวนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
- ตรวจสอบ จําแนก แยกประเภทของ

หนังสือ เอกสาร เพื่อใหผูรับผิดชอบ
ดําเนินการ 

- จัดทําหนังสือ เอกสารเสนอผูมีอํานาจ 
สั่งการไดถูกตอง รวดเร็วตามกําหนดเวลา 

 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือเอกสาร
ไดรับการลงทะเบียนถูกตอง    
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

- รอยละ ๑๐๐ ของความถูกตอง
ของการจําแนก แยกประเภท
หนังสือใหผูรับผิดชอบ 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือเอกสาร
ที่ดําเนินการเสนอผูมีอํานาจสั่งการ
ภายระยะเวลาที่กําหนด 

3. กระบวนงานจัดเก็บ
เอกสารประเภทคําสั่ง
ดวยระบบ
คอมพิวเตอร 

- ตรวจรบัเอกสารตนฉบับคําสั่งจาก
ผูรับผิดชอบออกเลขคาํสั่งใหถูกตอง
ครบถวนตามรายการที่แจงในหนังสือ 
สงเอกสาร 

- จัดเก็บเอกสารดวยระบบคอมพิวเตอร
ครบถวนตามรายการที่แจงในหนังสือ 
สงเอกสาร 

 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของการตรวจรับ
เอกสารมีความถูกตองครบถวน 

 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร     

ตามรายการท่ีแจงในหนังสือ    
สงเอกสารไดรบัการจัดเก็บเขา
ระบบคอมพิวเตอร 

 



41 

 
 

กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

-  ภาพเอกสารที่จัดเก็บในระบบ
คอมพิวเตอรตองมีความคมชัด ครบถวน 
สมบูรณ 

- จัดทําดัชนีสาํหรับคนหาเอกสาร        
ใหถูกตองตรงกับเอกสารท่ีจัดเก็บ 

 
- จัดเก็บเอกสารประเภทคําสั่งไดดวย

ความรวดเร็ว 
 
- จัดเก็บเอกสารคาํสั่งเขาแฟมเรียง

ตามลําดับครบถวน 

- รอยละ ๑๐๐ ของภาพเอกสาร   
ที่จัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร    
มีความคมชัดครบถวน สมบูรณ 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดทําดัชนี
คนหาเอกสารมีความถูกตอง   
ตรงกับเอกสารที่จัดเก็บ 

- สามารถจัดเก็บเอกสารประเภท
คําสั่งไดไมนอยกวา ๔,000  
คําสั่งตอป 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดเก็บ
เอกสารคําสั่งเขาแฟมเรียงลาํดับ
ถูกตอง 

4. กระบวนงานบริการ
คนหาและสําเนา
ตนฉบับคําสั่ง 

-  มีการตรวจสอบวาเอกสารที่ผูใชบริการ
ตองการเปนเอกสารที่เปดเผยไดหรือไม
ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ 

-  เอกสารที่มอบใหผูใชบริการตองมี  
ความถูกตองครบถวนตามความตองการ
ของผูใชบริการ 

- การใหบริการคนหาและสําเนาเอกสาร
ตองสามารถใหบริการไดดวยความ
รวดเร็วตามเวลาที่กําหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่มอบ
ใหแกผูใชบริการตองเปนเอกสาร
ที่เปดเผยไดตาม พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่มอบ
ใหผูใชบริการมคีวามถูกตอง
ครบถวนตามที่ผูใชบริการตองการ 

- สามารถใหบริการคนหาและ
สําเนาเอกสารใหแกผูใชบริการได
ภายใน 5 นาที (คนหาจากระบบ)
หรือ 15 นาที (คนหาจากแฟม) 

 
5. กระบวนงานจัดเก็บ

เอกสารของหนวยงาน
ภายในศาลาวาการ
กรุงเทพมหานครที่ขอ
ฝากเก็บ 

- ตรวจรบัเอกสารที่ขอฝากเก็บใหถูกตอง
ครบถวนตามรายการในหนังสือขอฝากเก็บ 

 
- มีการจัดทํารหัสกลองเอกสารฝากเก็บ

ถูกตองครบถวนทุกกลอง 
- จัดเก็บกลองเอกสารขึ้นชั้นวางถูกตอง

ตามรหัสกลอง 
- จัดสงหนังสือตอบรับการรับฝากเอกสาร

ใหแกหนวยงานที่ขอฝากเอกสาร โดยมี
รายละเอียดของเอกสารที่ขอฝากเก็บ 
และรหัสกลองที่ถูกตอง ครบถวน 

- รอยละ ๑๐๐ ของการตรวจรับ
เอกสารถูกตองครบถวนตาม
รายการในหนังสอืขอฝากเก็บ 

- รอยละ ๑๐๐ ของกลองเอกสาร  
มีรหัสกลองที่ถูกตองติดที่หนากลอง 

- รอยละ ๑๐๐ ของการวางกลอง
เอกสารถูกตองตามรหัสกลอง 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือตอบรับ
การรบัฝากเอกสารที่สงใหหนวยงาน
ที่ขอฝากเอกสารมีรายละเอียด
ของเอกสารท่ีขอฝากเก็บและ 
รหัสกลองท่ีถูกตองครบถวน 
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6. กระบวนงาน
ดําเนินการทาํลาย
เอกสารประเภทขอมูล
ขาวสารสวนบุคคล 

-  มีการตรวจสอบหนังสือขอทําลาย
เอกสารและเอกสารประกอบการขอ
ทําลายใหถูกตองตามระเบียบสํานัก- 
นายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม และ
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และ
ที่แกไขเพิ่มเติม 

 
-  มีการตรวจรับเอกสารที่หนวยงานสงมา

ทําลายครบถวนตามรายการเอกสาร   
ที่ขอทําลาย 

- ดําเนินการทําลายเอกสารทีข่อทําลาย
โดยการใชเครื่องตัดกระดาษหั่นฝอย  
จนไมสามารถอานเปนเรื่องราวได 

-  แจงผลการทาํลายเอกสารแกหนวยงาน
ที่ไดดําเนินการทาํลายเอกสารเรียบรอย
แลว 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือขอทําลาย
เอกสารและเอกสารประกอบการ
ขอทําลายถูกตอง ตามระเบียบ
สํานักนายรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่
แกไขเพิ่มเตมิ และระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2๕๔๖ 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่
หนวยงานสงมาทําลายครบถวน
ตามรายการเอกสารที่ขอทําลาย 

- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร         
ที่ถูกทําลายไมสามารถอาน      
เปนเร่ืองราวได 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนวยงานที่ขอ
ทําลายเอกสาร ไดรับหนังสือ  
การแจงผลการทําลายเอกสาร 

7. กระบวนงานใหบริการ
ขอมูลขาวสาร ณ ศูนย
ขอมูลขาวสารของ
สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร 
(กรณมีีขอมูลขาวสาร
ภายในศูนยฯ) 

-  มีขอมูลขาวสารตามมาตรา 7  และ
มาตรา 9 แหง พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ครบถวน 
และการจัดศูนยขอมูลขาวสาร      
เปนไปตามหลักเกณฑ 

-  ผูขอขอมูลไดรับความสะดวกในการ
คนหาขอมูล 

-  เอกสารที่มอบใหผูขอขอมูลตอง           
มีความถูกตองครบถวนตาม         
ความตองการ 

- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่ผูเขา
ใชบริการตองการและอยูใน  
ความรับผิดชอบของสํานัก     
ปลัดกรุงเทพมหานครสามารถ
คนหาไดในศูนยขอมูลขาวสาร 

- ผูขอขอมูลสามารถคนหาขอมูล   
ที่ตองการไดภายใน 10 นาที 

- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่มอบ
ใหผูขอขอมูล มีความถูกตอง
ครบถวนตามที่ตองการ 

8. กระบวนงานใหบริการ
ขอมูลขาวสาร ณ ศูนย
ขอมูลขาวสารของ
สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
(กรณไีมมีขอมูล
ขาวสารภายในศนูยฯ) 

-  ติดตอประสานงานกับสวนราชการที่
เปนเจาของขอมูลขาวสารไดถูกตอง 

 
 
-  ผูขอขอมูลไดรับความสะดวกในการ

บริการ 
 
-  ผูขอขอมูลไดรับการแจงการพิจารณา

การให/ไมใหขอมูลขาวสารตามคําขอ 

-  รอยละ ๑๐๐ ของคาํขอขอมูล
ขาวสารไดรับการประสานงาน  
ยังสวนราชการเจาของขอมูล
ขาวสาร 

-  ผูขอขอมูลไดรับการแจงการ    
นัดหมายฟงผลคําขอภายใน      
1 วัน นับจากวันท่ียื่นคําขอ 

-  รอยละ ๑๐๐ ของผูขอขอมูล
ไดรับการแจงกลับ 
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9. กระบวนงานตรวจการ
นําเขาขอมูลในศนูย
ขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสของ
หนวยงาน 

-  เกณฑการประเมนิศูนยขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกส ตองมีหัวขอการประเมิน
ครบถวนตาม มาตรา 7 และมาตรา 9 
แหง พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

 
 
-  การตรวจการนําเขาขอมูลในศนูยขอมูล

ขาวสารอิเล็กทรอนิกสของทุกหนวยงาน
ตองมีความถูกตองตามเกณฑการ
ประเมินฯ 

-  ทุกหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ตองมีผลคะแนนผานเกณฑการประเมิน
ไมนอยกวา รอยละ 80 

-  รอยละ ๑๐๐ ของเกณฑการ
ประเมินศูนยขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสมีหัวขอการ
ประเมินครบถวน ตามมาตรา 7 
และมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ    
พ.ศ. 2540  

-  รอยละ 100 ของการตรวจฯ     
มีความถูกตองตามเกณฑ       
การประเมินฯ 

 
-  รอยละ ๑๐๐ ของหนวยงาน     

ในสังกัดกรุงเทพมหานคร ตองมี
ผลคะแนนผานเกณฑการประเมิน
ไมนอยกวารอยละ 80 

 
10. กระบวนงานการ

นําเขาขอมูลในศูนย
ขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสของ
สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

- รวบรวมขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 
และมาตรา 9 แหง พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จาก
สวนราชการในสาํนักปลัดกรุงเทพมหานคร
ใหครบถวนและเปนปจจุบัน 

 
 
- นําเขาขอมูลขาวสารที่รวบรวม          

ไดจากสวนราชการในสังกัดสํานัก    
ปลัดกรุงเทพมหานครไดครบถวน 

 

- สามารถรวบรวมขอมูลขาวสาร
ตามมาตรา 7 และมาตรา 9  
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ของ
สวนราชการในสังกัดสํานัก    
ปลัดกรุงเทพมหานครไดไมต่ํากวา
รอยละ 80 

- รอยละ 100 ของขอมูลขาวสาร 
ที่รวบรวมไดจากสวนราชการใน
สังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
ถูกนําเขาระบบศนูยขอมูลขาวสาร
อิเลก็ทรอนิกสของสํานัก       
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
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1. กระบวนงานจัดงาน 
รัฐพิธี พิธี/งาน ของ
กรุงเทพมหานครที่
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร
ไดรับมอบหมายใหเปน
ผูรับผิดชอบ 

1.1 กระบวนงานยอยการ
จัดงานรัฐพิธี พิธี/งาน
ที่กรุงเทพมหานคร
จัดขึ้นเปนประจาํทุกป 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- การมอบหมายภารกิจใหหนวยงานใน

สังกัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงาน 

 
- การปฏิบัติงานเปนไปดวยความ

เรียบรอย และถูกตองตามระเบียบแบบ
แผนปฏิบัติและลําดับพิธีการ ในการ  
จัดงานรัฐพธิี พิธี 

 
 
 
 
 
 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่มอบหมาย

ใหหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ดําเนินการสอดคลองตามอํานาจ
หนาท่ีของหนวยงาน 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เปนไปดวยความเรียบรอย และ
ถูกตองตามระเบียบแบบแผน 
ปฏิบัติและลําดับพิธีการในการ 
จัดงานรฐัพธิ/ีพิธ ี

1.2 กระบวนงานยอย 
การจัดพิธี/งานที่
กรุงเทพมหานคร  
จัดขึ้นเปนประจํา 
ทุกป และขออนุมัติ
ใชและเบิกจายเงิน
ตลาดนัดยอด 50 % 

- การมอบหมายภารกิจใหหนวยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงาน 

 
- การปฏิบัติงานเปนไปดวยความ

เรียบรอย และถูกตองตามระเบียบแบบ
แผนปฏิบัติและลําดับพิธีการ ในการจัด
งานรฐัพิธี พธิี และระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยการใชเงิน 
ตลาดนัด พ.ศ. ๒๕๔๒ และแกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 

- รอยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่
มอบหมายใหหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาท่ี                    
ของหนวยงาน 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เปนไปดวยความเรียบรอย และ
ถูกตองตามระเบียบแบบแผน ปฏิบัติ
และลาํดับพธิีการในการ จัดงานรฐัพิธี/
พิธีและระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการใชเงินตลาดนัด     
พ.ศ. ๒๕๔๒ และแกไขเพิ่มเติม 

1.3 กระบวนงานยอยการ
จัดพิธี/งานท่ี
กรุงเทพมหานครจัด
ขึ้นเปนประจําทุกป 
และขอรับการ
สนับสนุนจาก บรษิัท 
กรุงเทพธนาคม จํากัด 

- การมอบหมายภารกิจใหหนวยงาน       
ในสังกัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงาน 

- การปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
เรียบรอย 

 

- รอยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่
มอบหมายใหหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาที่ของ
หนวยงาน 
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1.4 กระบวนงานยอย 
การจัดพิธี/งานของ
กรุงเทพมหานครที่
เปนงานนโยบายของ
ผูบรหิาร
กรุงเทพมหานคร 

- การมอบหมายภารกิจใหหนวยงาน    
ในสังกัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงาน 

 
- การปฏิบัติงานเปนไปดวยความ

เรียบรอย และถูกตองตามขั้นตอน
ปฏิบัติและแนวทางตามที่ผูบริหาร
กรุงเทพมหานครไดมอบนโยบายและ 
ใหความเห็นชอบ 

- รอยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่
มอบหมายใหหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาที่ของ
หนวยงาน 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เปนไปดวยความเรียบรอยและ
ถูกตองตามข้ันตอนปฏิบัติและ
แนวทางตามที่ผูบริหาร
กรุงเทพมหานครไดมอบนโยบาย
และใหความเห็นชอบ 

2. กระบวนงานสนับสนุน
ในการจัดพิธี/งาน 

2.1 กระบวนงานยอยการ
จัดพิธี/งานท่ีรัฐบาล
หรือหนวยงาน
ภายนอกเปน
ผูรับผิดชอบ 
(เจาของเรื่อง) โดย
มอบหมายภารกิจ/
ขอความรวมมือ/
ขอรับการสนับสนุน
จากกรุงเทพมหานคร
ในการจัดพิธี/งาน 

 
 
- การมอบหมายภารกิจใหหนวยงานใน

สังกัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงาน 

 
- การปฏิบัติงานเปนไปดวยความ

เรียบรอย และถูกตองตามระเบียบแบบ
แผนปฏิบัติและลําดับพิธีการ ในการจัด
งานพระราชพิธี รัฐพิธี พิธี และตาม
นโยบายที่หนวยงานภายนอก (เจาของ
เรื่อง) กําหนด 

 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่

มอบหมายใหหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาที่     
ของหนวยงาน 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เปนไปดวยความเรียบรอย               
และถูกตองตามระเบียบแบบแผน 
ปฏิบัติและลําดับพิธีการในการ 
จัดงานพระราชพิธี รัฐพิธี พธิี และ
ตามนโยบายที่หนวยงานภายนอก 
(เจาของเรื่อง) กําหนด 

2.2 กระบวนงานยอยการ
จัดพิธี/งานที่หนวยงาน
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร
เปนผูรับผิดชอบ 
(เจาของเรื่อง) โดย
มอบหมายภารกิจ/  
ขอความรวมมือ/
ขอรับการสนับสนุน
จากสาํนักงาน
เลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร  
ในการจัดพิธี/งาน 

- ภารกิจท่ีสํานักงานเลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมาย    
ตรงตามอํานาจหนาที่ของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

- การปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
เรียบรอย 

 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เปนไปดวยความเรียบรอย   
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3. กระบวนงานจัดงาน
พระราชพิธ/ีงานเฉลิม
พระเกียรติ เนื่องใน
โอกาสพิเศษที่รฐับาล
เปนผูดําเนินการ    
(ในสวนของ
กรุงเทพมหานคร) 

- การมอบหมายภารกิจใหหนวยงาน      
ในสังกัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงาน 

 
- การปฏิบัติงานเปนไปดวยความ

เรียบรอยและถูกตองตามระเบียบ   
แบบแผนปฏิบัติและลําดับพิธกีารในการ
จัดงานพระราชพิธี รัฐพธิี พธิี และตาม
นโยบายที่รัฐบาลกาํหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่
มอบหมายใหหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครดําเนินการ
สอดคลองตามอํานาจหนาที่ของ
หนวยงาน 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เปนไปดวยความเรียบรอยและ
ถูกตองตามระเบียบแบบแผน 
ปฏิบัติและลําดับพิธีการในการจัด
งานพระราชพิธี รัฐพิธี พธิี และ
ตามนโยบายที่รฐับาลกําหนด 

4. กระบวนงานการตรวจ
รางหนังสือหรือ      
คํากราบบังคมทูล 

ตรวจรางหนังสือหรือคํากราบบังคมทูล 
ใหถูกตองตามรูปแบบและแนวทางปฏิบัติ
ท่ีสํานักราชเลขาธิการหรือสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด 

รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือหรือ 
คํากราบบังคมทูลถูกตองตาม
รูปแบบและแนวทางปฏิบัติที่    
สํานักราชเลขาธิการหรือสํานกั
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด 

 
กลุมงานอาคารสถานที่ 

กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

1. กระบวนงานดูแลรักษา
ความปลอดภัยอาคาร
สถานที่และการจัด
ระเบียบจราจร 

1.1 กระบวนงานยอย
จัดทําบัตรอนุญาต
หรือบัตรแสดงตัว
เพื่อการรักษา   
ความปลอดภัย 

 
 
 
 
ขาราชการและลูกจางของกรุงเทพมหานคร
ตองมีบัตรแสดงตนครบทุกคน 

 
 
 
 
รอยละ 100 ของการจัดทําบัตร
แสดงตัวของขาราชการและลกูจาง
ของกรุงเทพมหานครครบทุกคน 
 

1.2 กระบวนงานยอย 
การการควบคุม
บังคบับัญชาการ
ปฏิบัติงานของ
พนักงานรกัษา   
ความปลอดภัย
กรุงเทพมหานคร 

 

- มีเจาหนาท่ีอยูประจําจุดที่รับผิดชอบทุกจุด 
- ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน

รักษาความปลอดภัยกรุงเทพมหานคร
ปฏิบัติงานทุกวันตามคําสั่งมอบหมาย
หนาที ่

รอยละ 100 ของการตรวจสอบ
ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน
รักษาความปลอดภัยอยูประจําจุด
ตามท่ีกําหนด 



47 

 
 

กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

1.3 กระบวนงานยอย  
จัดระเบียบ
การจราจร 

บริเวณศาลาวาการกรุงเทพมหานครและ
ลานคนเมืองมีการกําหนดการจัดระเบียบ
จราจรอยางเปนระเบียบเรียบรอย 

รอยละ ๗๐ ของผูใชบริการมีความ
พึงพอใจตอการจัดระเบียบ
การจราจรบริเวณศาลาวาการ
กรงุเทพมหานคร และลานคนเมือง 

1.4 กระบวนงานยอยการ
จัดทําแผน/มาตรการ/
ขอกําหนด เก่ียวกับ
การรักษาความ
ปลอดภัยอาคาร
ศาลาวาการฯ และ
พื้นที่โดยรอบ 

มีแผนรองรับสถานการณฉุกเฉินตาง ๆ   
ท่ีอาจเกิดขึ้นในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
ซึ่งสามารถใชปฏิบัติไดทันที โดยไมทาํให
การปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานคร 
ไดรับความเสียหาย 

รอยละ ๑๐๐ ของความสําเรจ็  
ในการจัดทาํแผน/มาตรการ/
ขอกําหนดเก่ียวกับการรักษา  
ความปลอดภัยอาคารศาลาวาการ
กรุงเทพมหานคร 

1.5 กระบวนงานยอยการ
ควบคุมดูแลเจาหนาที่
รักษาความปลอดภัย
องคการทหารผานศึก 
ในพระบรมราชูปถัมภ 

สามารถควบคุมการปฏิบัติงานเจาหนาที่
รักษาความปลอดภัยองคการสงเคราะห
ทหารผานศกึ ปฏิบัติงานตามสัญญา 

รอยละ 100 ของการควบคุม 
การปฏิบัติงานเจาหนาที่รักษา 
ความปลอดภัยองคการสงเคราะห
ทหารผานศกึในพระบรมราชปูถัมภ 

2. กระบวนงานการดูแล
รักษาความสะอาดและ
การสนับสนุนวัสดุ
อุปกรณในการจัดงาน 

2.1 กระบวนงานยอย 
การดูแลรกัษาความ
สะอาดภายในอาคาร
ศาลาวาการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
- มีเจาหนาท่ีอยูประจําจุดท่ีรับผิดชอบ 
- พื้นที่ภายในอาคารศาลาวาการ

กรุงเทพมหานครมีความสะอาดเปน
ระเบียบเรียบรอย 

- วัสดุ อุปกรณ ในการปฏิบัติงานตองมี
เพียงพอตอการใชงาน 

 
 
 
 
รอยละ ๘๐ ของผูใชบริการ          
มีความพึงพอใจตอความสะอาด 
ของพื้นที่ 

2.2 กระบวนงานยอย 
งานสนับสนุนวัสดุ
อุปกรณในการจัดงาน 

วัสดุอุปกรณมีสภาพพรอมใชงาน รอยละ ๘๐ ของผูใชบริการ               
มีความพึงพอใจตอการสนบัสนุน
วัสดุอุปกรณในการจัดงาน 

3. กระบวนงานการขอใช
หองประชุมสวนกลาง
ของสํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

สามารถใหบรกิารหองประชุมไดตาม 
ความตองการของผูรับบริการ 

รอยละ 90 ของการขอใชหอง
ประชุมสวนกลางของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
มีความพึงพอใจ 

4. กระบวนงานซอมแซม
บํารุงรักษาอาคาร
สถานที่ และระบบ
สาธารณูปโภค 

- สามารถซอมอุปกรณที่ชํารุดไดภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

- อาคารสถานที่ไดรับการซอมแซมใหมี
สภาพด ี

รอยละ ๘๐ ของผูใชบริการ             
มีความพึงพอใจตอการซอมแซม
ระบบสาธารณปูโภค 
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5. กระบวนงานจัดหาวัสดุ
รักษาความสะอาด, 
วัสดุชาง และวัสดุ
สํานักงาน 

- การจัดหาวัสดุมีเหตุผล ความจําเปน
เหมาะสม  

- กระบวนการจัดหาวัสดุมีความโปรงใส 
ถูกตอง และแลวเสรจ็ภายในระยะเวลา
ที่กําหนด 

 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดหาพัสดุ
มีเหตุผลความจําเปนเหมาะสม  

- รอยละ ๑๐๐ ของกระบวนการ
จัดหาพัสดุมีความโปรงใส ถูกตอง 
และแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

 
 

6. กระบวนงานการ
ลงทะเบียนครภุัณฑ 

การลงทะเบียนครุภัณฑมีความถูกตอง รอยละ ๑๐๐ ของกระบวนการ 
การลงทะเบียนครุภัณฑ 
มีความถูกตอง และแลวเสรจ็ 
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 
 

 
สวนเลขานุการ 
กลุมงานอํานวยการ, กลุมงานเลขานุการนักบริหาร, กลุมงานประสานนโยบาย 

กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

๑. กระบวนงาน 
กลั่นกรองงาน 

- ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง     
ของเรื่องตามระเบียบงานสารบรรณ           
และกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 
- มีการวิเคราะหและสรุปเรื่องท่ีมี     

ความยากและซับซอนเรื่องท่ีมี
ความสาํคัญ เรื่องที่เปนปญหา หรือเปน
งานนโยบายของผูบริหาร พรอมเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณา 

 
 
 
- กลั่นกรองงานเสนอผูบริหารแลวเสร็จ

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่เสนอ
ผูบรหิารมีความครบถวนถูกตอง 
เพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการ           
ของผูบริหาร 

- รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่มี     
ความยากและซับซอนเรื่องที่มี
ความสาํคัญ เรื่องที่เปนปญหา 
หรือเปนงานนโยบายของผูบริหาร 
ตองมีการวิเคราะหสรุปเรื่อง 
พรอมเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาของ
ผูบรหิาร  

- รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่
ลงทะเบียนรบัไดรับตรวจสอบ
กลั่นกรองงานและเสนอผูบริหาร
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
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กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

๒. กระบวนงานการ
ประสานงานและ
ติดตามผลการประชุม 

- ประสานหนวยงานเจาของเรื่อง/
หนวยงานที่เก่ียวของ เก่ียวกับ
รายละเอียดและขอมูลเสนอผูบริหาร
กอนการประชุม 

- จัดทํารายงานการประชุม/ขอสั่งการจาก
การประชุม ไดถูกตอง ครบถวน 
ครอบคลุมทุกประเด็นสําคัญและรวดเร็ว 

 
 
- ติดตามผลการดําเนินการตามขอสั่งการ

และจัดทํารายงานผลการดาํเนินงาน
เสนอผูบริหาร 

- รอยละ ๑๐๐ ของขอมูลและ
รายละเอียดการประชุมเสนอ
ผูบริหารกอนการประชุม          
ไมนอยกวา ๑ วันทําการ 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดทํา
รายงานการประชุม/สรุปขอ     
สั่งการฯ เสนอผูบริหารได ภายใน  
๑ วันทําการ นับถัดจากวัน
ประชุมเสร็จสิ้น 

- รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องตาม       
ขอสั่งการ ไดรับการติดตามผล 
และสรุปรายงานเสนอผูบริหาร 

 
ศูนยเร่ืองราวรองทุกข 

กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

๑. กระบวนงานการ
บริหารจัดการเรื่องราว
รองทุกข 

 

- การดาํเนินการแกไขปญหาเรื่องรองทุกข 
รองเรยีน เปนไปดวยความเรียบรอย
ถูกตอง และยุติธรรม 

- มีเจาหนาท่ีรับเรื่องรองทุกข รองเรียน 
และประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ
ดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน
อยางมีคณุภาพพรอมติดตามเรื่อง    
รองทุกข รองเรียน ซึ่งมีการสงรายงาน
ผลการแกไขปญหาใหหัวหนาหนวยงาน
ทราบ และบันทึกรายละเอียดผลการ
ดําเนินการในระบบเรื่องราวรองทุกข
กรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS) 

รอยละ ๘๐ ของประชาชน
ผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
อยูในเกณฑดี 
 

๒. กระบวนงานจัดทํา
รายงานผลและสถิติ
เสนอผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

 

การรวบรวมสถิติขอมูลของการดาํเนินการ
แกไขปญหาเรื่องรองทุกขรองเรียน ในรอบ
เดือนและตามที่ไดรับการประสานเพื่อขอ
ขอมลูสถิติจากผูบริหารกรุงเทพมหานคร
หรือหนวยงานตาง ๆ  
 

จัดทําสถิติขอมูลการรับเรื่อง 
รองทุกข รองเรียนและผลการ
ดําเนินการแกไขปญหาเรื่อง
รองเรยีนของกรุงเทพมหานครเสนอ
ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร อยาง
นอยเดือนละ ๑ ครั้ง 

๓. กระบวนงานจัดหาผูให
บริการศูนยกทม. 
๑๕๕๕ 

การดาํเนินการไดอยางถูกตองตาม พรบ.
การจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ไดผูรับจางผูใหบริการศูนยกทม. 
๑๕๕๕ ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ภายใน
วันที่ ๑ ตุลาคม 
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ฝายการคลัง 

กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

1. กระบวนงาน
งบประมาณและ
กระบวนงานยอย 

วัตถุประสงค ปริมาณ ความคุมคากับ
คาใชจาย มีประโยชนและทันเวลา 
 

รอยละความสาํเร็จของการเบิกจาย
งบประมาณ (รวดเรว็ เปนไปตามแผน 
การปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน) 

2. กระบวนงานพัสดุและ
กระบวนงานยอย 

- การจัดหาพัสดุถูกตองครบถวนตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ คาํสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวของ 

- ตรวจสอบ ควบคุมทรัพยสิน และจัดทํา
รายงานทรัพยสินประจําปแลวเสร็จทัน
ภายในเวลาที่กรุงเทพมหานครกําหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดหาพัสดุ
เปนไปตามพระราชบัญญัติ 
ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ 
และกฎหมายที่เก่ียวของ 

- รอยละ 100 ของทรัพยสิน        
มีการบันทกึทะเบียนคุมทรัพยสิน 
และจัดทํารายงานไดครบถวน 
ถูกตองภายในเวลาที่กําหนด 

3. กระบวนการงาน
ตรวจสอบฎีกาและ
ใบสําคัญและ
กระบวนงานยอย 

- การตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ
เบิกจายเงินทุกหมวดรายจายและ     
ทุกประเภทเงินถูกตองครบถวน      
ตามพระราชบัญญัต ิระเบียบ คําสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวของ 

- สามารถเบิกจายเงินภายในระยะเวลาที่
กําหนด  

รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินครบถวน 
ถูกตองภายในเวลาที่กําหนด 
 

4. กระบวนงานการเงนิ
และกระบวนงานยอย 

 

การจายเงิน 
- การตรวจสอบใบโอนเงินกับฎีกาถูกตอง

ครบถวน 
- การตรวจสอบรายละเอียดชือ่เจาหนี้

ระหวางหนาฎีกากับเอกสารประกอบ
ถูกตองตรงกัน 

- สามารถแจงและติดตามผูมสีทิธิรับเงิน 
มารับเงินครบทุกฎีกา 

การรับเงิน 
- ตรวจสอบความถูกตองของรายการ 

ในใบนําสงเงนิ/เอกสารประกอบการรับ
เงนิ/จํานวนเงิน และบันทึกการรับเงนิ
พรอมออกใบเสร็จรับเงินใหกับ
หนวยงาน/บริษัท หางราน ตางๆ  

- สามารถปดประมวลผลประจําวันและ
จัดทํานําใบสงเงินสงกองการเงิน ภายใน
กําหนดเวลา 

 
รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินครบถวน 
ถูกตองภายในเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
รอยละ 100 ของเอกสาร 
ประกอบการรบัเงินครบถวน 
ถูกตองภายในเวลาที่กําหนด 
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กระบวนงาน ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

5. กระบวนงานยืมเงิน
และกระบวนงานยอย 

การยืมเงนิเพื่อใชในการเดนิทางไปราชการ 
การจัดประชุม การฝกอบรม/สัมมนา 
 
 

รอยละการชดใชเงินยืมไดทันภายใน
กําหนดตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงนิ การเบิกจายเงนิ 
การเก็บรักษาเงนิ การนําสงเงนิ 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

6. กระบวนงานการบัญชี
และกระบวนงานยอย 

บันทึกรายการถูกตอง ครบถวนตามคูมือ
การบัญชีกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบได 
 
 

รอยละ 100 ของรายการที่เกิดขึ้น
ครบถวนถูกตอง ภายในเวลาที่
กําหนด 
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คําจํากัดความ 

1. แผนปฏิบัติราชการประจําป  หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการดําเนินงาน
ภายในหนึ่งป เปนแผนที่ถายทอดแผนกลยุทธลงสูการปฏิบัติ ประกอบดวย โครงการหรือกิจกรรมตางๆ ท่ี
จะตองดําเนินการในปนั้นๆ โดยมีตัวบงชี้ความสําเร็จ และเปาหมาย รวมถึงระบุผูรับผิดชอบของโครงการ/
กิจกรรม งบประมาณดําเนินการ รายละเอียดและทรัพยากรที่ตองใชในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมที่ชัดเจน 

2. รถยนตสวนกลาง หมายถึง รถยนตท่ีจัดไวเพื่อใชราชการของกรุงเทพมหานคร หรือเพื่อ
กิจการอันเปนสวนรวมของหนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

3. ขออนุมัติอัตราลูกจางช่ัวคราว หมายถึง อัตราลูกจางชั่วคราวที่ไดรับอนุมัติเพื่อทดแทน
การขาดแคลนอัตรากําลังเนื่องจากกรณียุบกรอบอัตราลูกจางประจําที่วาง หรือ อัตราลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับ
อนุมัติเพื่อปฏิบัติหนาที่ทดแทนอัตราลูกจางประจําที่วาง แลวแตกรณี 

4. ราชกิจจานุเบกษา หมายถึง หนังสือรวมคําประกาศของทางราชการ 
5. ภารกิจ หมายถึง งานท่ีไดรับมอบหมาย 
6. การเวียนหนังสือผานเว็บไชตหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร หมายถึง การสงหนังสือถึง

ผูบรหิารและหรือหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร โดยผานทางระบบหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 
7. กระดาษหั่นฝอย หมายถึง กระดาษที่ผานการทําลายโดยการใชเครื่องห่ันกระดาษ  

ไมสามารถอานเปนเรื่องราวได 
8. รหัสกลอง หมายถึง รหัสที่กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร สํานักงาน

เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เปนผูกําหนดขึ้นเพื่อระบุแหลงท่ีจัดเก็บเอกสาร
ของหนวยงานที่ฝากเก็บเอกสาร 

9. พระราชพิธี หมายถึง งานที่พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
กําหนดไวเปนประจําตามราชประเพณี ซึ่งจะเสด็จพระราชดําเนินไปทรงประกอบพิธี กอนถึงงานพระราชพิธี 
จะทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหมีหมายกําหนดการพระราชพิธีที่จะเสด็จพระราชดําเนินไปทรงประกอบ
พระราชกรณียกิจ  ทั้งนี้ ในระหวางปอาจทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหมีพระราชพิธีตางๆ ในโอกาสที่สําคัญ
เพิ่มจากพระราชพิธีประจําป   

10. รัฐพธิี หมายถึง งานท่ีรัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมหากรุณาใหทรงรับไวเปนงานรัฐพิธี  
มีหมายกําหนดการที่กําหนดไวเปนประจํา  ซึ่งพระบาทสมเดจ็พระเจาอยูหัวจะเสด็จพระราชดําเนินไปทรงเปน
ประธานในพิธีหรือทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหมีผูแทนพระองคเสด็จพระราชดําเนินไปทรงเปนประธาน 

11. พิธี หมายถึง งานท่ีผูใดก็ตามสามารถจัดข้ึนตามลัทธิ ตลอดจนแบบอยางธรรมเนียม 
ประเพณี การปฏิบัติของในแตละสังคมหรือทองถ่ิน  เชน พิธีแตงงาน พิธีอุปสมบท เปนตน อยางไรก็ตามอาจมี
พิธีสําคัญของพระมหากษัตริยหรือรัฐบาล แตมิไดกําหนดเปนพระราชพิธี หรือรัฐพิธี เชน พิธีรับรองพระราช-
อาคนัตุกะ และพิธีรับรองผูนําหรือประมุขตางประเทศท่ีเดินทางมาเยือนประเทศไทยอยางเปนทางการในฐานะ
แขกของรัฐบาล เปนตน 

12. สาธารณูปโภค หมายถึง สิ่งที่จําเปนในการใชในชีวิตประจําวัน เชน การประปา ไฟฟา โทรศพัท ฯลฯ 
13. หองประชุม หมายถึง หองประชุมภายในอาคารศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 1 ท่ีสํานักงาน

เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครเปนผูรับผิดชอบดูแล ไดแก หองรัตนโกสินทร หองเจาพระยา หองอมรพิมาน 
หองสุทัศน และหองเอราวัณ 
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14. ผูบรหิารกรุงเทพมหานคร  หมายถึง  คณะผูบริหารกรุงเทพมหานคร ไดแก ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร รองผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

15. ผูบรหิาร หมายถึง ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร ผูชวยปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

16. หนวยงาน/หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร หมายถึง หนวยงาน/สวนราชการ 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครและหมายรวมถึงสวนราชการในสังกัดสํานัก 
ปลัดกรุงเทพมหานครและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

17. หนวยงานภายนอก หมายถึง หนวยงานภาครัฐ/เอกชนนอกสังกัดกรุงเทพมหานคร 
18. ผูใชบริการ หมายถึง ประชาชน ขาราชการลูกจางในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
19. กระบวนการกลั่นกรองงาน หมายถึง กระบวนการทํางานโดยเริ่มตั้งแตธุรการรับเรื่อง   

ผูกลั่นกรองงานดําเนินการกลั่นกรองงาน หัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการสวนเลขานุการ พิจารณาตรวจสอบ
แลวนําเสนอปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัดกรุงเทพมหานครวินิจฉัยสั่งการ และสิ้นสุดที่ธุรการสงเรื่องคืน
หนวยงาน หรือเจาของเรื่อง 

20. การกลั่นกรองงาน  หมายถึง การอานและดําเนินการโดยวิธีตาง ๆ เพื่อใหสามารถ
เขาใจเรื่องที่ไดรับมอบหมาย เชน สอบถามหนวยงานเจาของเรื่อง ปรึกษาหารือผูรูหรือหัวหนากลุมงานหรือ
ผูอํานวยการสวนเลขานุการ เมื่อสามารถเขาใจเรื่องไดแลว ใหกําหนดประเด็นสําคัญของเรื่องที่จะตอง
พิจารณาเพื่อการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหารหากยังมีขอมูลไมเพียงพอแกการทําความเขาใจหรือกําหนด
ประเด็นของเรื่องตองหาขอมูลหรือเอกสารเพิ่มเติมและพิจารณากฎระเบียบ คําสั่ง หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ
กับเรื่องประกอบดวย ตองสรุปและนําเสนอสาระสําคัญของเรื่องและประเด็นหรือปญหาของเรื่องกรณีเรื่องมี
ความยากและซับซอน ใหครบถวนชัดเจนเพื่อประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร เมื่อเกิดแนวความคิดหรือ
ความเห็นใดที่จะเปนประโยชน หรือเปนแนวทางแกไขปญหาใหเสนอผูบริหารประกอบการพิจารณา 

21. ผูกลั่นกรองงาน หมายถึง เจาหนาที่สังกัดสวนเลขานุการ สํานักงานเลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานครในตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป นิติกร และตําแหนงอื่น ๆ 
รวมท้ังผูที่มีคาํสั่งใหชวยราชการสวนเลขานุการ ซึ่งไดรับมอบหมายใหดําเนินการกลั่นกรองงาน  

22. หัวหนากลุมงาน หมายถึง หัวหนากลุมงานเลขานุการผูบริหาร หัวหนากลุมงาน
อํานวยการหัวหนากลุมงานประสานนโยบาย และใหหมายรวมถึงนักจัดการงานทั่วไปชํานาญการพิเศษ ซึ่งมี
หนาที่ตรวจสอบแกไข ทักทวงงาน และหรือใหคําปรึกษาแนะนําแกผูกลั่นกรองงานกอนเสนองานใหปลัด-
กรุงเทพมหานคร หรือรองปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาและใหหมายความรวมถึงผูที่ไดรับแตงตั้งหรือ
มอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ดังกลาว 

23. ผูอํานวยการสวนเลขานุการ หมายถึง ผูอํานวยการสวนเลขานุการ สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานครมีหนาที่กํากับ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของ
ขาราชการและบุคลากรของสวนเลขานุการ  

24. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา 
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืมจนกระท่ังถึงการทําลาย  

25. การประสานงาน หมายถึง การติดตอสื่อสารใหเกิดการรวมมือในการปฏิบัติงานมีความ
สอดคลองกัน สรางการทํางานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน การดําเนินงานราบรื่น ไมเกิดการทํางานซ้ําซอน 
หรือขัดแยง เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ 
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26. การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไปมารวมปรึกษาหารือ ชี้แจงอธิบาย 
เสนอแนะและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นรวมกันเพ่ือใหการดําเนินงานขององคกรบรรลุวัตถุประสงคตามที่กําหนดไว 

27. รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม และมติที่ประชุม
ไวเปนหลักฐาน 

28.ขอส่ังการ หมายถึง ที่ประชุมหรือผูบริหารกรุงเทพมหานครมอบหมายงานหรือภารกิจให
หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ 

29. การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมและประมวลผลขอมูลความกาวหนาระหวางการ
ปฏิบัติงานอยางเปนระบบ แลวนําขอมูลมาประมวลวิเคราะหขอมูลวาเปนไปตามแผนงานที่กําหนดไวหรือไม 
โดยมีการจัดทํารายงานหรือเสนอผลการติดตามใหผูบริหารและผูเก่ียวของไดทราบและนําไปใชในการบริหาร
ผลการปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามเปาหมายที่กําหนด 

30. เรื่องรองทุกข รองเรียน หมายถึง เรื่องที่ประชาชนกรุงเทพมหานครไดรับความ
เดือดรอนหรือไมไดรับความสะดวก ความชอบธรรมจากการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ภาครัฐ หรือมีความ
ประสงคใหกรุงเทพมหานครใหความชวยเหลือหรือบรรเทาทุกข ตลอดจนการตอบขอคําถามและขอเสนอแนะ
ตางๆ ผานชองทางการรบัแจงเรื่องรองทุกข รองเรียน ของศนูยเรื่องราวรองทุกข 

31. ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชน องคกรภาครฐั ภาคเอกชน และผูมีสวนไดสวนเสีย 
ที่ติดตอมายังกรุงเทพมหานครผานชองทางตาง ๆ ของศูนยเรื่องราวรองทุกข โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุม 
การรองทุกข รองเรียน การใหขอเสนอแนะ การชมเชย การสอบถามหรือรองขอขอมูลท่ีเก่ียวของกับเรื่องราว
รองทุกขรองเรียน 

32. ลักษณะของเรื่องรองเรียน 
 32.1 เรื่องรองเรียนทั่วไป หมายถึง เรื่องรองทุกข รองเรียน ทั้งดานกายภาพ 

สิ่งแวดลอมท่ัวไป เชน ขยะตกคาง ทอระบายนํ้าอุดตัน ถนนชํารุด เปนตน 
 32.2 เรื่องรองเรียนเรงดวนฉุกเฉิน หมายถึง กรณีเรื่องเรงดวนฉุกเฉิน เปนเหตุการณ 

ที่ตองรีบแกไขเนื่องจากกระทบกับประชาชนจํานวนมาก หรือละทิ้งไวอาจกอใหเกิดอันตรายถึงแกชีวิตของ
ประชาชนได เชนอุบัติเหตุน้ํามันหกบนผิวการจราจร วัสดุตกหลนบนผิวการจราจร ฝาทอระบายน้ําสูญหาย 
ถนนทรุดตัว ตนไมลมกีดขวางทางสัญจร เปนตน 

 32.3 เร่ืองรองเรียนกลาวหาเจาหนาที่ ไดแกเจาหนาท่ีใหบริการไมสุภาพ เจาหนาท่ี   
ทําการทุจริตตอหนาที่ เจาหนาที่ละเลยหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ ฯลฯ ซึ่งเรื่องประเภทนี้ตองกําหนดชั้น
ความลับตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ดวย 

33. ประเภทของเร่ืองรองเรียน มีทั้งสิ้น ๒๓ ประเภท ไดแก อาคาร บาทวิถี ถนน สะพาน เขื่อน 
คูคลอง ทอระบายน้ํา ที่พักผูโดยสาร ไฟฟา ประปา โทรศัพท ขยะและสิ่งปฏิกูล น้ําทวม ตนไมสวนสาธารณะ 
สภาพแวดลอมเปนพิษ การกระทําผิดในท่ีสาธารณะ ปญหาการจราจร การบริหารงานบุคคล การคุมครองผูบริโภค 
ปญหาความรุนแรงในครอบครัว ยาเสพติด เหตุเดือดรอนรําคาญ เรื่องฉุกเฉิน และเร่ืองรองทุกขประเภทอ่ืน ๆ 

34. การบริหารจัดการเร่ืองรองเรียน หมายถึง การที่หนวยงานบริหารจัดการเรื่องรองทุกข 
รองเรียนอยางมีประสิทธิภาพ โดยมอบหมายเจาหนาที่ผูเก่ียวของตรวจสอบเรื่องรองเรียนจากระบบเรื่องราว
รองทุกขทุกวัน ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองทุกข รองเรียนอยางรวดเร็วและ 
มีคุณภาพ  ติดตามผลการดําเนินการขอหนวยงานในการแกไขปญหาเรื่องรองทุกข รองเรียน รายงานผลการแกไข
ปญหาใหหัวหนาหนวยงานทราบ และบันทึกรายละเอียดผลการดําเนินการในระบบเรื่องราวรองทุกขกรุงเทพมหานคร 
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(ระบบ MIS) ทั้งนี้หนวยงานดําเนินการประเมินผลความพึงพอใจของผูรบับริการ เพื่อเปนขอมูลประกอบการปรับปรุง
การทํางาน และจํานวนเรื่องรองทุกข รองเรียนลดลง และใหประชาชน/ผูรบับริการมีความพึงพอใจเพิ่มมากขึ้น  

35. รายละเอียดผลการดําเนินการที่สามารถตอบช้ีแจงผูรองได  หมายถึง ผลการ
ดําเนินการแกไขเรื่องรองเรียนท่ีหนวยงานบันทึกเขาระบบเรื่องราวรองทุกขกรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS)  
โดยระบุวิธีการดําเนินการ/พิจารณาเรื่องการสงตอใหแกเจาหนาที่หรือหนวยงานที่เก่ียวของ การตรวจสอบ
และนําเรื่องรองเรียนเขาสูกระบวนการสอบสวนขอเท็จจริง แจงการตักเตือน การดําเนินคดี แจงการพิจารณา
ยุติเรื่อง หรืออื่นๆ ตามระเบียบ ขอกฎหมาย พรอมกับแจงใหผูรองเรียนทราบผลหรือความคืบหนาของการ
ดําเนินการ (กรณีสามารถติดตอผูรองได) ท้ังนี้โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหศูนยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพหมานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สามารถตอบชี้แจงผูรองไดในระดับหนึ่ง 

36. หลักฐานการรับเงินและจายเงิน หมายถึง หลักฐานแสดงวาไดมีการรับเงินหรือจายเงิน
ใหแกผูรบัเงินหรอืเจาหน้ีตามขอผูกพัน เชน ใบเสร็จรับเงิน หนาฎีกา ตนข้ัวเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ - จาย 
และใหรวมตลอดถึงใบนําสงเงินและใบแจงการโอนเงนิของสํานักการคลังดวย 

37. ใบสําคญัคูจาย หมายถึง หลักฐานการจายเงินท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้ หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ธนาคาร 
ทั้งนี้รวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลัง 

38. ลูกหน้ีภาษี หมายถึง จํานวนเงินรายไดของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผูเสียภาษี
คางชําระแกหนวยงานที่จัดเก็บภาษี 

39. คาใชจายลวงหนา หมายถึง คาใชจายที่กรุงเทพมหานครจายเพื่อซื้อทรัพยสินหรือ
บริการไปแลวและจะไดรับประโยชนตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดวาจะใชหมดไปในระยะสั้น 

40. รายไดคางรับ หมายถึง รายไดของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายไดภาษี
บํารุงทองที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินและภาษีปาย ซึ่งเกิดรายไดขึ้นแลวแตยังไมไดรับชําระเงิน 

41. คาใชจายคางจาย หมายถึง จํานวนเงินคาใชจายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชี
ปจจุบัน แตยังไมไดมีการจายเงิน ซ่ึงอาจจะจายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 

42. รายไดรับลวงหนา หมายถึง จํานวนเงินรายไดกรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครไดรับ
ลวงหนาแลว แตยังไมไดใหบรกิารในขณะนั้น 

43. ใบยืม หมายถึง หลักฐานท่ีหนวยงานจายใหแกบุคคลที่มีรายชื่อตามเอกสารการยืม   
เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอื่นใดในหนาท่ี
ของกรุงเทพมหานคร ท้ังนี้ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการหรือเงินอื่นใดของ
กรุงเทพมหานคร 

44. เงินยืม หมายความวา เงินที่หนวยงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาที่ของกรุงเทพมหานคร 
ทั้งนี้ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร   

45. เงินทดรองราชการ หมายถึง เงนิท่ีกรุงเทพมหานครโอนใหหนวยงานยืมเพื่อทดรองจาย
ตามวงเงินที่ไดรับอนุมัติ เมื่อหนวยงานใชจายเงินทดรองราชการแลว จะรวบรวมหลักฐานการจายเพื่อเบิกเงิน
งบประมาณมาชดใชเงนิทดรองราชการ 

46. เงินยืมสะสม หมายถึง จํานวนเงินยืมสะสมที่หนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานคร เพื่อ
ดําเนินการตามโครงการหรือกิจกรรมเรงดวนท่ีไมไดตั้งงบประมาณในปนั้น ๆ ไว และเม่ือไดรับอนุมัติวงเงินจาก
ผูมีอํานาจใหยืมแลว หนวยงานจะตองต้ังงบประมาณชดใชคืนเงนิยืมสะสมตามที่ขอบัญญัติและระเบียบกําหนด 
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47. เงินยืมใชในราชการ หมายถึง จํานวนเงินยืมที่หนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานคร
เพื่อใหทดรองจายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอื่นใดในหนาท่ี
ของกรุงเทพมหานคร ตามวงเงนิท่ีไดรับอนุมตัิ และจะตองสงชดใชคืนภายในเวลาตามที่ระเบียบกําหนด 

48. เงินยืมสะสมไปเปนเงินทดรองราชการ หมายถึง จํานวนเงินยืมสะสมที่ไดรับจาก
กรุงเทพมหานคร เพื่อไปทดรองจายกอนตามวงเงินท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ และหนวยงานจะตองสงชดใช
คืนเงินภายในระยะเวลาท่ีขอบัญญัติและระเบียบกําหนด 

49. การโอนอัตโนมัติ หมายถึง การโอนงบประมาณตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
ของทุกหนวยงาน ประเภทคาซอมแซมและคาวัสดุเครื่องจักรกล คาวัสดุสํานักงาน คาวัสดุน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
คาวัสดุยานพาหนะและครุภัณฑประเภทรถบรรทุกและรถโดยสาร โดยสํานักงบประมาณจะเปนผูดําเนินการ โอน
งบประมาณดังกลาวใหหนวยงานที่ดําเนนิการจัดซื้อจัดจางโดยตรง เพื่อใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 

50. เงินงบกลาง หมายถึง เงินที่ต้ังไวเพื่อจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใชจาย 
ตามรายการที่กําหนดในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมแลวแตกรณี และใหใชจายตามลักษณะ
คาใชจาย 5 ประเภทรายจาย ไดแก งบบุคลากร งบดําเนนิงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น 

51. เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการที่ได
ไวเปนกรรมสิทธิ์ นอกจากเงินรายไดแผนดิน เงินงบประมาณ เงินเบิกเกินสงคืน เงินเหลือจายปเกาสงคืน     
ในที่นี้อาจจะหมายถึง เงินทดรองราชการ เงินบํารุง เงนิรับฝาก เงินทุน เงินทุนหมุนเวียน ฯลฯ   

52. การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป หมายถึง จํานวนเงินที่หนวยงานกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้น
ปงบประมาณโดยการซื้อ การจางหรือการเชาครั้งหนึ่งรายหนึ่งเปนเงินต้ังแตหาหมื่นบาทข้ึนไป แตไมสามารถ
เบิกเงินไปชําระหนี้ผูกพันไดภายในสิ้นป ใหหนวยงานนั้นกันเงนิไวเบิกเหลื่อมปไดอีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวัน
สิ้นปงบประมาณ และใหรวมถึงกรณีท่ียังไมไดกอหนี้ผูกพัน แตมีความจําเปนตองใชเงินนั้นตอไปอีก            
ใหหนวยงานขออนุมัติจากผูวาราชการกรุงเทพมหานครกอน จึงจะกันไวเบิกเหลื่อมปได 

53. รายงานทางการเงิน หมายถึง งบการเงินท่ีแสดงผลการดําเนินการของหนวยงานหรือ
กิจการอยางมีแบบแผน และเปนบทสรุปของการทําบัญชีในการรวบรวมขอมูลตาง ๆ เพื่อนําเสนอขอมูลใหกับผูบริหาร 

54. ทรัพยสิน หมายความวา สังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย 
55. การจําหนาย หมายความวา การขายสินทรัพย เนื่องจากทรัพยสินนั้นเกิดจากการใชงาน

นาน เสื่อมสภาพ 
56. คาเส่ือมราคา หมายความวา คาใชจายที่ติดจากมูลคาของสินทรัพยตามอายุการใชงาน 
57. งบประมาณรายจาย หมายความวา จํานวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือกอหนี้

ผูกพันไดตามวัตถุประสงค และภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
58. ป หมายความวา ปงบประมาณ 
59. เงินประจํางวด หมายความวา เงินประจํางวดที่เจาของงบประมาณหรือสวนราชการ   

ในสังกัดไดรับอนุมัติใหกอหน้ีผูพันในระยะเวลาหนึ่ง หรือไดรับอนุญาตใหเบิกกับหนวยการคลัง 
60. อนุมัติฎีกา หมายความวา อนุมัติคาํขอเบิกเงิน หรืออนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 
61. หลักฐานการจาย หมายความวา หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผู รับ         

หรือเจาหนี้ตามขอผูกพันถูกตองแลว และใหรวมตลอดถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลังดวย 
62. การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล หมายถึง การเบิกจายเงินคารักษาพยาบาลให

ผูบรหิาร ไดแก ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร ผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร และขาราชการ/
ลูกจาง ในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
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คําอธิบายสัญลักษณทีใ่ช 

การเขียนแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) มีสัญลักษณที่ใชแสดงถึงกิจกรรม                ที่
ดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เก่ียวของ และรายงาน/เอกสารตาง ๆ ซึ่งมี
คําอธิบายสัญลักษณที่ใช ดังตอไปนี้ 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 

 

จุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 

กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 

 

ฐานขอมูล (Database) 

 

 

เอกสาร/รายงาน (Document) 

 

 
เอกสาร/รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 

 

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

ทิศทางการนําเขา/สงออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานขอมูล  

ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 

 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน/กระบวนการ (Connector) 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่รับผิดชอบ 

ผูอาํนวยการสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

1. วางแผน บริหารราชการ จดัระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ            
และบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางใหเกิด 
ผลสัมฤทธิ์และเปนไปตามอํานาจหนาที่ในความรับผิดชอบสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และนโยบายผูบริหาร  

2. กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษาแนะนํา เรงรัดติดตาม การดําเนินการ                  
ทุกภารกิจของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

3. พิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติตามอํานาจหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมาย 

4. อนุมัติแผนงานโครงการ กิจกรรมของทุกภารกิจ 
5. แตงตั้งคณะกรรมการ หรือคณะทํางานตามที่เห็นสมควร 
6. มีอํานาจหนาที่เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของสํานักงาน

เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
7. บริหารการใชจายงบประมาณของสาํนักงานเลขานุการ              

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
สวนบริหารกลาง 
1. กลุมงานสารบรรณกลางและ

บริหารเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. กลุมงานพิธีการ 
 
 
 
 
3. กลุมงานอาคารสถานท่ี 

 
1. งานสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร โดยรับ-สงหนังสือจาก

สํานักงานเขต และหนวยงานภายนอกท่ีมาติดตอกับกรุงเทพมหานคร 
2. งานบรหิารเอกสารของกรุงเทพมหานคร โดยการจัดเก็บเอกสาร    

การคนหาเอกสาร และทําลายเอกสารตามระเบียบของราชการ 
3. สงเสรมิ และสนับสนุนการดําเนินงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
4. เผยแพรความรูในการดําเนินงานดานขอมูลขาวสารของหนวยงาน   

ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
5. เปนศูนยขอมูลขาวสารของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
6. ใหคําปรึกษาแนะนาํเก่ียวกับงานสารบรรณและขอมูลขาวสาร 
 
1. วางแผน ควบคุม กํากับการดําเนินกิจกรรมและงานพิธีการตาง ๆ 
2. ประสานงานดานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการตาง ๆ ที่เกี่ยวของ   

กับกรุงเทพมหานคร 
3. สนับสนุนและใหคําปรึกษาแนะนาํการปฏิบัติงานดานพิธีการ 
 
1. กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานดานการรกัษาความสะอาด ความเปน

ระเบียบเรียบรอย ความปลอดภัยภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
รวมทั้งพื้นที่บริเวณโดยรอบ 

2. จัดเตรยีมสถานที่สําหรับงานพธิีการและใหการสนับสนุนดานสถานท่ี
กับหนวยงานตาง ๆ 
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หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่รับผิดชอบ 

3. บริหารจัดการหองประชุมสวนกลาง การบริหารจัดการพื้นที่สวนกลาง
ภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร และการใชพื้นที่บริเวณโดยรอบ 

4. ปรับปรุง ซอมแซม และบํารุงรกัษาอาคารสถานที่และระบบ
สาธารณูปโภคตาง ๆ ภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

5. สงเสรมิ สนับสนุน และดําเนนิการอนุรักษพลังงานในอาคารศาลา-   
วาการกรุงเทพมหานครและรายงานผลใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของทราบ 

 
สวนเลขานุการ 
1. กลุมงานอํานวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
2. กลุมงานเลขานุการนักบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. กลุมงานประสานนโยบาย 

 
1. รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก และหนวยงานหรือสวนราชการ    

ในสังกัดกรุงเทพมหานครที่เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. กลั่นกรองงาน เพื่อตรวจสอบเอกสาร ยกรางหนังสือ หรือสรุปเรื่อง   

ทําบันทึกความเห็น และจัดเตรยีมเอกสารเพื่อพิจารณาสั่งการของ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

3. รับนโยบายจากปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือจัดทําแผนงาน คําสั่ง หรือ
หนังสือสั่งการ 

 
1. กลั่นกรองงาน ตรวจสอบเอกสาร ยกรางหนังสือ หรือสรุปเรื่อง       

ทําบันทึกความเห็น เอกสารประกอบ เพื่อเสนอรองปลัดกรุงเทพมหานคร
ตามคําสั่งมอบหมายและอํานาจ/ปลัดกรุงเทพมหานคร 

2. จัดทําตารางนดัหมาย วาระงาน กํากับ ดูแล และจัดเตรียมการประชุม 
เอกสารประชุม และสรุปขอมลูประกอบการประชุมของ             
รองปลัดกรุงเทพมหานคร/ปลัดกรุงเทพมหานคร 

3. ประสานงานจัดทําคาํกลาว สาสน คําขวัญ คาํนิยม บทความ         
บทสัมภาษณ ของรองปลัดกรุงเทพมหานคร/ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
1. กลั่นกรองงาน สรุปเรื่อง และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา

ของผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. จัดทําระเบียบวาระการประชุม เอกสารการประชุมและสรุปขอมูล

ประกอบการประชุมของผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร 
3. ศึกษา วิเคราะห ประสานงาน เพ่ือติดตามขอมูลจากหนวยงาน 

เจาของเรื่องในการดําเนินการตามนโยบายและการปฏิบัติงาน        
ที่สําคัญ และรายงานเสนอผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร/             
รองปลัดกรุงเทพมหานคร/ปลัดกรุงเทพมหานคร แลวแตกรณี 

4. รวบรวมและจัดทําขอมูลในเรื่องสาํคัญหรือเรื่องตามนโยบาย           
ที่หนวยงานรายงาน เพื่อคัดแยกประเภทเปนหมวดหมูเพื่อใชเปน
ฐานขอมูลประกอบการกลั่นกรองงานของรองปลัดกรุงเทพมหานคร/
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
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หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่รับผิดชอบ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 1. งานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานักงานเลขานุการ            
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

2. งานอํานวยการและประสานราชการ 
3. งานแผนงาน 
4. งานการเจาหนาที่ 
5. ประสานการลงประกาศราชกิจจานุเบกษา 
6. งานควบคุมดูแลยานพาหนะ 
7. งานบริหารจัดการเว็บไซตของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข 1. พัฒนาระบบการใหบริการรับแจงเรื่องและจัดหาผูใหบริการ        
ศูนย กทม. 1555 

2. ควบคุม กํากับ ดูแล และปฏิบัติงานรวม ณ ศูนยกทม. 1555    
ตลอด 24 ชั่วโมง 

3. รับเรื่องรองทุกข รองเรียน ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะตาง ๆ         
ในชองทางตาง ๆ โดยวิเคราะห ประเมินเรื่องราว ตรวจสอบขอมูล
เบ้ืองตน และประสานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของใหดําเนินการแกไข
ปญหา 

4. ชี้แจงใหคาํปรึกษาแนะนาํ และใหความรูในการดําเนินการเก่ียวกับ
ปญหาเรื่องรองเรยีน รองทุกขใหเปนไปตามขอเท็จจริง กฎ ระเบียบ 
และนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

5. วิเคราะหสรปุปญหาและการดาํเนินงานเรื่องรองเรียน รองทุกข    
และจัดทํารายงานผลและสถิติเสนอผูบริหาร 

 
ฝายการคลัง 1. งานงบประมาณ 

2. งานการเงิน 
3. งานบัญชี 
4. งานการพัสดุ 
5. งานทะเบียนทรัพยสิน 
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ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
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1. แผนผังกระบวนงานจัดทําแผนปฏบิัติราชการประจําป 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการ/ 

คณะทํางานจัดทําแผนฯ 
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานกุาร 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

ตามจํานวน 
คณะทํางานฯ 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                        

เห็นชอบ 

เร่ิม 

รับเรื่องจาก สยป. 
และแจงกําหนดการและ

แนวทางใหสวนราชการทราบ 

ประชุมคณะทํางานจัดทํา 
แผนปฏิบัติราชการประจําป สลป. 

- วิเคราะห SWOT, Vision และ 
Mission ของหนวยงาน 

- สวนราชการเสนอโครงการประจําป 
- นําเสนอคณะกรรมการเจรจาตอรอง 
 

สงแผนปฏิบัติราชการประจําป
ของ สลป. ให สยป./ทุกสวน
ราชการใน สลป. ถอืปฏิบัต ิ

พิจารณา 

แกไข 

ตรวจสอบ 

ตอ 
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1. แผนผังกระบวนงานจัดทําแผนปฏบิัติราชการประจําป (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการ/ 

คณะทํางานจัดทําแผนฯ 
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานกุาร 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

   
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                        

จบ 

ตอ 

- ทุกสวนราชการใน สลป.    
นําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปของ สลป. ไปปฏิบติั 

- ทุกสวนราชการใน สลป. 
บันทึกผลรายงานในระบบ 
Digital Plans 

ติดตามและประเมินผล 

สรุปผลการปฏิบัติ 
ตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป 

ลงนาม 
ตรวจสอบขอมูลการ
บันทึกผลรายเดือน/

รายไตรมาส 

แกไข 



 

64 
 

2. แผนผังกระบวนงานสารบรรณ กรณหีนังสือเรียนผูอํานวยการสํานักงานเลขานกุารปลัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการสํานักงานเลขานกุาร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            

                                                                                                                                               
เริ่ม 

รับหนังสือ/เอกสาร 

จัดสงหนังสอื/เอกสาร 

ใหฝายท่ีเก่ียวของ 

งานนโยบาย 
หรือเรื่องสําคัญ 

งานประจํา 

พิจารณา กลั่นกรอง 
หนังสือ/เอกสาร 

จบ 
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3. แผนผังกระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
 3.1 แผนผังกระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอาํนวยการสํานักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
10 นาที 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            

                                                                                                                                                                        
เริ่ม 

จัดทําแบบขอใช 
รถยนตสวนกลาง 

จัดเตรียมรถและ 

พนักงานขับรถยนต 

พิจารณาเสนอ 

ไมอนุญาต 

ตอ 

แจงผูขอใชรถยนตทราบ 

พิจารณา 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

อนุมัต ิ

ตางจังหวัด 

ใน กทม. 
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 3.1 แผนผังกระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการสํานักงานเลขานกุาร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                        

พนักงานขับรถยนตสงใบรายงาน 

การใชรถใชรถยนตสวนกลาง 

ใหเจาหนาที่ผูควบคุมรถ 

เจาหนาที่จัดทําแบบ 4 

ตอ 

จบ 

บันทึกการใชรถยนต 
ในระบบคอมพิวเตอร 

รายงานการใชรถยนตสวนกลาง

ประจําเดือน 
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 3.2 แผนผังกระบวนงานยอยการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิตังิาน 
สํานกังานเลขานกุารปลัดกรุงเทพมหานคร 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอาํนวยการสํานกังานเลขานกุาร 

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 (หนวยงาน) 

สําเนาใบเบิกน้ํามัน 

สถิติการเบิกน้ํามัน 

รายงานการเบิกจายน้ํามัน

ประจําเดือน 

จบ 

พนักงานขับรถยนตเติมน้ํามัน  
ณ สถานที่กําหนด 
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4. แผนผังกระบวนงานการเจาหนาที ่
 4.1 แผนผงักระบวนงานยอยการขอบัตรประจําตัวขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

1 นาที 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                            
เร่ิม 

พิจารณา 

แกไข 

สงเร่ืองการขอมีบตัร
ประจําตัวให สกจ. 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

รับคืนบัตรจาก สกจ. และ
จัดสงบัตรให ขรก. และ

บุคลากร กทม. 

รับคําขอมีบัตรประจําตัว/
บัตร ขรก. บุคลากร กทม. 

 

ลงนาม 

สกจ. นําเสนอ ป.กทม. 
ลงนาม / 

ประทับตราบัตร 
 

จบ 
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 4.2 แผนผังกระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ ฝายบริหารงานท่ัวไป 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

หัวหนาฝาย 
บริหารงานท่ัวไป 

ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานุการ 
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/คาจาง 

แจงเวียนคําสั่ง/บันทึก 

ลงใน ก.ก.1, ก.พ.7 

จัดทําเอกสารการพิจารณา
และขอมลูที่เก่ียวของ 

สงให สกจ. 

จบ 

 

สกจ. ดําเนินการ 
ออกคาํสั่ง 

 

พิจารณาความ

ดีความชอบ 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 
ลงนาม 

แกไข 

ประชุมคณะกรรมการ 
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 4.3 แผนผังกระบวนงานยอยการลา (กรณีลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว และลาพักผอน) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ธุรการประจําสวนราชการ 
ที่ผูขอลาสังกัดอยู 

เจาหนาที่ควบคุมวันลา 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

หัวหนาสวนราชการของผูขอลา 
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานกุาร 

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. กรณีลาปวยเกิน 60 วัน ลากิจเกิน 30 วัน และการลาประเภทอื่น ๆ ใหเจาหนาที่จดัสงใบลาและเอกสารท่ีเกี่ยวของใหกองการเจาหนาที่ สนป. ดาํเนินการตอไป 
               2. กรณีการลาของรองปลัดกรุงเทพมหานครและผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร ใหเจาหนาที่รับรองสถิติการลาในแบบใบลา บันทึกลงสมุดคุม และจัดสงใบลาให กองการเจาหนาที่ สนป. ดําเนินการตอไป 

เริ่ม 

รับใบลา 

ตรวจสอบสถิติการลา  
/บันทึกลงสมดุคุม 

พิจารณาใหความเห็น 

ในใบลา 

จัดเก็บใบลา 

อนญุาต/ 

ไมอนญุาต 

จบ 

อนญุาต/ 
ไมอนุญาต 

กรณีลาปวยเกิน 30 วัน แตไมเกิน 60 วัน 
ลากิจเกิน 15 วัน แตไมเกิน 30 วัน ลาพักผอน และลา
คลอด 

กรณีลาปวยเกิน 30 วนั ลากิจไมเกิน 15 วัน 

ทําสถติรายงานสรุป

รายเดือน 
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 4.4 แผนผงักระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัตหินาทีร่าชการ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                        
เร่ิม 

พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

จัดทําหนังสือสงแบบรายงาน 

ผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ให สกจ. 
 

ตรวจสอบแบบรายงานผลการ

ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ / 

คําสั่งบรรจุและแตงตัง้ 

แจงผูทดลองฯ ทราบ  
และบันทึกลงใน ก.ก.1 

รับรายงานผลการทดลอง 

ปฏิบัติหนาที่ราชการ 
 

สกจ. ดําเนินการ 

ออกคําสั่ง 

จบ 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม 

ลงนาม 
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 4.5 แผนผงักระบวนงานยอยการเปล่ียนชื่อ/นามสกุล ขอเพิ่มขอมูลหรือแกไขขอมูลใน ก.ก.1, ก.พ.7 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

2 นาที 
 
 

2 นาที 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                       
เร่ิม 

ตรวจสอบ 

แกไข 
พิมพหนังสือสงเอกสาร/ 

หลักฐานให สกจ. 
 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

บันทึก / แกไขขอมลู 

ใน ก.พ.7, ก.ก.1 

รับเรือ่งขอแกไขขอมลู 

สกจ. ดําเนินการ 

จบ 

ลงนาม 
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 4.6 แผนผงักระบวนงานยอยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนาฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ผูอํานวยการ 
สาํนักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 นาที 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

2 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                      
เริ่ม 

พิจารณา 

แกไข 

จัดพิมพหนังสอืสงให สกจ. 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ/  
จัดทําเอกสารประกอบ 

เวียนแจงรายชื่อให 
ผูที่ไดรับพระราชทานทราบ 

/ บันทึกลงใน ก.ก.1,  

ก.พ. 7 

รับเร่ืองจาก สกจ. 

สกจ. ดําเนินการ
รวบรวมสงสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

จบ 

ลงนาม 

เอกสารเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ 
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 4.7 แผนผังกระบวนงานยอยการขอยาย ขอโอน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                        

เร่ิม 

ตรวจสอบ 

แกไข จัดพิมพหนังสอืนําสง 

แบบคําขอยาย /  
โอนให สกจ. 

รับเรื่องขอยาย / โอน 

สกจ. ดําเนินการ

ตอไป 

จบ 

ลงนาม 
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 4.8 แผนผังกระบวนงานยอยการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราว 

จํานวนวัน 
(วันทําการ) 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ฝายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการฯ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานุการ- 

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 

แตงตั้งคณะกรรมการคดัเลือก 

จัดทําประกาศรับสมัครสอบ 

และคัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผูมสีิทธสิอบ 

ประกาศรายชื่อผูสอบผาน 

การคัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

และพฤติการณทางวนัิย 

จัดพิมพหนังสือนําสงเอกสาร 
การจางลูกจางใหสํานักงานการ

เจาหนาที่ 
ลงนาม ลงนาม สํานักงาน 

การเจาหนาที่
ดําเนินการออก
คําสั่ง 

ลงนาม 

แกไข 
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 4.9 แผนผงักระบวนงานยอยการคดัเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจเุปนลูกจางประจาํ (กรณีทดแทนอตัราลูกจางประจาํที่วาง) 

จํานวนวัน 
(วันทําการ) 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ฝายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการฯ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานุการ- 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

7  วัน 
 

 
2ชม. 

 
 
 

7  วัน 
 
 
 

 
5 นาที 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

พิจารณา 

คัดเลือก 

จบ 

ตรวจสอบ 

เร่ิม 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

คณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัตขิอง 

ลูกจางชั่วคราว 

สรุปผลการพิจารณาของ

คณะกรรมการ / รายละเอียด 

การปฏิบัติงานของลูกจาง 

 

จัดพิมพหนังสอืนําสงให 

สํานักงานการเจาหนาที ่

สํานักงาน 
การเจาหนาที่
ดําเนินการออก
คําสั่ง 

ลงนาม 

แกไข 
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 4.10 แผนผังกระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจุเปนลูกจางประจํา (กําหนดกรอบอัตรากําลังเพิ่มใหม) 

จํานวนวนั 
(วันทําการ) 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ฝายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการฯ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานุการ- 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

1 นาที 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

5  วัน 
 
 
 

 
5 นาที 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 

 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ประชุม

คณะกรรมการ

จบ 

ตรวจสอบ 

เร่ิม 

รับเร่ืองจาก 

สํานักงานการเจาหนาที ่

ตรวจสอบบญัชีรายชือ่ลูกจาง /  

คุณสมบัตขิองลูกจางชั่วคราวและ

จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 

สํานักงาน 
การเจาหนาที่
ดําเนินการออก
คําสั่ง 

ลงนาม 

แกไข 

สรุปผลรายละเอียด 

ของลูกจางชั่วคราว 

ที่ไดรับการพิจารณา 

 

จัดพิมพหนังสอืนําสง 
ผลการพิจารณา 

ใหสาํนักงานการเจาหนาที่ 
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5. แผนผังกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 

 
5 นาที 

 
 
10 นาที 

 
 
15 นาที 

 
 

30 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

 
 

 
๑ คน 

 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เริ่ม 

รับเร่ืองจากหนวยงาน/ 
สวนราชการในสังกัดสํานักปลัดฯ 

สั่งการใหเจาหนาที่ดําเนินการ 
 

จัดทําหนังสือ ผอ.สลป.  
และนําเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 

สงเร่ืองใหกับเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรเีพ่ือลงใน 

ราชกิจจานุเบกษา 
 

ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง 
 

ตรวจสอบ ลงนาม ลงนาม 

แกไข 

 ตอ 
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5. แผนผังกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 
30 นาที 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 ตอ 

เลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจงการ 

ลงประกาศราชกิจจาฯ ถึง กทม. 
 

รับเร่ืองจาก 

กลุมงานสารบรรณกลางฯ 

 

สั่งการใหเจาหนาที่ดําเนินการ 
 

จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.สลป.  
เสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 
 

 ตอ 
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5. แผนผังกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 ตอ 

สงเร่ืองกลบัหนวยงาน/ 
สวนราชการในสังกัด 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

จบ 



 

81 
 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร  

สวนบริหารกลาง 
 

 

 

 

 

 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 

สวนบริหารกลาง 
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1. แผนผังกระบวนงานสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร 
 1.1 แผนผังกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (การรับขอมูลขาวสารและหนังสือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร นักจัดการงานทั่วไป หัวหนากลุมงาน ผูอาํนวยการ สบก. 

 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

    
เร่ิม 

จบ 

ตรวจสอบขอมลูขาวสารและหนังสือราชการที่ไดรับ 
ในระบบอีเมลของ กทม. (saraban@bangkok.go.th) 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมลูขาวสาร 
และหนังสือราชการ และเอกสารแนบ 

แจงยืนยันการไดรับอีเมล 
โดยการตอบกลับ (Reply) 

พิมพขอมลูขาวสารและหนังสอืราชการ พรอมเอกสาร
แนบเพื่อดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 



 

83 
 

งานประจํา 

สัÉงการ 
สัÉงการ 

สัÉงการ 
หนังสือถึง ผว.

หนังสือถึง ป.กทม. หรือ กทม. 

งานนโยบาย/เรื่องสําคัญ 

เสนอ ผว.กทม. 

 1.2 แผนผังกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (หนังสือจากสวนราชการภายนอก กทม. /ประชาชน) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
สวนบริหารกลาง 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 
ปลัดกรุงเทพมหานคร ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

3 นาท ี
 
 

2 นาท ี
 

2 นาท ี
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 

   

รับหนังสือ/เอกสารที่สงถึงกรุงเทพมหานคร 
(ผว.กทม. หรือ ป.กทม. หรือ กรุงเทพมหานคร) หรือหนังสอืที่เรียน 

ชือ่ตําแหนงอ่ืนใดท่ี ผว.กทม.หรือ ป.กทม ไดรบัการแตงตั้ง 

กลั่นกรองจําแนกหนังสอื/เอกสาร 

จัดสงหนังสอื/
เอกสารให
หนวยงาน/ 
สวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

เร่ิม 

จบ 

ตรวจการกลัÉนกรองจาํแนกหนงัสอื/เอกสาร 

เสนอผูบริหาร 
ตามอํานาจหนาที ่ พิจารณา 

พิจารณา 

สแกนและบันทึกขอมลูลงในระบบสารบรรณฯ 
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สัÉงการ สัÉงการ 
สัÉงการ 

หนังสือถงึ ผว.
หนังสือถึง ป.กทม. หรือ กทม. 

เสนอ ผว.กทม. 

 1.3 แผนผังกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจากสวนราชการภายนอก กทม./ประชาชน) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
สวนบริหารกลาง 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 
ปลัดกรงุเทพมหานคร ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

รับและเปดซองชั้นนอกหนังสอื/เอกสารที่สงถึงกรุงเทพมหานคร 
(ผว.กทม. หรือ ป.กทม. หรือ กรุงเทพมหานคร) หรือหนังสอืที่เรียน 

ชือ่ตําแหนงอ่ืนใดท่ี ผว.กทม.หรือ ป.กทม ไดรบัการแตงตั้ง 

ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) และทะเบียนควบคุม
ขอมลูขาวสารลับ (ทขล. ๓) 

จัดสงหนังสือ/
เอกสารให
หนวยงาน/ 
สวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

เร่ิม 

จบ 

เสนอผูบริหาร 
ตามอํานาจหนาที ่ พิจารณา 

พิจารณา 
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สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

งานประจํา งานสัสดี กทม. 

 1.4 แผนผังกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (หนังสือจากสํานักงานเขตและสัสดีเขต) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
สวนบริหารกลาง 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูวา/รองผูวาราชการ-

กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

5 นาที 
 
 
 

3 นาที 
 

2 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

2 นาที 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

งาน    

รับหนังสือ/เอกสารจากสํานักงานเขตหรอืสสัดีเขต  
ที่สงถึง ผว.กทม. หรอื ป.กทม. 

กลั่นกรองจําแนกหนังสือ/เอกสาร 

หนวยงาน/สวนราชการที่มีความชาํนาญเฉพาะ 
หรือที่เก่ียวของตามขอสั่งการดําเนินการ 

เร่ิม 

จบ 

เสนอผูบริหาร 
ตามสายงาน 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

สแกนและบันทึกขอมลูลงในระบบสารบรรณฯ 

บันทึกขอมูลลงในระบบสารบรรณฯ และสงเร่ืองคืน 

สวนเจาของเรื่อง/สวนราชการเจาของหนังสอื 

จัดสงหนังสอื/เอกสารให
หนวยงาน/ 

สวนราชการท่ีเก่ียวของ 

สัสดี
กรุงเทพมหานคร 
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สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

สัÉงการ 

 1.5 แผนผังกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจากสํานักงานเขตและสัสดีเขต) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
สวนบริหารกลาง 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูวา/รองผูวาราชการ-

กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

    

รับและเปดซองชั้นนอก (ถาม)ี หนงัสือจากสํานักงานเขตหรือสัสดี
เขตที่สงถึงผว.กทม. หรือ ป.กทม. 

ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) และทะเบียนควบคุม
ขอมลูขาวสารลับ (ทขล. ๓) 

หนวยงาน/สวนราชการที่มีความชาํนาญเฉพาะ 
หรือที่เก่ียวของตามขอสั่งการดําเนินการ 

เร่ิม 

จบ 

เสนอผูบริหาร 
ตามสายงาน 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

ลงทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสาร (ทขล. ๓) สงเรื่องคืน 
สวนเจาของเร่ือง/สวนราชการเจาของหนังสอื 
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1.6 แผนผังกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (การออกเลขคําสั่ง/หนังสือภายใน/หนังสือภายนอก/หนังสือรับรอง/ว 8/ประกาศของกรุงเทพมหานคร  
และสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร สวนบริหารกลาง 

สํานักงานเลขานุการ- 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 นาท ี
 
 

1 นาท ี
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

ตรวจสอบความครบถวนและถูกตองของหนังสอืชนิดตาง ๆ 
ที่มาออกเลขฯ เชน เดือน ป พ.ศ.  

การลงนามในหนังสือ เปนตน 

เร่ิม 

จบ 

ลงทะเบียนหนังสือสง พรอมลงเลขท่ี หรือวันท่ี หรือเดอืน หรือป พ.ศ. 
(แลวแตกรณ)ี ทั้งในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับใหตรงกันตามชนดิ 

ของหนังสอืราชการ 

รับหนังสือประเภทตาง ๆ ทีม่าออกเลขฯ 

เจาหนาที่เจาของเรื่องหรือเจาหนาที่รับ-สงหนังสือของหนวยงานหรือ 
สวนราชการในสังกัด สนป. ลงลายมือชื่อรับคืนหนังสอืราชการ  
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1.7 แผนผังกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (เวียนหนังสือผานเว็บไซตหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร หัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการ สบก. ผูอํานวยการ สลป. 
 
 
 

1 นาท ี
 
 

1 นาท ี
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 

15 นาท ี
 
 

2 นาท ี
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

    
เร่ิม 

จบ 

รับหนังสือจากหนวยงาน/สวนราชการในสังกัด 
สํานักปลดักรุงเทพมหานครเจาของเร่ือง 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสอื 
และเอกสารแนบ 

รางหนังสือสงคนืหัวหนาหนวยงานหรือสวนราชการ 
เจาของเรื่องเสนอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

สแกนและบันทึกขอมลูลงในระบบหนังสือเวียน

กรุงเทพมหานคร 

จัดสงหนังสอืคืนหนวยงาน/ 
สวนราชการที่เก่ียวของ 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ ลงนาม 
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งานนโยบาย/เรืÉอง

งานประจํา 

สั่งการ 

2. แผนผังกระบวนงานสารบรรณกลางของสวนบริหารงานกลาง 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
สาํนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร นักจัดการงานทั่วไป หัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการ สบก. 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 

3 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

    
เร่ิม 

จบ 

รับหนังสือจาก ผอ.สลป. หรือหัวหนา 
สวนราชการในสังกัด สลป. 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสอืและ
เอกสารแนบ 

กลั่นกรองจําแนกหนังสือ/เอกสาร 

ตรวจการกลั่นกรอง
จําแนกหนังสอื/

เอกสาร 
พิจารณา 

จัดสงหนังสอื/เอกสารใหกลุมงาน 
ในสังกัด สบก. หรือผูเก่ียวของ 
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3. แผนผังกระบวนงานจัดเก็บเอกสารประเภทคําสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร) 
ผูเกี่ยวของ 

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/ 
แฟม 

 
 

 
 

1 คน   

ผูรับผิดชอบออกเลขคําสั่งสง
เอกสารประเภทคําสั่งจัดเก็บ
เขาระบบฯ 

เร่ิม 

ตรวจรับเอกสารตนฉบับ 

เตรียมเอกสารตนฉบับ 

จัดเก็บเอกสารดวยระบบคอมพิวเตอร 

เก็บเอกสารตนฉบับเขาแฟม 

จัดเก็บแฟมคําสั่ง 

จบ 

ตรวจสอบเอกสารตนฉบับ 
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ผูใ้ชบ้รกิารเขียนคาํรอ้งขอ

คดัสาํเนาตน้ฉบบัคาํสัÉง 

4. แผนผังกระบวนงานบริการคนหาและสําเนาตนฉบับคําส่ัง 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัตงิาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

   
 

 
 
 

 
 

 

2 นาที 
 
 
 

1 คน   

5 นาที หรือ  
15 นาที

(แลวแตกรณี) 

1 คน   

 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 

 

 
 
 

  

 
 

1 คน 

  

 
 
 
 
 
 

  

เร่ิม 

เขียนคาํรอง 

คนหาคําสั่ง(จากระบบ/จากแฟม) 

พิมพ/ถายสําเนา 

มอบสําเนาคําสั่งตามคํารอง 

จบ 

รับรองสําเนาถูกตอง(กรณีตองการ) 

ตรวจสอบคาํรอ้ง 
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5. ผังกระบวนงานจัดเก็บเอกสารของหนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานครที่ขอฝากเก็บ 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 
สํานักงานเลขานกุารปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบรหิารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

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 

รับเรื่องจากหนวยงาน 

หนวยงานสงเรื่องขอ
จัดสงเอกสารมาฝากเก็บ 

จัดเตรียมสถานที่จัดเก็บเอกสาร 

ติดตอประสานงานใหหนวยงานสงเอกสารมาจัดเก็บ 

ตรวจรับเอกสารที่สงมาฝากเก็บ 

จัดทํารหัสกลองเอกสาร 

จบ 

ติดรหัสกลอง 

ตอบรับการฝากเอกสาร 

นํากลองเก็บขึ้นชั้นวางเอกสาร 
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6. แผนผังกระบวนงานดําเนินการทําลายเอกสารประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคล 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัตงิาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบรหิารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

๕ นาที 
 
 
 

๑ คน  
 

 
 
 

 

5 นาที 
 
 
 

๑ คน   

๓ ชั่วโมง 
 
 
 

๒ คน   

6 เดือน 
 
 
 

1 คน   

2 วัน 
 
 
 
 

 
 

๑ คน   

เร่ิม 

รับเร่ืองจากหนวยงาน 

หนวยงานสงเร่ืองจัดสง

เอกสารมาทําลาย 

ติดตอประสานงานใหหนวยงาน 
สงเอกสารมาทําลาย 

ตรวจรับเอกสารที่สงมาทําลาย 

ดําเนินการทําลายเอกสาร 

จัดทําหนังสอืแจงผลการทําลายเอกสาร 
แกหนวยงานท่ีขอทําลายเอกสาร 

จบ 



 

94 
 

7. แผนผังกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของสํานกัปลัดกรุงเทพมหานคร (กรณีมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัตงิาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบรหิารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

   
 

 
 
 
 

 

๑0 นาที 
 
 
 

๑ คน   

 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

  

เร่ิม 

ผูมาใชบริการแสดงตนดวยการลงชือ่ในสมดุทะเบียน 

ผูมาใชบริการลงทะเบียน 

เขาใชบริการ 

ชวยเหลอืแนะนํา/คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสาร 
ที่เก็บ ณ ศนูยขอมูลขาวสาร 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง (ถาตองการ) 

จบ 

มอบสําเนาเอกสารตามคําขอ 
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8. แผนผังกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของสํานกัปลัดกรุงเทพมหานคร (กรณีไมมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัตงิาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบรหิารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

   
 

 
 
 
 

 

 
 

   

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 

  

5 นาที 
 

1 คน 
 

  

3-10 นาท ี
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน   

เร่ิม 

ผูมาใชบริการแสดงตนดวยการลงชื่อในสมดุทะเบียน 

ผูมาใชบริการลงทะเบียน 
เขาใชบริการ 

กรอกแบบฟอรมคาํขอ (ใหความชวยเหลือในการกรอกหรือเจาหนาที่กรอกเอง) 
 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคาํขอ 

- ให 
- ถายสาํเนา 
- รับรองสําเนา 
  ถูกตอง 

- ใหบางสวน 
- สวนท่ีให ถายสาํเนา 
- สวนท่ีปฏิเสธ แจง 
  สทิธอิุทธรณแกผูขอ 

- ไมม ี
- ผูขอไมเชือ่ 
- แนะนําใหใช 
  สิทธริองเรียน 

- ไมให 
- แจงสิทธิอุทธรณ 
- แนะนําขอปฏิบติั/ 
  ยกเวนตามท่ีกฎหมาย 
  กําหนด 

จบ 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูลขาวสารตามคาํขอไดหรอืไม 
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9. แผนผังกระบวนงานตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัตงิาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบรหิารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 คน  
 

 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 
 
 

2 คน  
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 คน 
 
 
 
 

  

เร่ิม 

จัดทําเกณฑการประเมินศูนยขอมลูขาวสารอิเล็กทรอนิกส 

จัดทําหนังสอืเสนอ ป.กทม. 
พิจารณาสั่งการ 

เวียนแจงทุกหนวยงานทราบ 
และถอืปฏิบติัตามที ่ป.กทม. สั่งการ 

ตอ 
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9. แผนผังกระบวนงานตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน (ตอ) 

ระยะเวลา 
 

จํานวนผูปฏบิัติงาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

 
 
 
 
5 ชม. /
หนวยงาน 

  
 
 
 

4 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

2 วัน 
 
 
 

 2 คน   

2 วัน 
 
 

 

 2 คน 
 
 

 

  

20 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

 4 คน 
 
 
 
 
 
 

  

ตรวจการนําเขาขอมลูในศนูยขาวสาร 
อิเล็กทรอนิกสของทุกหนวยงาน 

หนวยงานในสังกัด กทม.
นําเขาขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสของ
หนวยงาน 

จัดทําตารางคะแนนที่ไดจากการตรวจฯ  
เพ่ือนําเรียนป.กทม. และเวียนแจงหนวยงาน 

จัดทําตารางคะแนนการตรวจฯ เพ่ืออัพโหลด 
ขอมูลเขาสูระบบบันทึกฐานขอมลูของกรงุเทพมหานคร 

 

ประสานหนวยงานที่นําเขาขอมลูยังไมครบถวนเพ่ือเรงรัด 
ใหนําเขาขอมูลใหครบถวนและเปนปจจุบัน 

จบ 

ตอ 
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10. แผนผังกระบวนงานการนาํเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัตงิาน 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

(สวนบริหารกลาง กลุมงานสารบรรณกลางและบรหิารเอกสาร) 
ผูรับบริการ 

2 วัน 2 คน  
 

 
 
 
 

 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 

1 ชม. 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 

 

เร่ิม 

เวียนแจงสวนราชการใน สนป. จัดสงขอมูล 

รวบรวมขอมลูจากสวนราชการใน สนป. เพ่ือนําเขา 
ขอมลูในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของ สนป. 

สวนราชการใน สนป.  
จัดสงขอมูลให สลป. 

นําเขาขอมูลในศนูยอิเล็กทรอนิกสของ สนป. 

จบ 
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กลุมงานพิธีการ  

สวนบริหารกลาง 
 

 

 

 

 

 

กลุมงานพิธีการ 

สวนบริหารกลาง 
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๑. แผนผังกระบวนงานจัดงานรัฐพธิี  พิธ/ีงาน ของกรุงเทพมหานครที่สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผดิชอบ 
 ๑.๑ แผนผังกระบวนงานยอยการจัดงานรัฐพิธี  พิธ/ีงานท่ีกรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
กลุมงานพิธีการ ผูอํานวยการสวนบรหิารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

ตั้งแตวันที่ 
ไดรับ

มอบหมาย 
จนถึงวัน
พิธี/งาน 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เร่ิม 

จัดทําหนังสอืมอบหมายภารกิจ 
ในการจัดงานรัฐพิธี 

/พิธฯี  
 

เสนอหนังสอืมอบหมายภารกิจ 
ในการจัดงานรัฐพิธ/ีพิธฯี 

 

พิจารณา พิจารณา 

แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการตามที่ ป.กทม.สั่งการ 

 

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย และประสานงานกับ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

เสนอ ลงนามเสนอ 

ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ 

ตอ 

หนังสือมอบหมายภารกิจ ฯ 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 
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 ๑.๑ แผนผังกระบวนงานยอยการจัดงานรัฐพิธี  พิธ/ีงานท่ีกรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
กลุมงานพิธีการ ผูอํานวยการสวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทนป.กทม.) 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๗ คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 
ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน 

 

จบ 

ตอ 
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 ๑.๒ แผนผังกระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานท่ีกรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และขออนุมัติใชและเบิกจายเงนิตลาดนัดยอด ๕๐ % 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรงุเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
เร่ิม 

จัดทําหนังสือมอบหมายภารกิจ     
ในการจดัพิธ/ีงานฯ  และขออนมุัตใิช
และเบิกจายเงินตลาดนัดยอด 50 % 

พิจารณา 

- แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการตามท่ี ป.กทม.สั่งการ 

- แจงสํานักการคลังใหดําเนินการ กรณี
ขอใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด 
50 % 

เสนอ ลงนามเสนอ เสนอหนังสือมอบหมายภารกิจ 
 ในการจัดพิธ/ีงานฯ  และขออนมุัตใิช
และเบิกจายเงินตลาดนัดยอด 50 % 

ตอ 

เสนอ 

เห็นชอบ 
(มอบหมายภารกิจ) 

อนุมัติ  
(เงินตลาดนัดยอด 
50%) 

แกไข/เพิ่มเติม 
ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม 

ไมอนุมัต/ิ
แกไข/เพ่ิมเติม 

หนังสือมอบหมาย
ภารกิจและขออนุมัติ
ใชและเบิกจายเงนิฯ 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม 

ลงนามเสนอ 

พิจารณา พิจารณา 
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 ๑.๒ แผนผังกระบวนยอยงานการจัดพิธ/ีงานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และขออนุมัติใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด ๕๐ % (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน กลุมงานพิธีการ 

ผูอํานวยการ 
สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

ตั้งแตวันที่ 
ไดรับ

มอบหมาย 
จนถึงวันพิธ/ี

งาน 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๗ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย  และประสานงานกับ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

จบ 

 
ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน 

 

ตอ 
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 ๑.๓ แผนผังกระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และขอรับการสนบัสนุนจาก บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

กรรมการผูอํานวยการบริษัท 
กรุงเทพธนาคม จํากัด 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
เร่ิม 

จัดทําหนังสอืมอบหมายภารกิจ     
ในการจดัพิธ/ีงานฯ  และขอรับการ
สนับสนุนจาก บริษัท กรงุเทพธนาคม 
จํากัด 

พิจารณา 

- แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการตามท่ี ป.กทม.สั่งการ 

- สงหนังสือขอรับการสนับสนุนจาก 
บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด 

เสนอ ลงนามเสนอ เสนอหนังสอืมอบหมายภารกิจ     
ในการจัดพิธ/ีงานฯ  และขอรับการ
สนับสนุนจาก บริษัท กรุงเทพธนาคม 
จํากัด 

เห็นชอบ 

(มอบหมายภารกิจ) 
ลงนาม (หนังสอืขอรับการ
สนับสนุน) 

อนุมัติ  
(เงนิบริษัท  
กรุงเทพธนาคม 
จํากัด) 

แกไข/เพิ่มเติม 
ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม 

หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ และขอรบัการ
สนับสนุนจากบริษัท 
กรุงเทพธนาคม 

พิจารณา 

ลงนามเสนอ 

พิจารณา พิจารณา 

สงหนังสอืขอรับการสนับสนุนจาก บริษัท กรงุเทพธนาคม จํากัด 

ตอ 
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 ๑.๓ แผนผังกระบวนยอยงานการจัดพิธ/ีงานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และขอรับการสนบัสนุนจาก บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

กรรมการผูอํานวยการ
บริษัท กรุงเทพธนาคม 

จํากัด 

 
 
 
 

ตั้งแตวันที่ 
ไดรับ

มอบหมาย 
จนถึงวันพิธ/ี

งาน 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๗ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย และประสานงานกับ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

จบ 

 
ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน 

 

ตอ 
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 ๑.๔  แผนผังกระบวนงานยอยการจัดพธิ/ีงานของกรุงเทพมหานครที่เปนงานนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรงุเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน 
ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 

อยางนอย 
๑ วัน 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

๔ คน 
 
 
 
 

๗ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

เร่ิม 

รับนโยบาย    
จากผูบริหาร

กรุงเทพมหานคร 
 

เตรียมการประชุม 
 

แกไข/เพ่ิมเติม 
ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม 

ดําเนินการประชุม 
 

สรุปรายงานการประชุม   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ      

ในการจัดพิธ/ีงาน ใหหนวยงาน
ดําเนินการ 

 

บันทึกการประชุม 

แกไข/เพ่ิมเติม 

ตอ ตอ ตอ ตอ 
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 ๑.๔ แผนผังกระบวนงานการจัดพิธ/ีงานของกรุงเทพมหานครที่เปนงานนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน 
ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ตั้งแตวันที่ 

ไดรับ
มอบหมาย 

จนถึงวันพิธ/ี
งาน 

 
 

๑ วัน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 

๗ คน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

พิจารณา 

เสนอ ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ 

แกไข/เพ่ิมเติม ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม เสนอรายงานการประชุม   

พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ      
ในการจัดพิธ/ีงาน ใหหนวยงาน

ดําเนินการ 
 

ทราบ 
 

เวียนแจงรายงานการประชุม   
และแจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการ ตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย และประสานงานกับ

หนวยงานที่เก่ียวของ 
 

จบ 

ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน 
 

รายงานการประชุมฯ 

พิจารณา พิจารณา 

ลงนามเสนอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

ตอ ตอ ตอ ตอ 
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 ๒. แผนผงักระบวนงานสนับสนุนในการจัดพิธ/ีงาน 
    ๒.๑ แผนผังกระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานที่รัฐบาลหรือหนวยงานภายนอกเปนผูรับผดิชอบ (เจาของเรื่อง) โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุน 
  จากกรุงเทพมหานครในการจัดพิธ/ีงาน 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
เร่ิม 

จัดเจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการอํานวยการจัดงาน 
พระราชพิธ/ีงานเฉลิมพระเกียรติ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

แกไข/เพิ่มเติม ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพ่ิมเติม 

สรุปรายงานการประชุมฯ   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ     

ที่กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมาย
ใหหนวยงานดาํเนินการ 

 แกไข/เพ่ิมเติม 

ตอ ตอ ตอ ตอ 



 

109 
 

 ๒.๑   แผนผงักระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานท่ีรัฐบาลหรือหนวยงานภายนอกเปนผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง) โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุน 
    จากกรุงเทพมหานครในการจัดพิธ/ีงาน (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 

 
    ๑ วัน 

 
 

 
ตั้งแตวันที่ 

ไดรับ
มอบหมาย 
จนถึงวัน
พิธ/ีงาน 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 

     ๑ คน 
 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 

 
     ๗ วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

พิจารณา 
เสนอ ลงนามเสนอ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แกไข/เพิ่มเติม 
ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอรายงานการประชุมฯ   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ     

ที่กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมาย 
ใหหนวยงานดาํเนินการ 

 

ทราบ 
 

แจงรายงานการประชุมและภารกิจ 
ใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการ 

ตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย และประสานงานกับ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

จบ 

รายงานการประชุมฯ 

ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

แกไข/เพิม่เติม 

ตอ ตอ ตอ ตอ 
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 ๒.๒   แผนผงักระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานที่หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูรับผดิชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุน 
           จากสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครในการจัดพิธ/ีงาน 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการสวนบริหารกลาง 

 
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานกุาร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เริ่ม 

จัดเจาหนาที่เขารวมประชุมคณะกรรมการ จัดพิธ/ี
งาน หรือประชุมเตรียมการจัดพิธ/ีงาน ตามที่ไดรับ

มอบหมาย 
 

ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม 

สรุปรายงานการประชุมฯ   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจที่สํานักงานเลขานุการ

ปลัดกรุงเทพมหานครไดรับมอบหมายให  
สวน/ฝาย/ศูนย ในสังกัดสาํนักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ 
 

เสนอรายงานการประชุมฯ   
พรอมท้ังมอบหมายภารกิจที่สํานักงานเลขานุการ

ปลัดกรุงเทพมหานครไดรบัมอบหมายให สวน/ฝาย/
ศูนย ในสังกัดสํานักงานเลขานุการปลัด

กรุงเทพมหานครดําเนินการ 
 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

เสนอ 

รายงานการประชุมฯ 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพ่ิมเติม 

ตอ 
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 ๒.๒   แผนผงักระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานที่หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูรับผดิชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุน 
           จากสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครในการจัดพิธ/ีงาน (ตอ) 
 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานพิธีการ ผูอํานวยการสวนบริหารกลาง 
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานกุาร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

ตั้งแตวันที่ 
ไดรับ

มอบหมาย 
จนถึงวันพิธ/ี

งาน 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 

 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

 
๗ คน 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

แจงรายงานการประชุมและภารกิจใหสวน/ฝาย/
ศูนย ในสังกัดสํานักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการตามที่ผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานครสั่งการ 

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 
และประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ 

ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน 

เห็นชอบ 

จบ 

ตอ ตอ 
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๓. แผนผังกระบวนงานจัดงานพระราชพิธ/ีงานเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดาํเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

เร่ิม 

แกไข/เพิ่มเติม ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม 

สรุปรายงานการประชุมฯ   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ     

ที่กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมาย
ใหหนวยงานดาํเนินการ 

 
แกไข/เพ่ิมเติม 

ตอ 

จัดเจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการจัดพิธ/ีงาน   

หรอืประชุมเตรียมการจัดพิธี/งาน 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ตอ ตอ ตอ 
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๓. แผนผงักระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดําเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 

พิจารณา 
เสนอ ลงนามเสนอ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แกไข/เพิ่มเติม 
ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอรายงานการประชุมฯ   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ     

ที่กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมาย
ใหหนวยงานดาํเนินการ 

 

ทราบ 
 

แจงรายงานการประชุมและภารกิจ 
ใหหนวยงานที่เก่ียวของดาํเนินการ 

ตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
จัดงานพระราชพิธ/ีงานเฉลิม 

พระเกียรติในสวนของ
กรุงเทพมหานคร 

 

รายงานการประชุมฯ 
และภารกิจ 

แกไข/ 
เพ่ิมเติม 

แกไข/ 
เพิ่มเติม 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

แกไข/ 
เพิ่มเติม 

ไมลงนาม/ 
แกไข/ 
เพ่ิมเติม 

ตอ ตอ ตอ ตอ 

ตอ ตอ ตอ ตอ ตอ 
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๓. แผนผงักระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดําเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรงุเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

อยางนอย 
๑ วัน 

 
๑ วัน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๗ คน 
 
 

๗ คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

พิจารณา 
เสนอ ลงนามเสนอ 

พิจารณา 

ลงนาม 

แกไข 
/เพ่ิมเติม 

แกไข 
/เพ่ิมเติม เสนอคาํสั่งแตงตั้ง 

คณะกรรมการจัดงานพระราชพิธ/ี 
งานเฉลิมพระเกียรติ   

ในสวนของกรุงเทพมหานคร 
 

พิจารณา 

ไมลงนาม/ 
แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอ 

เวียนคําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการจัดงานพระราชพิธ/ี 

งานเฉลิมพระเกียรติ   
ในสวนของกรุงเทพมหานคร 

ใหคณะกรรมการฝายตางๆ ทราบ 
 

เตรียมการประชุมคณะกรรมการฯ 
 

ดําเนินการประชุมคณะกรรมการฯ 
 

คําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการฯ 

บันทึกการประชุม 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

แกไข 
/เพ่ิมเติม 

ตอ ตอ ตอ ตอ ตอ 

ตอ 
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๓. แผนผงักระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดําเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรงุเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

พิจารณา 
เสนอ ลงนามเสนอ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แกไข/เพิ่มเติม ไมเห็นชอบ/
แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอรายงานการประชุมฯ   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ 

ใหคณะกรรมการและหนวยงาน
ดําเนินการ 

 

ทราบ 
 

แจงรายงานการประชุม   
และภารกิจใหคณะกรรมการ 

และหนวยงานตางๆ ดําเนินการ 
ตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

สรุปรายงานการประชุมฯ   
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ 

 ใหคณะกรรมการและหนวยงาน
ดําเนินการ 

 

รายงานการประชุม 
และภารกิจ 
 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

ตอ 

ตอ 
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๓. แผนผงักระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพิเศษทีร่ฐับาลเปนผูดําเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ปฏิบัติราชการแทน ป.กทม.) 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ตั้งแตวันท่ี 
ไดรับ

มอบหมาย 
จนถึงวันพิธ/ี

งาน 
 

 
๑ วัน 

 
 
 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑๐ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย และประสานงานกับ

หนวยงานที่เก่ียวของ 
 

จบ 

ปฏิบัติงานในวนัพิธ/ีงาน 
 

ตอ 
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๔. แผนผังกระบวนงานการตรวจรางหนังสือหรือคํากราบบงัคมทูล 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

กลุมงานพิธีการ 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 

หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครมอบ/ขอความอนุเคราะห 
ใหพิจารณาตรวจรางหนังสือราชการที่
กรุงเทพมหานครจะตองกราบบังคมทูลพระ
กรุณาหรือขอพระราชทานพระมหากรุณา 
ในเรื่องตางๆ / คํากราบบังคมทูลหรอืคํา
ถวายราชสดุดีในโอกาสตางๆ 
 

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนามในหนังสอืฯ  
ถึงปลดักรุงเทพมหานคร
หรือหนวยงานฯ 

แกไข 
/เพิ่มเติม 

ดําเนินการตรวจรางหนังสือราชการฯ /  
คํากราบบังคมทูลหรือคําถวายราชสดุด ี
ในโอกาสตางๆ 
 

หนังสือราชการที่กรงุเทพมหานครจะตอง
กราบบังคมทูลพระกรุณาหรือขอ
พระราชทานพระมหากรุณาในเรื่องตางๆ / 
คํากราบบังคมทูลหรือคําถวายราชสดุดใีน
โอกาสตางๆ 

 

เสนอหนังสอืราชการฯ/คํากราบบังคมทูลหรือ
คําถวายราชสดุดใีนโอกาสตางๆ ทีต่รวจราง
เรียบรอยแลว 
 

จบ 

ทราบ 

พิจารณา 

มอบหมาย มอบหมาย 

แกไข 
/เพิ่มเติม 

พิจารณา 
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กลุมงานอาคารสถานท่ี  

สวนบริหารกลาง 
 

 

 

 

 

กลุมงานอาคารสถานท่ี 

สวนบริหารกลาง 
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1. แผนผังกระบวนงานดูแลรักษาความปลอดภยัอาคารสถานที่และการจัดระเบียบจราจร 
 1.1 แผนผงักระบวนงานยอยจัดทําบัตรอนุญาตหรือบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภยั 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานท่ี สวนบริหารกลาง 

 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 
 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แจงหนวยงานใหมารบับัตร 

จบ 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

ลงนาม 

คืนหนวยงานเจาของเร่ือง 

จัดทําบัตร 

ตรวจสอบขอมลู 
ผูขอทําบตัร 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 



 

120 
 

 1.2 แผนผงักระบวนงานยอยการการควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัตงิานของพนักงานรักษาความปลอดภัยกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานที ่ ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

ตลอด
ระยะเวลา
ตามคําสั่ง 

 
 

     

 

เริ่ม 

จัดทําคําสั่ง 

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 

ลงนาม พิจารณา แกไข 

แจงคาํสั่งใหผูเก่ียวของทราบ ออกเลขคําสั่ง 

จบ 
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 1.3 แผนผงักระบวนงานยอยจัดระเบียบการจราจร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานที ่
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

    

 

เริ่ม 

จัดทําแผนการจัดระเบียบการจราจรเพ่ือ
ความเปนระเบียบเรียบรอยของ 

อาคารศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

เวียนแจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ถอืปฏิบัติตามแผนฯ 

รายงานผลการปฏิบัต ิ

ทราบ 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

ทราบ 

พิจารณา 

แกไข 

แกไข 

พิจารณา 

แกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ลงนามเสนอ 

จบ 
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 1.4 แผนผงักระบวนงานยอยการจัดทําแผน/มาตรการ/ขอกําหนด เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยอาคารศาลาวาการฯ และพื้นที่โดยรอบ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานท่ี 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

    

 

เริ่ม 

พิจารณา 
จัดทําแผนฯ/มาตรการ/ขอกําหนด 

ดานการรักษาความปลอดภัย 

เวียนแจงหนวยงาน 

รายงานผลการดําเนินการตามแผนฯ
มาตรการ/ขอกําหนดดานการรักษา 

ความปลอดภัย 
 

พิจารณา 

ทราบ ทราบ ทราบ 

สั่งการดานแผนฯ/
มาตรการ/ขอกําหนดดาน
การรักษาความปลอดภัย 

สั่งการดานแผนฯ/
มาตรการ/ขอกําหนดดาน
การรักษาความปลอดภัย 

แกไข 

แกไข 

ลงนาม 

ลงนาม 

จบ 
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 1.5 แผนผงักระบวนงานยอยการควบคมุดูแลเจาหนาที่รักษาความปลอดภยัองคการทหารผานศึก ในพระบรมราชูปถัมภ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานที ่
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

    

 

เริ่ม 

กําหนด TOR 

ลงนาม 
ดําเนินการจางตามขั้นตอนพสัดุ

และทําสัญญาจาง 

ควบคุมการปฏิบัติงาน 

ควบคุมการปฏิบัติงาน 
ตามสญัญาฯ 

รายงานการตรวจรับ 
และเบิกจายเงินฯ 

เปลี่ยนตัวเจาหนาที่ฯ 

บอกเลิกสญัญา ประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

มีหนังสอืสงตวั 
เจาหนาที่ปฏิบัติงาน 

ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 

พิจารณา 

แกไข 

ประเมินผล
ทดลอง

ปฏิบัติงาน 

ผาน 

ลงนาม 

จบ 
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2. แผนผังกระบวนงานการดูแลรักษาความสะอาดและการสนบัสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 
 2.1 แผนผงักระบวนงานยอยการดูแลรักษาความสะอาดภายในอาคารศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานที ่ หัวหนากลุมงานอาคารสถานที ่
ผูอํานวยการสาํนักงานเลขานกุาร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

39 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

   

 

เร่ิม 

มอบหมายภารกิจใหพนักงานทั่วไป
ปฏิบัติงานตามความรับผดิชอบ 

พนักงานทั่วไปดําเนินการ 
ตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 

หัวหนาหมวดรักษา 
ความสะอาดตรวจพื้นที ่

จัดทํารายงานการตรวจพ้ืนที่ 

เสนอรายงานผลการตรวจพ้ืนที ่
พิจารณา ทราบ 

จบ 

แกไข 

ไมแกไข เสนอ 
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 2.2 แผนผงักระบวนงานสนับสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
กลุมงานอาคารสถานที ่ ฝายบริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 

 
 

ไมเกิน 
 1 วัน 

 
ไมเกิน  
1 วัน 

 
 

ไมเกิน 
1 วัน 

 
ไมเกิน 
1 วัน 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1-7 คน 
 
 

1-7 คน 

    
 
 
 
 
 

หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครและหนวยงาน

ภายนอกมีหนังสอืขอความ
อนุเคราะหยืมอุปกรณในการ 

จัดงานตาง ๆ  

 
 
 
 

 

รับหนังสือขอยืมอุปกรณ 

เสนอ ผอ.สลป. 
พิจารณา 

จัดเตรียมอุปกรณ 

สงของ/จัดสถานที ่หรือ
ประสานหนวยงานมา

รับของ 

แจงหนวยงาน 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

เร่ิม 

จบ 
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3. แผนผังกระบวนงานการขอใชหองประชุมสวนกลางของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน กลุมงานอาคารสถานที ่สวนบริหารกลาง หนวยงาน/สวนราชการท่ีขอใชหองประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
ภายใน  
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

  

รับหนังสือ 

ตรวจสอบตารางการใชหองประชุม 

ลงตารางการจองหองประชุม 

แจงเจาหนาท่ีโสต/เจาหนาทีดู่แล 
หองประชุม 

จัดทําสถิติการใชหองประชุม 

ประสานแจงหนวยงาน 
กรณีไมวาง 

เริ่ม 

จบ 
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4. แผนผังกระบวนงานซอมแซมบํารุงรักษาอาคารสถานที่ และระบบสาธารณปูโภค 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานท่ี สวนบริหารกลาง 

 
 
 
 

5 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

30 นาที 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 – 2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 

 

เจาหนาที่รับใบแจงซอมทางโทรศพัท 

เบิกจายวัสด/ุอุปกรณ 

ดําเนินการซอมแซมและรายงานผล 

ตรวจสอบ/ประเมินผลและติดตามผล 

จัดทําประวติัการซอม/บํารุงรักษา 

เริ่ม 

จบ 
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5. แผนผังกระบวนงานจัดหาวัสดุรักษาความสะอาด, วัสดุชาง และวัสดุสํานักงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานที ่ เจาหนาที่พัสด ุ
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

     
เร่ิม 

สํารวจความตองการ 
การใชวัสดุรกัษาความสะอาด 
วัสดชุางและวัสดสํุานักงาน 

เสนอขอความเห็นชอบ 
จัดซือ้วัสด ุ(ผานผูอํานวยการ 

สวนบริหารกลาง) 

จัดทําใบเบิกวัสดุท่ีตองการใช 

รับพัสด ุ

จบ 

จัดทําใบคาํรอง 
ขอใหจัดหา 
ในระบบ MIS2 

รับวัสดุและลงรายการ 

ใบจายวัสด ุ

ตัดยอดวสัด ุ
ในบัญชีวัสด ุ

พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา 

ฝายการคลังดําเนินการ
จัดซือ้ตามใบคํารอง 

- ใบตรวจรับ
วัสด ุ

- ใบเบิกพัสด ุ
 

เห็นชอบ ลงนามอนุมัติ 

อนุญาต 
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6. แผนผังกระบวนงานการลงทะเบียนครุภัณฑ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรงุเทพมหานคร 

กลุมงานอาคารสถานท่ี เจาหนาท่ีพัสด ุ เจาหนาท่ีอ่ืนที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

เร่ิม 

ตรวจรับครุภัณฑจาก 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ลงรับทรัพยสินจากการจัดซื้อจดัจาง/ 
รับบริจาค 

ขึ้นทะเบียนทรัพยสิน 

เขียนเลขครุภัณฑ 

จบ 

ใบตรวจรับพัสด ุ

เอกสารการรับ
ทรัพยสิน 

ทะเบียน
ทรัพยสิน 

- สัญญาจาง  
- รายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะครุภัณฑ 

เอกสารการรบั
ทรัพยสิน 

ทะเบียน
ทรัพยสิน 
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สวนเลขานุการ 
 

 

 

 

 

 

สวนเลขานุการ 
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   1. แผนผังกระบวนงานกลั่นกรองงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร/                   

รองปลัดกรุงเทพมหานคร สวนเลขานุการ ผูอํานวยการสวน/หัวหนากลุมงาน 

 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เร่ิม 

ลงรบัเรื่อง 

ตรวจสอบกลั่นกรองงาน 

สงเร่ืองคนื 

จบ 

พิจารณา วนิิจฉัย 
สั่งการ 
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๒. แผนผังกระบวนงานการประสานงานและติดตามผลการประชุม 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏบิัตงิาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร / 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร / 
ผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานในสังกัดสวนเลขานุการ 
ผูอาํนวยการ สลป. / 
ผอ.สวนเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 

อยางนอย  
๑ วัน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เริ่ม 

ประสานหนวยงานเจาของเรื่อง / หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ เกี่ยวกับรายละเอียด/ขอมลู 

และเอกสารประกอบการประชุม 

กอนการประชุม 

จัดทําเอกสารและขอมูลประกอบ 

การประชุม เสนอผูบริหาร 

เขารวมประชุม บันทึกการประชุม 

ตอ  
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๒. แผนผังกระบวนงานการประสานงานและติดตามผลการประชุม (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัตงิาน 

สํานักงานเลขานกุารปลัดกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร / 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานในสังกัดสวนเลขานุการ 
ผูอาํนวยการ สลป. / 
ผอ.สวนเลขานุการ 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จัดทํารายงานการประชุม/ 

สรุปขอสั่งการจากการประชุม 

เสนอรายงานการประชุม/ 

สรุปขอสั่งการฯ และ 

หนังสือรายงานการประชุมฯ 

แจงรายงานการประชุม/ 

สรุปขอสั่งการจากการประชุม  

ตอ  

แกไข/ 
เพ่ิมเติม 

แกไข/ 
เพ่ิมเติม 

ตอ  

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 
 

ลงนามเสนอ 
 

รายงานการประชุม/ 
ขอสั่งการฯ 

ทราบ/ 
สั่งการ/ 
ลงนาม 
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๒. แผนผังกระบวนงานการประสานงานและติดตามผลการประชุม (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร / 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร / 
ผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานในสังกัดสวนเลขานุการ 
ผูอาํนวยการ สลป. / 

ผูอาํนวยการสวนเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 

อยางนอย 
 ๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตอ  

ติดตามผลการดําเนินงาน ตามขอ
สั่งการฯ และจัดทํารายงานผลการ

ดําเนินงานฯ  

เสนอรายงานผลการติดตามผลการ
ดําเนินงานตามขอสั่งการการประชุม  พิจารณา พิจารณา 

จัดเก็บขอมลูผลการดําเนินงานตาม
ขอสั่งการการประชุม 

จบ 

รายงานผล 

การดําเนินงาน 

เสนอ ลงนามเสนอ 

แกไข/
เพ่ิมเติม 

แกไข/
เพ่ิมเติม 

ทราบ/ 
ลงนาม 
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ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
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๑. แผนผังกระบวนงานการบริหารจัดการเรื่องราวรองทกุข 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏบิัตงิาน 

ผูรองเรียน ศูนยเรื่องราวรองทุกข สลป. หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 

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 

แจงเร่ืองรองทุกขรองเรยีน รับเร่ืองรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  

วิเคราะห ประเมินเร่ืองราวและตรวจสอบ
สองขอมลูเบื้องตน  

บันทึกขอมูลลงในระบบเรื่องราวรองทุกข
กรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS) 

แจงเลขที่รับแจงใหประชาชนทราบ 

ประสานหนวยงานพิจารณาดําเนินการ
ตามอํานาจหนาที ่

ติดตามผลการดําเนินการ 

ดําเนินการตามอํานาจหนาที ่

รายงานผลการดําเนินการ 
ใหศูนยเรื่องราวรองทุกข/
ประชาชนทราบ 

ทราบเลขที่รบัแจง 

 รับทราบผล 

จบ ขอคัด
สําเนาเร่ือง
รองเรียน 

โตแยง/
อุทธรณผล

การพิจารณา 

ไมพึงพอใจ 

พึงพอใจ 

๑. สายดวนกทม. หมายเลขโทรศัพท
๑๕๕๕ 

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

๓. หนังสือจากหนวยงานภายนอก/
ประชาชน 

๔. ประชาชนติดตอดวยตนเอง 
๕. อินเตอรเน็ต ไดแก เว็บไซต 

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

ประสานหนวยงานรายงานผลการดําเนินการ 

แจงผลการดําเนินการใหประชาชนทราบ 
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๒. แผนผังกระบวนงานรายงานผลและสถิติเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข สลป. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑-๒ วัน 

 
 

๑ วัน 
 
 

๑-๓ วัน 
 

๑ วัน 

(คน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑-๒ คน 
 
 

๑-๒ คน 
 
 

๑ คน 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 

 

 

 

เร่ิม 

จบ 

ยื่นคํารองขอขอมูลและสถติิ
เร่ืองรองทุกขรองเรียน 

รายงานประจําเดือน 

รวบรวมขอมลูและรายละเอียด 

ประมวลผลเชิงสถิต ิ

นําเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
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๓. แผนผังกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศูนยกทม. ๑๕๕๕ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏบิัตงิาน 

ศูนยเรื่องราวรองทุกขสลป ฝายการคลัง สลป. ผูมีอํานาจท่ีไดรับมอบอํานาจ 
จาก ผว.กทม. 

ผูยื่นขอเสนอ/ 
ผูรับจาง 

 
๑ - ๕ 
วัน 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(คน) 
๒ คน 

 
 
 

๖ คน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เริ่ม จัดทําแผนจัดซือ้จัดจาง 

ลงนามเห็นชอบใหดําเนินการ 

เห็นชอบรางขอบเขตของงาน 
จัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) 

- แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขต
ของงาน 

- ประชุมคณะกรรมการฯ 
- สืบราคากลาง 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจางวธิปีระกวด
ราคา /วิธีเฉพาะเจาะจง 

- แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคา หรือ 

- แตงตั้งคณะกรรมซื้อหรือจางโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง 

ตอ 
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๓. แผนผังกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศูนยกทม. ๑๕๕๕ (ตอ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏบิัตงิาน 

ศูนยเรื่องราวรองทุกขสลป ฝายการคลัง สลป. ผูมีอํานาจที่ไดรับมอบ 
จาก ผว.กทม. 

ผูยื่นขอเสนอ/ 
ผูรับจาง 

 
 
 
 
 
 

๔ วัน 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ 
วัน 
 

 

(คน) 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

๖ คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพรประกาศ
ประกวดราคาดวยวิธี 
e-bidding  
พรอมขายเอกสาร 

คณะกรรมการ
พิจารณาฯ ประชุม
พิจารณาผลการเสนอ
ราคา 

ยื่นขอเสนอและ
เสนอราคา 

เผยแพรเอกสารราง
ประกาศประกวดราคา 
และรางขอบเขต 
ของงาน เพ่ือรับฟง
ความคดิเห็น 

ลงนามประกาศประกวดราคา 

 ดําเนินการ 

ทําหนังสือเชญิ
ชวนประกอบการ
ยื่นขอเสนอ 

คณะกรรมการซื้อ
หรือจางฯประชุม
พิจารณาผลการ
เสนอราคา 

ตอ  

ตอ  

วิธี e-bidding วธีิเฉพาะ 
เจาะจง 
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๓. แผนผังกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศูนยกทม. ๑๕๕๕ (ตอ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏบิัตงิาน 

ศูนยเรื่องราวรองทุกขสลป ฝายการคลัง สลป. 
ผูมีอํานาจที่ไดรับมอบ 

จาก ผว.กทม. 
ผูยื่นขอเสนอ/ 

ผูรับจาง 
 
 

๒ วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(คน) 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 
 

๔ คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทํารายงานผลการเสนอราคา 
และอนุมัตจิาง 

ประกาศรายชือ่ผูชนะการเสนอราคา 

จัดทํารางสัญญาจางผูใหบริการ 
ศูนยกทม. ๑๕๕๕ 

ลงนามสัญญา โดยผูรับจาง 
เริ่มปฏิบัติงาน ภายในวันท่ี  
๑ ตุลาคม 

จบ 

ลงนามเห็นชอบการเสนอราคา
และอนุมัตจิาง 

ตอ  
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ฝายการคลัง 
 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายการคลัง 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
1.1 แผนผังกระบวนงานจัดทํางบประมาณ 

 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรงุเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

 

ฝายการคลัง ผอ.สลป. 
ป.กทม./รป.กทม. 

คณะกรรมการพิจารณา 
คําของบประมาณ 

ทุกสวนราชการในสังกัด 
สลป. 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

20 5 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

5 1  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

   
   เห็นชอบ 

 

   เร่ิม 

แจงปฏิทิน/หลักเกณฑการจัดทําคาํขอ
งบประมาณใหทุกฝาย/ศูนยรับแจงทุกข

ทราบและจัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณ 

ลงนาม 
จัดทําคําขอ
งบประมาณ 

จัดทําคําขอ / รวบรวม / ตรวจสอบ 
กลั่นกรองคาํของบประมาณ 

 
พิจารณา 
 

ประชุม 
 

   แกไข 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําคําขอเปนภาพรวม 
ของ สลป. 

เสนอคาํของบประมาณ 
ตอผูมีอํานาจ 

รายละเอียดรายการ
งบประมาณ 

ตอ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
1.1 แผนผังกระบวนงานจัดทํางบประมาณ (ตอ) 

 

จํานวน 
(วนั) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. 
ป.กทม./รป.กทม. 

คณะกรรมการพิจารณา 
คําของบประมาณ 

สํานักงบประมาณ กทม. 

2 1 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

                      
 

 

 
 
 
 
  

 

 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    

ไมเห็นชอบ 

พิจารณา 
 

 

ชี้แจงตาม 
รางขอบญัญัต ิ

- พิจารณาคําขอ 

- จัดทํารางขอบัญญัติ
งบประมาณ 

 

  เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- จัดทําเอกสารประกอบการของบประมาณ 
- จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 
- บันทึกคําขอในระบบงานงบประมาณ  MIS 

จบ 

ตอ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
1.2 แผนผังกระบวนงานบริหารงบประมาณ     

1.2.1 แผนผังกระบวนงานยอยขออนมุัติเงินประจํางวด  
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 
 

ฝายการคลัง ผอ.สลป. ทุกสวนราชการในสังกัด สลป. สํานักงบประมาณ กทม. 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

1-2 1  
 
 
 
 

   

1 1  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

   
เวยีนแจงใหทุกสวนราชการ 

ในสังกัด สลป. ทราบ 
เพ่ือเบิกจายงบประมาณ 

พิจารณา 

ลงนาม 
สงม. อนมุัต ิ

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายเงินฯ  
  (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 

เวียนแจงขอบญัญัติงบประมาณรายจายประจําป
และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
ใหทุกสวนราชการในสังกัด สลป. ทราบ 

ลงนาม 

- ตรวจสอบขอบัญญัติฯ  
- จัดทําแผนการปฏิบัติงานและ

การใชจาย งปม. (แบบ สงม. 2) 
 

จบ 

เห็นชอบ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
1.2 แผนผังกระบวนงานบริหารงบประมาณ    

1.2.2 แผนผังกระบวนงานยอยขออนุมัติโอนงบประมาณ 
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. สํานักงบประมาณ กทม. 

1 1  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

1-2 1                                                                        

                                                                                  
 
                                                                                    
      
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

                                   

 

1 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  เร่ิม 

ตรวจสอบผลการเบิกจายงบประมาณ 
ตามแผนการใชจายเงนิฯ 

 

- บันทึกการขอโอนงบฯ ในระบบ MIS 
- พิมพแบบ ง. 303 ข.  
- จัดทํารายละเอียด งปม. คงเหลือของ 
  แหลง งปม. ทีข่อโอนและรับโอน 
- จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณ กทม. 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

อนุมัติโอน
งบประมาณ 

แจงทุกสวนราชการ 
ในสังกัด สลป. ทราบ 

จบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
      1.2 แผนผงักระบวนงานบริหารงบประมาณ    
              1.2.3 แผนผังกระบวนงานยอยขออนมุัติเปล่ียนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
 

จํานวน 
(วนั) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. สํานักงบประมาณ กทม. 

1 1    

1-2 1                                                                 
                                                                
                                                                  
                                                                               

 
 
 

             เ       เ                                  

 
 
 

 
 

 

1 1 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

  เริ่ม 

รับแจงจากสวนราชการ 
ในสังกัด สลป. ขออนุมติั
เปลี่ยนแปลงรายละเอียด

งบประมาณ 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
- บนัทึกขอมลูการเปล่ียนแปลงฯ ในระบบ MIS 
- พิมพแบบ ง. 303 ข.  
- จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณ กทม. 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

อนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
รายละเอียด
งบประมาณ 

แจงสวนราชการในสังกัด 
สลป. ที่เก่ียวของ 

จบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
 1.2 แผนผังกระบวนงานบริหารงบประมาณ    
  1.2.4 แผนผังกระบวนงานยอยขออนมุัติจัดสรรงบประมาณ 
 

จํานวน 
(วนั) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. สํานักงบประมาณ กทม. 

1 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

1-2 1                                                                 
                                                                
                                                                  
                                                                                            

       
 

           

 

1 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  เร่ิม 

ไดรับแจงใหขอจัดสรรงบประมาณ 
จากสวนราชการในสังกัด สลป. 

 

พิจารณา 
ลงนาม 

- รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของพรอมตรวจสอบ 
- จัดทําเอกสารประกอบ (ถาม)ี 
- จัดทําหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 
  เพ่ือสั่งการสํานักงบประมาณ กทม. 
 

อนุมติัจัดสรร
งบประมาณ 

 

แจงสวนราชการในสังกัด 
สลป. ที่เกี่ยวของ 

จบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
 1.2 แผนผังกระบวนงานบริหารงบประมาณ    
  1.2.5 แผนผังกระบวนงานยอยขออนมุัติกันเงินไวเบิกเหล่ือมป กรณีกอหนี้ผูกพัน 
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. หนวยงานในสังกัด สนป. ระบบ MIS 2 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

1-3 1  
 
 
 
                                                              เห็นชอบ 
 

   

1 1  
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เร่ิม 

เวียนแจงหนังสือการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปของ 
สํานักการคลังใหทุกสวนราชการในสังกัด สนป. ทราบ  

พรอมกําหนดวันสงขอมูลเพื่อฝายการคลังรวบรวมดําเนินการ 

ตั้งแต 1 ต.ค. ของปงบประมาณถัดไป 
- สงสําเนาแบบ ก และ ข ใหสวนราชการในสังกัด สนป. จํานวน 1 ชุด 
- จัดทําบันทึกสงสําเนาแบบ ข ใหกองการเงิน จํานวน 1 ชุด  
- ตนฉบับแบบ ข เก็บไวท่ีหนวยงาน 

พิจารณา 

ลงนาม 

ระบบ MIS 2 จะดาํเนินการ
อนุมัติการกันเงินฯ เทากับ
จํานวนท่ีขอกันเงินทุกรายการ
และระบบจะปดอัตโนมัติ 
ในวันทําการสุดทายของ
ปงบประมาณ 
 

ไมเห็นชอบ 

  เห็นชอบ 

ลงนาม 

- จัดทํารายละเอียดสรุปรายการ 
  กันไวเบิกเหลื่อมป (ตามแบบ ข.) 
- แนบเอกสารประกอบ ไดแก สําเนา 
  สญัญา/ใบสั่งซือ้/สัง่จาง 
 

จบ 

ภายในเดือนกันยายนของทุกปงบประมาณ 

- บันทึกขอมูลการกันเงินฯ ในระบบ MIS 2 (ระบบงานงบประมาณ) 
  โดยดึงขอมูลจากระบบจัดซื้อจัดจาง 
- พิมพใบขอกันเงินฯ (แบบ ก.) เปนรายใบขอกันเงินฯ โดยเจาหนาที่ 
  ลงนามและเสนอ หน.หนวยการคลัง ตรวจสอบและลงนาม 
- ณ วันทําการสุดของปงบประมาณน้ัน ตรวจสอบรายการกันเงินฯ 
  ในระบบ MIS 2  และพิมพแบบสรปุรายการกันเงินฯ (แบบ ข) 
- หน.ฝายการคลังลงนามเสนอหัวหนาหนวยงาน 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
 1.2 แผนผังกระบวนงานบริหารงบประมาณ    
  1.2.6 แผนผังกระบวนงานยอยขออนมุัติกันเงินไวเบิกเหล่ือมป กรณีไมไดกอหน้ีผูกพัน 
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. หนวยงานในสังกัด สนป. สํานักงบประมาณ กทม. 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

1-2 1 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
                                                              เห็นชอบ 
 

   

1 1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

เร่ิม 

เวียนแจงหนังสือการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปของ 
สํานักการคลังใหทุกสวนราชการในสังกัด สนป. ทราบ  

พรอมกําหนดวันสงขอมูลเพ่ือฝายการคลังรวบรวมดําเนินการ 

- รับสําเนาหนังสือที่ ผว.กทม.อนุมัติซึ่งประทับตราและลงลายมือชื่อแลว 
- บันทึกเลขที่หนังสือที่ ผว.กทม.อนุมัติกันเงินฯ ในระบบ MIS 2 
  (ระบบงานงบประมาณ) และบันทึกอนุมัติกันเงินฯ เฉพาะรายการ 
  ที่ยงัไมไดบันทึกฯ ในระบบ MIS 2 หรือรายการที่ตองแกไขเปล่ียนแปลง 
- พิมพใบขอกันเงินฯ (แบบ ก) เปนรายใบขอกันเงินฯ โดยให 
  เจาหนาทีล่งนามและเสนอ หน.ฝายการคลัง ลงนาม 
- สงหนังสือที่ ผว.กทม.อนุมัติกันเงินฯ และแบบรายงานรายการ 
  ที่ขออนุมัติเบิกเหล่ือมปใหสวนราชการในสังกัด สนป. 

ลงนาม 

รวบรวมรายการที่ขออนุมัติ
กันเงินฯ (อํานาจ ผว.กทม.) 
ของทุกหนวยงานเสนอขอ
อนุมัติ   เห็นชอบ 

ลงนาม 

- จัดทํารายละเอียดสรุปรายการ 
กันเงนิไวเบิกเหลื่อมป (ตามแบบ ข.) 
 
 

 

รับสําเนาหนังสือ 

ท่ี ผว.กทม. อนุมัติ และ
แบบรายงานรายการที่

ไดรบัอนุมัติจาก ผว.กทม 

ไมเห็นชอบ 

ภายในเดือนกันยายนของปงบประมาณ 

- บันทึกการกันเงินฯ ในระบบ MIS 2 (ระบบงานงบประมาณ)  
- ตรวจสอบรายการกันเงนิฯ ของทุกสวนราชการในสังกัด สนป.  และพิมพ 
  แบบรายงานรายการที่ขออนุมัติเบิกเหลื่อมปฯ (อํานาจ ผว.กทม.) เสนอ 
  หัวหนาหนวยงาน (*กรณีรายการ/โครงการที่อยูระหวางรออนุมัติ งปม. 
  ใหพิมพตามแบบรายงานของ สงม. ดวย Manual) 
- จัดทําหนังสือสงสํานักงบประมาณ กทม. ภายในกําหนด 

 

ตอ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
 1.2 แผนผังกระบวนงานบริหารงบประมาณ    
  1.2.6 แผนผังกระบวนงานยอยขออนมุัติกันเงินไวเบิกเหล่ือมป กรณีไมไดกอหน้ีผูกพัน (ตอ) 
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. หนวยงานในสังกัด สนป. สํานักงบประมาณ กทม. 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

ลงนาม 
- รับสําเนาแบบ ก และ ข จาก 
ฝายการคลัง เพ่ือเปนหลักฐาน 
การกันเงนิฯ 

*ภายในวันสุดทายของปงบประมาณ 
- ตรวจสอบรายการกันเงินฯ ในระบบ MIS 2 ระบบงาน 
  งบประมาณกับรายละเอียดสรุปรายการกันเงินฯ ของ 
  ทุกสวนราชการในสังกัด สนป. และหนังสือที่ ผว.กทม. 
  อนุมัติกันเงินฯ 
- พิมพแบบสรปุรายการกันเงิน (แบบ ข) เสนอ  
  หน. ฝายการคลัง และ ผอ.สลป. ลงนาม 
- สงสําเนาแบบ ก และแบบ ข ใหสวนราชการ จํานวน 
  1 ชุด และสําเนาแบบ ข ใหกองการเงิน 1 ชุด 
  (ตั้งแตวันท่ี 1 ต.ค. ของปงบประมาณถัดไป) 
- ตนฉบับเก็บไวที่หนวยงาน 

ตอ 

จบ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
 1.2 แผนผังกระบวนงานบริหารงบประมาณ    
  1.2.7 แผนผงักระบวนงานยอยขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงินกันเงินไวเบิกเหล่ือมปฯ (ผว.กทม.) กรณีไมสามารถกอหน้ีผูกกันไดภายใน 31 มีนาคม ..... 
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ. สลป. สวนราชการในสังกัด สนป. กองการเงนิ สํานกัการคลัง 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

1-2 1  
 
 
 
                                                              เห็นชอบ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 1 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

   

เร่ิม 

เวียนแจงหนังสือการขอขยายกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
ใหทุกสวนราชการในสังกัด สนป. ทราบ  

และกําหนดวันในการจัดสงขอมูลใหฝายการคลัง 

พิจารณา 

รวบรวมและตรวจสอบ
รายการขยายเวลา 
เบิกจายเงินกันฯ  

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

  เห็นชอบ 

บันทึกอนุมัติการขยายเวลาเบิก
จายเงินกันฯ ในระบบ MIS 2 
พรอมประทับตราและลงลายมือชื่อ
ในแบบ ค-ผว.กทม. ตนฉบับ
สงคืนหนวยงาน 

ไมเห็นชอบ 

รับตนฉบับ แบบ ค (ผว.กทม.) จากกองการเงนิ 

จัดทําหนังสือส่ังการจาก 
ป.กทม. เวียนแจงแนวทาง
ปฏิบัติในการขยายเวลา 
เบิกจายเงินกันเหลื่อมปฯ  

ใหหนวยงานตาง ๆ ถือปฏิบัต ิ

จัดทํารายละเอียดสรปุรายการ 
ขอขยายเวลาเบิกจายเงินกันเหลื่อมป 

(ตามแบบ ค.ผว.กทม.) 
 

ภายในเดือนมีนาคม 

- บันทึกการขยายเวลาเบิกจายเงินกันฯ ในระบบ MIS 2 (ระบบ 
  งานงบประมาณ) โดยดึงขอมูลจากเลขที่ใบขอกันเงินฯ ตามแบบ ข. 
- ตรวจสอบรายการขยายเวลาเบิกจายเงินกันฯ ในระบบ 
  กับรายละเอียดสรุปรายการขยายเวลาเบิกจายเงินกันฯ  
- พิมพแบบสรุปขอขยายเวลาเบิกจายเงินกันเหลื่อมป  
  (แบบ ค-ผว.กทม.) เสนอหัวหนาฝายการคลัง และ ผอ.สลป. 
  * ประมาณ 15 วันทําการ กอนสิ้นเดือน มี.ค. จัดทําหนังสือ 
  พรอมแนบ แบบ ค-ผว.กทม. จํานวน 3 ฉบับ สงกองการเงิน 

 

จบ 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
 1.3 แผนผังกระบวนงานควบคุมงบประมาณ 
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง 

2 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 

ทุกบันทึกที่ไดรับ
อนุมติัและ 

ทุกฎีกาเบิกเงนิ 
จนแลวเสร็จ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เร่ิม 

 จบ 

- รับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
- หนังสอือนุมัติเงนิจัดสรร (เงนิประจํางวด) 
- ฎีกาเบิกเงินทุกหมวดรายจาย 
 

ลงทะเบียนคุมการเบิกจายงบประมาณรายจายประจําป  
ใหถูกตองตรงตามระบบงานงบประมาณ (MIS 2) 
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1. แผนผังกระบวนงานงบประมาณ  
1.4 แผนผังกระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

 

ฝายการคลัง ผอ.สลป. 
สํานักงบประมาณ 
สํานักยุทธศาสตรฯ 

  

ทุกสิ้นเดือน
และทุกสิ้นป
จนแลวเสร็จ 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

                      
 

 

 

 

ทุก 15 วัน 
ทุกเดือน 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
                                                                                        

                                                                                        

  

เร่ิม 

สรุปยอดการเบิกจายงบประมาณ 
- ทุก ๆ สิ้นเดอืน 
- ทุก ๆ สิ้นป 

พิจารณา 
ลงนาม 

ทราบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- ติดตามการเบิกจายใน MIS 2 ระบบงานงบประมาณ  
  (แบบ ง 401 และแบบ ง 403)  
- รายงานผลการดําเนินงานและการเบิกจาย 
  งบประมาณ ภาพรวมของ สนป. ณ วันท่ี 1  
  ของทุกเดือน สงสํานักงบประมาณ กทม. 
- รายงาน daily plans ณ วันที ่25 ของทุกเดือน 
  ในระบบการบริหารจัดการแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
  ของสํานักยุทธศาสตรและประเมินผล 
 

จบ 
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เริ่ม 

2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาที ่
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

2 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

 
- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณเพ่ือ

ดําเนินการโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 
  (e-market) 

 

 

เสนอเอกสาร 
พรอมรายละเอียด 

 
 

- จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
- กําหนดรางขอบเขตของงานหรือ  
   รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- กําหนดราคากลาง 
- จัดทําเอกสารซื้อหรือจางพรอมประกาศ  
   เชิญชวน 
- จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง 

 
ลงนามเห็นชอบ 
ใหดําเนนิการ 
โดยวธิตีลาด 

อิเล็กทรอนิกส 
(e-market) พิจารณา 

ตอ 
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จบ 

2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.1 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาที ่
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

18 วัน 

 

 

 

 

 

7 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สงเอกสาร  

ลงนามใบสั่งซ้ือ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

 

สงเอกสาร 

 
 - ดําเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 

  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีตลาด 
  อิเล็กทรอนิกส (e-market) 
- รายงานผลและเสนอผูมอีํานาจอนุมัต ิ
  สั่งซือ้หรือสั่งจาง 
- แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ทําสญัญา / ขอตกลง 

 

 
 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ      
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงนิใหเจาหนี ้

 
 

พิจารณา 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.2 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาท่ี 
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

 
2 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 

12 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณ 
เพ่ือดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

รับเอกสาร 

เสนอเอกสาร 
พรอมรายละเอียด 

 

- จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
- กําหนดรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการ        
งานกอสราง 

- กําหนดราคากลาง 
- จัดทําเอกสารซื้อหรือจางพรอมประกาศเชิญชวน 
- จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง 

 

พิจารณา
ณาาณา 

ลงนามเห็นชอบ
ใหดําเนนิการวิธี
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
 (e-bidding) 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.2 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาท่ี 
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 

 
7 วนั 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

และระเบียบกระทรวงการคลังฯ โดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

- รายงานผลและเสนอผูมีอํานาจอนุมัติส่ังซื้อ
หรือสั่งจาง 

-  แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
-  ทําสัญญา/ขอตกลง 

ตอ 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงินใหเจาหนี ้

ลงนามใบสั่งซ้ือ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.3 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธคัีดเลือก 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาที ่
หัวหนา

เจาหนาที ่
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 

 
 

 
2 วนั 

 
 
 
 
 
 

12 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณเพ่ือ
ดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก 

เสนอเอกสาร 
พรอมรายละเอียด 

 

- จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 
- กําหนดรางขอบเขตของงานหรือ 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบ
รูปรายการงานกอสราง 

- กําหนดราคากลาง 
- จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง 
- จัดทําหนังสือเชิญชวน 
 

พิจารณา 

ลงนาม 
เห็นชอบให
ดําเนินการ 
วิธีคัดเลือก 

 

รับเอกสาร 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.3 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาที ่
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

 
20 วัน 

 
 
 
 

 
 
7 วนั 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

   
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

สงเอกสาร 

สงเอกสาร 

- ดําเนินการตาม พรบ. และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ โดยวิธคีัดเลือก 

- รายงานผลและเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

- แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ทําสัญญา/ขอตกลง- ดําเนินการตาม พรบ. 

ตอ 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงนิใหเจาหนี ้

 

อนุมัต ิ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

หรือสัญญา 
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เร่ิม 

 พิจารณา 

2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.4 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาท่ี 
หัวหนา

เจาหนาที ่
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

12 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

 
- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณ          

เพ่ือดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

เสนอเอกสาร 
พรอมรายละเอียด 

 
 

- จัดทําแผนการจัดซือ้จัดจาง 
- กําหนดรางขอบเขตของงานหรือ 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- กําหนดราคากลาง 
- จัดทํารายงานขอซือ้หรือขอจาง 
 

ลงนาม
เห็นชอบ 

ใหดําเนินการ 
โดยวธิ ี

เฉพาะเจาะจง 
 

ตอ 
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จบ 

พิจารณา 

2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.4 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาที ่
หัวหนา

เจาหนาที่ 
ผูมีอํานาจ 

สั่งซื้อสั่งจาง 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

14 วัน 

 

 

 

 

7 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สงเอกสาร 

 

ลงนาม 
ใบสั่งซือ้ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

 

สงเอกสาร 

 
 

- ดําเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
- เชิญชวนเจรจาตอรอง, รายงานผลการเจรจา  
- อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง 
- ประกาศผูท่ีไดรับคดัเลือก 
- กอหนี้ผูกพัน, ตรวจรับพัสด ุ

 
 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ      
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงนิใหเจาหนี ้

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.5 แผนผังกระบวนงานยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

พัสดุ 
หัวหนาฝาย

การคลัง 
ผูอํานวยการ
สํานักงานฯ 

หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดขุองทุกฝาย 

เร่ิม 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 
เบิกพัสดุจากหนวยงาน 

ที่เก่ียวของ 

ตรวจสอบพัสด ุ

ตรวจสอบพัสด ุ
กับใบเบิกใหตรงกัน 

อนุญาต 

เขาระบบคลังพัสดุกลาง 
พรอมใบจายสิ่งของ 

ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุที่ขอเบิก
ของทุกฝายเพ่ือแยกเบิกตามหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

ผูเบิก กสพ. 
สยป. 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.5 แผนผังกระบวนงานยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

พัสด ุ
หัวหนาฝาย

การคลัง 
ผูอํานวยการ
สํานักงานฯ 

หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

  

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

   

 

 

 

- ตรวจสอบลายมือชือ่ผูเบิก 
  ผูรับ ผูจาย ผูสั่งจาย 
- จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

จบ 

นําใบจายพัสด ุ
กลับหนวยงาน 

เก็บรักษาพัสด ุ

 

เตรียมจายและจาย 

ตัดยอดบัญชีคมุพัสด ุ

 - แยกเปนประเภท 
 - จัดทําบัญชีคมุในระบบ MISและตาม

แบบฟอรมทะเบียน   คุมพัสด ุ
-  จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจาย   
    ใบเสร็จรับเงิน 

- นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคมุพัสดุ
คงเหลือใหเปนปจจุบัน 

- สําเนาใบเบิกคืนผูขอเบิกเก็บไวเปน
หลักฐานและตามแบบฟอรมทะเบียนคุม
พัสดุผลการปฏิบัติเสนอขออนุมัตจิาย 

- แบบ 6, แบบ 7 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.6 แผนผังกระบวนงานยอยทรัพยสิน 

 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

พัสด ุ
หัวหนาฝาย

การคลัง 
ผูอํานวยการ
สํานักงานฯ 

หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

 

     
เร่ิม 

การรับทรพัยสิน 

จัดทําทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 

- ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 
- ลงรับในระบบ MIS 

นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสาร 
การรับในระบบ MIS , ใสขอมลูลงใน 
แผนการด แยกป, รายการ, ประเภท 
 

รายงานทรัพยสิน 
ของสํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

รายไตรมาส 

ลงนาม 

- ทํารายงานการเคลื่อนไหวของ
ทรัพยสินที่เพ่ิมขึ้น/ลดลง 

- คํานวณคาเสื่อมราคารายไตรมาส 
- ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญช ี
 

ลงนามผาน 

กสพ. 
ตรวจสอบ

ขอมลู 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.6 แผนผังกระบวนงานยอยทรัพยสิน (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

พัสด ุ
หัวหนาฝายการคลัง 

ผูอํานวยการ
สํานักงานฯ 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 คน 

 

 

 

 

 

 

3 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

ตรวจสอบการรับ
จายพัสดุประจําป  

ลงนามแตงตัง้ 
คณะกรรมการ 
(ปฏิบัติ

ราชการแทน
ผว.กทม.) 

 

ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้น
ปงบประมาณใหแตงตั้งผูรับผดิชอบ
ในการตรวจสอบการรับจายพัสดุ
ประจําป 

ลงนามผาน 

จัดทํารายงาน 
ทรัพยสินประจําป 

 

- ตรวจสอบทรัพยสินที่มีอยูจริง กับทะเบียนคุม  
ทรัพยสินในระบบ MIS และทรัพยสินในแผนการด 

- ตรวจสอบการไดมาคํานวณ 
  คาเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 กันยายน 
- ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญชี 
  และรายงานผลตอผูแตงตั้ง 

ทราบ ลงนามผาน 

ตอ 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.6 แผนผังกระบวนงานยอยทรัพยสิน (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

พัสด ุ หัวหนาฝายการคลัง 
ผูอํานวยการ
สํานักงานฯ 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 

  

 

1 คน 

 

 

 

3 คน 

 

 

 

 

 

5 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

จัดสงรายงาน 
ทรัพยสินประจําป 

รายงานผลการ 
สอบหาขอเท็จจริง 

- คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงกรณีพัสดุ
ชํารุดเสื่อมสภาพ 

ทําเอกสารแยกเปน 2 ชุด สง สนค.และ สตง. 
ลงนาม 

ป.กทม. หรือ
รองป.กทม.
เห็นชอบและ 

สั่งการ (ปฏิบัติ
ราชการแทน 

ผว.กทม.) 

สนค. 
สตง. 

ลงนามผาน 

ลงนามผาน 

รายงานผลการ
ตรวจสอบทรัพยสิน
ชํารุดเสื่อมสภาพ

ประจําป 

- คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสิน
ตรวจสอบพัสดุคงอยูและหากพบ
พัสดุชาํรุดเสื่อมสภาพใหรายงาน 
ป.กทม. 

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

ลงนาม 

แตงต้ัง 
(ปฏิบัติ
ราชการแทน 

ผว.กทม.) 

ตอ 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.6 แผนผังกระบวนงานยอยทรัพยสิน (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

พัสด ุ หัวหนาฝายการคลัง 
ผูอํานวยการ
สํานักงานฯ 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 

  

 

 

 

3 คน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

ทรัพยสินที่ตอง
ดําเนินการจําหนาย 

- แตงตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินราคาทรัพยสิน 

แตงต้ัง
(ปฏิบัติ
ราชการแทน
ผว.กทม.) 

 

ทราบ
(ปฏิบัติ
ราชการแทน 
ผว.กทม.) 

ลงนามผาน 

ลงนามผาน 

ขออนุมัติจําหนาย 
ทรัพยสิน 

เสนอเห็นชอบการประเมินราคา
ทรัพยสินและขออนุมัติจําหนายพรอม
แตงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด 

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

ผว.กทม.) 

ลงนามผาน ลงนาม 

ตอ 

ตอ 
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2. แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
 2.6 แผนผังกระบวนงานยอยทรัพยสิน (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

พัสด ุ หัวหนาฝายการคลัง 
ผูอํานวยการ
สํานักงานฯ 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 

 

 

20 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

3 วัน 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

4 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

การขายทอดตลาด 

รายงานผลการจําหนาย
ทรัพยสิน 

-  ไดตัวผูชนะประมูล 
-  สงมอบทรัพยสิน 
-  นําเงินขายทอดตลาดสงเปนรายได

แจงทุกฝายที่จําหนายทรัพยสิน 
ใหตดัจําหนายออกจากบัญชีคุม 
ทั้งในระบบ MIS และแผนการด 

สนค. ,สตง. 
และกรมการ

ขนสง 
ลงนาม 

- ปดประกาศที่หนวยงาน 
- ปดประกาศที่ สปส. 
- สงใหผูมีอาชีพซื้อพัสดุโดยตรงหรือทางไปรษณยี

ลงทะเบียน 
กรณีพัสดุมีราคาข้ันต่ํารวมกันไมเกิน 50,000 บาท 

ลงจายทรพัยสิน 

- รายงานผูแตงตั้งทราบ (ป.กทม.หรือรองป.กทม.) 
- สําเนารายงานสํานักการคลัง 
- สําเนารายงาน สตง., กรมการขนสงทางบก 
- 

จบ 

ประกาศขาย

ทอดตลาด 
ลงนาม 
(ปฏิบัติ
ราชการแทน 

ผว.กทม.) 

ลงนามผาน 

ตอ 
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3. แผนผังกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคญัทุกหมวดรายจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

กลุมงานตรวจสอบฎีกาและใบสําคัญ หัวหนาฝายการคลัง ผอ. สลป. สนป. หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

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 

รับใบขอเบิกจากสวนราชการ 

กระบวนการตรวจสอบฎีกา 

บันทึกอนุมัตใิบขอเบิกในระบบ MIS 

เสนอขออนมุัติฎีกาเบิกจายเงนิ 

จบ 

พิจารณา อนุมตั ิ

กองการเงิน 

สํานักการคลัง 

ดําเนินการ 

จัดทํางบเดือน 

ตรวจสอบฎีกาหลังการจาย 

รอรับการตรวจสอบ 

- สํานักงานตรวจสอบ
ภายใน 

- สํานักงานการตรวจ
เงนิแผนดิน 

สงคืนฎีกาให 
สวนราชการผูเบิก 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจาง 
ขอบัญญัติระเบียบ ฯลฯ 
คําสั่ง และหนังสอืสั่งการ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

- เอกสารประกอบการ
เบิกจายตางๆ 

  ตามท่ีระเบียบกําหนด 

สงคืนสวนราชการ
แกไขภายใน  
5 วันทําการ 
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4. แผนผังกระบวนงานการเงิน 
 4.1 แผนผังกระบวนงานยอยการรับเงิน 
 

จํานวน
(วนั) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร 
บัญช ีงบประมาณและการเงนิ หัวหนาฝายการคลัง ผูอาํนวยการ

สํานักงาน 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

 
 

1วัน 
 
 
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
 
 
 

 
 
1 คน 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

- เอกสารการนําสง 
- ใบนาํสงเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินปกอน 
- ใบนาํการชําระ 
 
 

บันทึกขอมูล 
ประเภทเงินที่รับชําระ 

 

- ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS การรับเงิน  

เริ่ม 

-  ทุกหนวยงาน 
   ในสํานักปลดัฯ 
- ประชาชนทั่วไป 
 

ลงนาม 
(เฉพาะใบนําสงเงิน) 

รายละเอียดการรับเงิน
ประเภทตาง ๆ ใน ระบบ 
MIS 

ฝายการคลัง 

ตอ 
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4. แผนผังกระบวนงานการเงิน 
 4.1 แผนผังกระบวนงานยอยการรับเงิน (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร 

บญัช ีงบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการสํานักงาน หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 
 

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 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ตอ 

- พิมพรายงานประจําวัน 
- แบบฟอรมตาง ๆ  
  ตามระบบ MIS 

- ใบนําสงเงนิ 

- สําเนาใบนําฝากธนาคาร 

- สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษี 

ธนาคาร 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม ฝายการคลัง 

กองการเงนิ 

ฝายการคลัง 

จบ 

สงเอกสาร 

ปดประมวลผล 

นําฝากธนาคาร 

พิมพขอมลู 
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4. แผนผังกระบวนงานการเงิน 
 4.2 แผนผังกระบวนงานยอยการจายเงินเจาหน้ี 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรงุเทพมหานคร 
บัญช ีงบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอาํนวยการสํานัก หนวยงานที่เกีย่วของ 

 
 
 
 
 

3 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
เร่ิม 

รับใบโอน 

- ยืนยันพรอมระบุวันที่การรับโอน 

- พิมพใบโอนเงินจากระบบ MIS 

- ลงทะเบียนรับใบโอน 

- ตรวจสอบยอดการโอนเงนิ 

การจายเงนิ ฐานขอมลู 

- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 

- ฎีกาจาย 

- เช็คสั่งจาย 

- ใบแจงการโอนสิทธิ์รบัเงิน

- สําเนาฎีกาจาย 
- บันทึกรายการเตรียมจายในระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 

เตรียมจายใน

ระบบ MIS 

ลงนาม ลงนาม 

 
 
 
 
- ทุกสวนราชการในสังกัด

สํานักปลัดฯ 
- กองการเงิน 
- บริษัท หาง รานตางๆ 
- กรมสรรพากร 
- สํานักงานประกันสังคม,

ไฟฟา,ประปา,โทรศัพท 
- ธนาคาร 
- สหกรณออมทรัพย 
- สถานพยาบาลตางๆ 
- ฯลฯ 
 

เขียนเช็คสั่งจาย 

ลงนาม ลงนาม 

ตอ 
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4. แผนผังกระบวนงานการเงิน 
 4.2 แผนผังกระบวนงานยอยการจายเงินเจาหน้ี (ตอ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร 
บัญช ีงบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการสํานักงาน หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
1 วนั 

 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
 

 
 
 
 
1 วนั 

 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 -  
 

 
 

 
 
 
 
 

การจายเงิน 

ตัดจายในระบบ MIS 

- สําเนาหนาฎีกาท่ีจายเงนิแลว 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญจาย/หลักฐานอ่ืนๆ 
- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 
- ตนขั้วเช็ค 
- ภาษีหัก ณ ที่จาย 
- เอกสารการมอบฉันทะรับเงนิท่ีผูมีอํานาจ

อนุมัติแลว 
 

นําฝากภาษีหัก ณ ที่จาย 
และอื่น ๆ 

(ระบบMIS บันทึกโดยอัตโนมัติ) 

- ใบนําฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคูฝากเงินนอก งปม 

-ประทับตราจายเงินแลว 
- สงเอกสารการจายเงนิให จนท.บัญช ี
- สงฎีกาและเอกสารประกอบ 
  ฎีกาให จนท.ตรวจสอบฎีกา 
- สงคืนฎีกาใหกับสวนราชการผูเบิก 

รวบรวมเอกสาร 

จบ 

-สวนราชการผูเบิก 

-สวนราชการเจาของ 

งบประมาณ 

- บันทึกการจายเงินในระบบ MIS 
- ใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่ จาย  

- ทุกสวนราชการในสังกัด
สํานักปลัดฯ 

- กองการเงิน 
- บริษัท หาง รานตางๆ 
- กรมสรรพากร 
- สํานักงานประกันสังคม 
- ไฟฟา ประปา โทรศัพท

ฯลฯ 
- ธนาคาร 
- สหกรณออมทรพัย 
-ฯลฯ 
 

ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร 

ตอ 
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4. แผนผังกระบวนงานการเงิน 
 4.3 แผนผังกระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดือนและคาจางประจาํ 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร 
บัญช ีงบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการสํานักงาน หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 

 
3 วนั 

 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 

 
 

1 วนั 
 
 
 
 

 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เริ่ม 

รับใบโอน 

- ยืนยันพรอมระบุวันที่การรับโอน 
- พิมพใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ลงทะเบียนรับใบโอน 
- ตรวจสอบยอดการโอนเงิน  

การจายเงนิ ฐานขอมลู 

- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 
- ฎีกาจาย 
- เช็คสั่งจาย 
- รายงานสรุปยอดเงินโอนเขาบัญชีและ 
  รายการหักหน้ีแตละประเภท 

- สําเนาฎีกาจาย 
- บันทึกรายการเตรียมจายในระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 

เตรียมจายใน
ระบบ MIS 

ลงนาม ลงนาม 

 
 
 
 
- ทุกสวนราชการใน

สังกัดสํานักงานเขต 
- กองการเงิน 
- ขาราชการและ

ลูกจางประจํา 
- กรมสรรพากร 
- สํานักงานประกันสังคม  
- ธนาคาร 
- สหกรณออมทรัพย 
- ฯลฯ 
 เขียนเช็คสั่งจาย 

ลงนาม ลงนาม 
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5. แผนผังกระบวนงานยืมเงิน 
 

จํานวน 
(วนั) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ.สลป. 
ป.กทม./รป.กทม./

ผช.ป.กทม. 
ทุกสวนราชการ 
ในสังกัด สนป. 

1 
 
 

 

1 
 
 

 

    

2 
 
 
 
 
 
 
 

 

1     

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  
 
 
 

   

รับหนังสือขอยืมเงินฯ 
จากผูยืม 

- ตรวจเอกสารประกอบการ 
ยืมเงินฯ/สัญญาการยืมเงิน 

- เงินประจํางวด 
- ตรวจสอบหนี้สินคางชําระ 
- จัดทําหนังสือขออนุมัติยมืเงิน 

ลงนามเสนอ 

- สัญญาการยมืเงิน 2 ฉบับ 
- เอกสารประกอบการยืมเงิน 
- ตรวจสอบหนี้คางชําระ 
 

ถูกตอง/ไมมีหนี้คางชําระ 

ผูยืม 

พิจารณา
อนุมัต ิ

- บันทึกเลขหนังสืออนุมัติเงินยืม 
  ในระบบ MIS 2  
- สงหนังสืออนุมัติเงินยืม/ 
  สัญญาการยมืเงิน/เอกสาร 
  ประกอบ คืนผูยืม 

ใชเงนิยืมราชการ ใชเงินทดรองราชการ 

- ฝายการคลังดําเนินการจัดทํา  
ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 

 

บันทึกขอมูลในระบบ MIS 2 
งานการเงินจาย 

แกไข/มีหนี้คางชําระ 

ตอ ตอ 

อนุมตัใิหยมืเงิน 

ผูยืม 

ไมอนุมติัใหยืมเงนิ 

สงคืนเอกสารเพื่อดําเนินการ 

ผูยืม : 
- สงสําเนาสัญญา  
  การยืมเงินให  
  กองบัญชี สนค. 
- จัดทําใบ 
  ขอเบิกเงิน 

ตอ 
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5. แผนผังกระบวนงานยืมเงิน (ตอ) 
 

จํานวน 
(วนั) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ฝายการคลัง ผอ.สลป. 
ป.กทม./รป.กทม./

ผช.ป.กทม. 
ทุกสวนราชการ 
ในสังกัด สนป. 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1  
 
 
 

   

2 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 
 

 

1     

ตอ 

ตอ 

กรณีใชเงินยืมราชการ 
- ตรวจสอบเอกสารใบขอเบิกและ 
  เอกสารประกอบการยืมเงิน 
- อนุมัติฎีกาเงนิอ่ืน เพ่ือเบิกจาย 

เงินยืม 

พิจารณา
อนุมัต ิ

กรณีใชเงินทดรองราชการ 
- ตรวจสอบเอกสารใบขอเบิกและ 
  เอกสารประกอบการยืมเงิน 
- อนุมัติฎีกาเงนินอกงบประมาณเพ่ือ

เบิกจายเงินยืม 

เสนอ 

- ปลดฎีกาสงกองการเงิน สนค. 
  (กรณีใชเงินยืมในราชการ) 
- รับโอนเงินในระบบ MIS 2 
- เขียนเช็คสั่งจายผูยืม 

ลงนาม 
สั่งจาย 

ลงนามเสนอ 

บันทึกรับโอนเงนิ 
ในระบบ MIS 2 

สงเอกสารเบิกจาย 

อนุมัติฎีกา 

จายเงนิใหผูยมื 
อนุมัติจายเงินตามหนาเช็ค 
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- ใบแจงการโอนเงิน 
- ฎีกา 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสรุปการรับเงินประจําวัน 
- ใบฝาก - ใบถอนเงิน 
- ใบนําสงเงิน 
- ใบโอนชดใชทางบัญช ี
- รายงานการเงินรับ 
- รายงานการเงินจาย 
- หนังสือแจงเช็คขัดของจากกองการเงิน 
-  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
-  รายงานการตรวจรับ (ทรัพยสิน) 
-  รายงานเช็คคางจาย 
-  ตนข้ัวเช็ค 

6. แผนผังกระบวนงานการบัญช ี
 6.1 แผนผังกระบวนงานยอยการบันทกึบัญช ี
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
บัญช ีงบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ.สํานักงาน หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 

1 วนั 

 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
2 คน 

 
 

 
  
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับและตรวจสอบเอกสาร 
การรับ - จายเงิน 

บันทึกรายการขั้นตน 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

6.2 

- คูมอืการบัญชีกรุงเทพมหานคร  
บัญชหีนวยงาน 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงนิ การเบิกจายเงนิ ฯลฯ     
พ.ศ. 2555 

   

เริ่ม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ อนุมติั 
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6. แผนผังกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน 
 

 

จํานวน 
(วนั) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
บัญช ีงบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ.สํานักงาน หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- Statement 

- สมุดบัญชอีอมทรัพย 
- สมดุบัญชียอยเงินฝากธนาคาร 

รวมยอดเงนิดานรับและ 
ดานจายของทุกบัญช ี

ทุกสิ้นเดือน 

- สมดุรายวันเงินรับ เงินจาย 

- สมดุรายวันทั่วไป   
- สมดุบัญชีแยกประเภท 

- ทะเบียนและบัญชียอยทุกประเภท 

เริ่ม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ทราบ - ธนาคาร 
 

จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝาก
ธนาคารประจําเดือน 

ตอ 
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6. แผนผังกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 แผนผังกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน (ตอ) 
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเลขานุการ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
บัญช ีงบประมาณและการเงนิ หัวหนาฝายการคลัง ผอ.สํานักงาน หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 

15 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 

 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

- รายงานรายละเอียดประกอบ 

  คาใชจาย 

- งบเงินคงเหลือ 

- รายงานเงินฝากธนาคาร 

- งบพิสูจนยอดเงนิฝากธนาคาร 
- รายงานรายไดกรงุเทพมหานคร 

- รายงานงบประมาณเบิกจากคลัง 

   กรุงเทพมหานคร 

ฯลฯ 
 

จัดทํารายงานงบรับ - จาย
ประจําเดือน 

ตอ 

- งบแสดงฐานะการเงนิ 

- งบแสดงผลการดําเนินงาน 

- งบกระแสเงินสด 

- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

- รายงานรายจายตามงบประมาณ 

- รายงานมูลคาทรัพยสิน 
 จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 

- ปลัดกรุงเทพ- 
มหานคร 

- สํานักงาน
ตรวจสอบภายใน 

- สํานักงานการ
ตรวจเงนิแผนดิน 

 

- ปลัดกรุงเทพ- 
มหานคร 

- สํานักงาน
ตรวจสอบ
ภายใน 

- สํานักงานการ 
ตรวจเงนิแผนดิน 

- กองบัญช ีสํานัก 
การคลัง 

จัดทํารายงานงบการเงนิ
ประจําป 
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ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 วัน รับเร่ืองจากสํานักยุทธศาตรและ
ประเมินผล แจงกําหนดการ 
แนวทางการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปใหแตละสวนราชการทราบ 
 
 
 
 
 
 

- - นักจัดการงานทั่วไป 
 

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

2  30 วัน - วิเคราะห SWOT, Vision และ 
Mission ของหนวยงาน  

- สวนราชการเสนอโครงการประจําป
ใหสอดคลองกับเปาประสงคและ
ยุทธศาสตรของแผนปฏิบติัราชการ
ประจําปของกรุงเทพมหานคร 

- นําเสนอคณะกรรมการเจรจาตอรอง 
- จัดทําเลมแผนปฏิบติัราชการ

ประจําปของหนวยงาน สงสาํนัก
ยุทธศาสตรและประเมินผล และ
แจงทุกสวนราชการถือปฏิบัต ิ

 

- - - คณะทํางาน 
  จัดทําแผน 
  ปฏิบติัราชการ   
  ประจําป 
- นักจัดการ 
  งานทั่วไป 

- - หนังสือสั่งการ 
  จากสาํนักยุทธศาตร 
  และประเมินผล 
- แผนปฏิบัติราชการ 
  ของสํานักงาน 
  เลขานุการปลัด 
  กรุงเทพมหานคร 
 

 

เร่ิม 

ประชุมคณะทํางาน
จัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป สลป. 

ตอ 

รับเร่ืองจาก สยป. 
และแจงกําหนดการ

และแนวทาง 
ใหสวนราชการทราบ  

 



 

182 
 

1. ขั้นตอนกระบวนงานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 

ตาม
ปงบประมาณ 

- ฝายบริหารงานทั่วไปบันทึก
รายละเอียดตัวชี้วดัในระบบ    
Digital Plans 

- ทุกสวนราชการปฏิบัติตามปฏิทนิ
ปฏบัิติงานแตละโครงการ 

- ฝายบริหารงานทั่วไปประสานงาน
และใหคําปรึกษาแนะนํา 

- บันทึกผลรายเดือน/รายไตรมาส และ
รายงานผูอํานวยการสาํนักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

 ระบบ Digital Plans - นักจัดการ 
  งานทั่วไป 
- ผูรับผดิชอบ 
  แตละตัวชี้วดั 

 -  บันทึกรายงาน
ประจําเดือน 

 -  แผนปฏิบัติ
ราชการของ
สํานักงาน
เลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

 

4  ตาม
ปงบประมาณ 

- ตรวจสอบผลในระบบ Digital Plans 
- สํานักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานครประชุมติดตามผล 

- ติดตามประเมินผลโดยคณะกรรมการ
ที่มีผูทรงคุณวฒุิจากหนวยงาน
ภายนอกราย 6 เดือน /12 เดอืน 

- ประชุมผูตรวจราชการ ผูดูแล
สํานักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 - ระบบ Digital Plans 
- รายงานการตรวจติดตาม 
  ของผูตรวจราชการ 

- นักจัดการ 
  งานทั่วไป 
- ผูรับผดิชอบ 
  แตละตัวชี้วดั 

 -  แผนปฏิบติั
ราชการของ
สํานักงาน
เลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

-  รายงานการ
ประชุมผูบริหาร
ของสํานักงาน
เลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

5  
 

ตาม
ปงบประมาณ 

สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานครประชุม 
ติดตามผล หากมีปญหาอุปสรรค 
ไมสามารถปฏิบัตใิหเปนไปตามตัวชี้วัด
ใหนําเสนอคณะกรรมการอุทธรณ 
ระยะ 6 เดือน/12 เดือน 
 
 

  - นักจัดการ 
  งานทั่วไป 
- ผูรับผดิชอบ 
  แตละตัวชี้วดั 

  

ติดตามและประเมินผล 

ปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

ตอ 

สรุปผลการปฏิบัต ิ
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

จบ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานสารบรรณ กรณหีนังสือเรียนผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 นาที ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 
ของหนังสอื/เอกสารที่สงถึง
ผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานครลงทะเบียนรับ
หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 

รับและตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร  
โดยลงทะเบียน
ถูกตองตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

หัวหนางาน/หัวหนา
ฝายตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
ของการลงทะเบียน
หนังสือ/เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ - - ระเบียบสํานักนายก- 
  รัฐมนตรีวาดวย 
  งานสารบรรณ  
  พ.ศ. 2526  
  ถึงท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  วาดวยวิธีปฏบิัติงาน 
  สารบรรณ  
  พ.ศ. 2546  
  ถึงท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2  3 นาที จําแนกหนังสอื 
- หากเปนงานประจําในอํานาจหนาที ่
  ของแตละฝายใหพิจารณาตัดเร่ือง 
  สงฝายที่เก่ียวของ 
- หากเปนงานนโยบายหรือเปนเร่ือง 
  สําคญัใหเสนอผูอํานวยการสํานักงาน 
  เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
  พิจารณาสั่งการ 

จําแนกหนังสอื 
และพิจารณาตัดสง
หนวยงาน หรือ
เสนอตามสายงานได
อยางถูกตอง 
 

หัวหนาฝายหรือ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย
ตรวจสอบความ
ถูกตองของการ           
ตัดเรื่อง/การเสนอ
หนังสือ/เอกสาร 

นักจัดการงานทั่วไป - - 

3  10 นาท ี นําหนังสือ/เอกสารที่ตัดเร่ืองแลว 
หรือสั่งการแลวลงในสมุดสงหนังสอื
แลวจัดสงหนังสอื/เอกสารให 
ฝายทีเ่กี่ยวของ  

สงหนังสอืใหฝาย 
ที่เกี่ยวของไดถูกตอง
ตามระเบียบ 
สารบรรณและ
ถูกตองตามผูรับ 
 
 
 

หัวหนาฝายตรวจสอบ
ความถูกตองของ 
การสงหนังสือ/
เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ  - 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 

 

 

เร่ิม 

รับหนังสือ/เอกสาร 
 

กลั่นกรอง 
หนังสือ/เอกสาร 

จัดสงหนังสอื/เอกสาร
ใหฝายท่ีเก่ียวของ 

 

จบ 



 

184 
 

3. ขั้นตอนกระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
 3.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที ผูขออนญุาตจัดทําใบขอใชรถยนต
สวนกลาง (แบบ 3) ดังนี ้
- ระบุชื่อ-นามสกุล ตําแหนง 
  ผูขออนุญาต 
- ระบุสถานท่ีและวตัถุประสงคท่ีจะไป 
- ระบุจํานวนผูโดยสาร  
  วัน เวลาที่ตองการใชรถ 
- ไดรับการอนุญาตเบือ้งตนจาก 
  นักจัดการงานทั่วไปชาํนาญการพิเศษ/ 
  หัวหนากลุมงาน/ผูอํานวยการสวนแลว 
 
* กรณีเดินทางออกนอกเขตกรุงเทพมหานคร
หรือนอกเวลาราชการ ตองแนบบนัทึก
อนุมตัิจากผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

- ความพรอมของ 
  รถและพนักงาน   
  ขบัรถยนต 
- สงใบอนุญาต 
  กอนวันใชรถ  
  1 วันทําการ 

- - เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- พนักงาน 
  ขบัรถยนต 
 

แบบ 3 - ระเบียบสํานัก  
  นายกรฐัมนตรี 
  วาดวยรถราชการ  
  พ.ศ. 2523  
  แกไขเพิ่มเติม 
  (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2530)  
  (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2535)   
  (ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2538)   
  (ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2541) 
- ขอบญัญติั 
  กรุงเทพมหานคร  
  เรื่อง รถราชการ  
  พ.ศ. 2529 และ 
  ท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
  (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
รถยนตสวนกลาง 

ตอ 
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 3.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง (ตอ) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน  
ในการเขียนแบบ 3 
 

  เจาพนักงานธุรการ แบบ 3  

3  
 
 
 

1 ชั่วโมง - มอบหมายพนักงานขับรถยนต     
โดยตรวจสอบตารางปฏิบัติงานของ
พนักงานขับรถยนต 

- จัดหารถท่ีเหมาะสม หากไมม ี      
ใหประสานผูขอใช 

  เจาพนักงานธุรการ แบบ 3 ตารางปฏบิัติงาน
ของพนักงาน 
ขับรถยนต 

4  5 นาที แจงชื่อพนักงานขับรถยนต/หมายเลข
รถยนต และกําหนดการสถานท่ีขึ้นรถ 

     

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที พนักงานขับรถยนตเขียนใบรายงานการ
ใชรถ โดยระบุเลขไมลกอน-หลัง 
สถานที่ไปสงใหเจาหนาที่ผูควบคุมการ
ใชรถยนตสวนกลาง 
 
 
 
 

  เจาพนักงานธุรการ   

ตรวจสอบและเสนอ 
ผอ.สลป. ลงนาม 

 

จัดเตรียมรถและ
พนักงานขับรถยนต 

ตอ 

ตอ 

พนักงานขับรถยนตสง
ใบรายงานการใช

รถยนตสวนกลางให
เจาหนาที่ผูควบคุมรถ 

แจงผูขอใช 
รถยนตทราบ 
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 3.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง (ตอ) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 
 
 
 
 
 

10 นาที บันทึกการใชรถยนตในระบบ
คอมพิวเตอร 

  เจาพนกังานธรุการ  - ใบรายงาน 
การใชรถยนต
สวนกลาง 

- แบบขอใช
รถยนต
สวนกลาง 

7  
 
 
 

10 นาที รวบรวมใบใชรถยนตสวนกลาง  
(แบบ 3) และใบรายงานการใชรถ 
จากพนักงานขับรถยนตสวนกลาง  
เพ่ือทําตารางแบบ 4 

  เจาพนักงานธรุการ แบบ 4  

8  30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการใชรถยนตสวนกลาง
ประจําเดือน 

  เจาพนักงานธรุการ   

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่จัดทําแบบ 4 

จบ 

ตอ 

บันทึกการใชรถยนต 
ในระบบคอมพิวเตอร 

รายงานการใชรถยนต
สวนกลางประจําเดือน 
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 3.2 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการควบคมุนํ้ามันเชื้อเพลิง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง - จัดทําใบเบิกน้ํามนั จํานวนน้ํามัน        
ที่ไดรับอนุมัติแตละคันแตละงวด   
จากระบบ MIS ๒ ใหผูรับมอบอํานาจ
เบิกจายนํ้ามันเชื้อเพลิงเปนผูอนมุัติสง
มอบใหพนักงานขับรถยนตประจํารถ
แตละคันเปนผูนํารถไปเติมนํ้ามัน
เชื้อเพลิง  

- ลงรายการควบคุมในสมดุเบิกน้ํามัน 
  ประจําวัน 

จํานวนน้ํามันทีเ่บิก    
ไมเกินความจุถังและ 
ไมเกินจํานวนโควตา
น้ํามันที่ไดรบัอนุมัต ิ

 เจาพนักงานธุรการ 
 

- ใบขอเบิก
น้ํามัน
เชื้อเพลิง 

- สมดุคมุการ
เบิกน้ํามัน 

 

ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการกําหนด
จํานวนและวิธกีาร
เบิกจายนํ้ามัน
เชื้อเพลิงและน้ํามัน 
หลอลื่น พ.ศ. 2530 

2  1 ชัว่โมง -  เขียนใบใชรถเพื่อใหพนักงานขับ
รถยนตนํารถยนตไปเติมน้ํามัน 

-  พนักงานขับรถยนตบันทึก
รายละเอียดในใบเบิกน้ํามัน จํานวน
น้ํามันและลงชือ่กํากับ 

    คําสั่งมอบอํานาจ 

3  
 
 
 

1 ชั่วโมง รวบรวมสําเนาใบเบิกน้ํามันทุก ๆ คัน
เมื่อเจาหนาที่หรือพนักงานขับรถเบิก
น้ํามันจากสถานีจายน้ํามันเรียบรอยแลว 

กอนทําใบเบิกน้ํามัน
ฉบับใหม ขอสําเนาใบ
เบิกน้ํามันฉบับเกาคืน
จากเจาหนาที่หรือ
พนักงานขับรถทุกครั้ง 
 

   คาํสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 923/2548 
เรื่อง การเบิกจาย 
เชื้อเพลิง 
 

4  
 
 

1 ชั่วโมง จัดทําสถติกิารเบิกจายน้ํามันประจําเดือน      

5  
 
 
 
 

1 วัน รายงานการเบิกจายนํ้ามันประจําเดือน
ตอสํานักการคลัง 

     

เร่ิม 

จัดทําใบขอเบิก 

รวบรวมสําเนา 
ใบเบิกน้ํามัน 

จัดทําสถิต ิ

รายงาน 

จบ 

พนักงานขับรถยนต
เติมน้ํามัน ณ สถานที่

กําหนด 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเจาหนาที ่
 4.1 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการขอบัตรประจําตัวขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1  
 
 
 
 
 
 

1 นาท ี รบัเรื่องการขอมีบตัร พรอมบัตร
ขาราชการและบุคลากร กทม.  
ที่จัดพิมพรายละเอียด คอื คํานําหนาชื่อ
ตัว ชื่อสกุล ตําแหนง สังกัด หมูโลหิต 
และเลขประจําตัวประชาชนลงในบัตร
เรียบรอยแลว จากขาราชการและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร  

ครบถวนถูกตอง               นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 พ.ร.บ.  
บัตรประจําตัว
เจาหนาที่ของรฐั 
พ.ศ. 2542 

2  
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี ตรวจสอบใบคําขอและบัตรประจําตัว 
ขรก. และบุคลากร กทม. พรอมเอกสาร
แนบประกอบการขอมีบัตรประจําตัว 
ขรก. และบุคลากร กทม. โดยด ู
คํานําหนาชือ่ ชือ่ตัว ชือ่สกุล ตาํแหนง 
สังกัด อตัราเงินเดือน และเลขประจําตัว
ประชาชน ตลอดจนรูปถายวา 
ติดเคร่ืองหมายถูกตองหรือไม 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของบัตร/เอกสาร
และความครบถวน
สมบูรณของใบคาํขอ 
มีบัตร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 - แบบคําขอมีบตัร 
  ประจําตัว ขรก. และ 
  บุคลากร กทม. 
- บัตรประจําตัว ขรก.  
  และบุคลากร กทม.  
  ท่ีพิมพรายละเอียด 
  พรอมลงรายมือชื่อ 
  เรียบรอยแลว 
- รูปถาย 2 ใบ 

3  
 
 
 

2 นาท ี จัดทําหนังสอืนําสงพรอมแนบเอกสาร
หลักฐาน เสนอหัวหนาฝายพิจารณา
ตรวจสอบกอนนําเสนอผูอํานวยการ 
สลป. ลงนาม 

ครบถวนถูกตอง  นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

  

4  
 
 
 
 

1 นาท ี ตรวจดูความเรียบรอยวา 
ปลัดกรุงเทพมหานครไดลงนาม 
ในบัตรและประทับตราบัตรเรียบรอย
แลวจัดสงบัตรใหแกขาราชการ 
และบุคลากร กทม. ผูขอมีบัตรฯ 

ครบถวนถูกตอง  นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

  

เริ่ม 

รับคําขอมีบัตร
ประจําตัว/บัตร ขรก. 

บุคลากร กทม. 

ตรวจสอบความถูกตอง 

สงเร่ืองการขอมีบัตร
ประจําตัวให สกจ. 

รับคืนบัตรจาก สกจ. 
และจัดสงบตัรให ขรก. 

และบุคลากร กทม. 

จบ 
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 4.2 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

1 นาท ี สํานักงานการเจาหนาที ่
เวียนแจงหลักเกณฑและ
แบบฟอรมในการเลือ่น
เงินเดือน/คาจาง 
 
 
 

  นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

ตามที่ สกจ. 
กําหนด 

 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 1. ดําเนินการตรวจสอบ 
    พฤติกรรมการทํางาน เชน  
    การลา การรักษาวนิัย  
    และขอควรพิจารณาอื่น ๆ 
2. ประชุมคณะกรรมการ 
   พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
   ขาราชการและคาจาง  
   ลูกจางประจําของ สลป. 
3. จัดทําเอกสาร/บัญช ี
   ประกอบการเลื่อนเงินเดือน/ 
   คาจางตามแบบฟอรม 
   ที่กําหนด  
 
 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 
 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 - ระเบียบกระทรวงการคลงั 
  วาดวยการเบิกจาย 
  คาตอบแทนพิเศษของ 
  ขาราชการ และลูกจางประจํา 
  ผูไดรับเงินเดือนหรือคาจาง 
  ถึงขั้นสูงหรือใกลถึงขั้นสูง 
  ของอันดับหรือตําแหนง  
  พ.ศ.2550 และแกไข 
  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. 

ตอ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ/
จัดทําเอกสารบัญชี
ประกอบการเลื่อน 
เงนิเดือน/คาจาง 
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 4.2 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - ที่ประชุมพิจารณา 
  - โควตา 
  - คณุสมบัต ิ
  - ความเหมาะสม 
- จัดทํารายงานการประชุม 

    คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ 

4  
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที จัดทําหนังสอืนําสง 
เสนอหัวหนาฝายพิจารณา
ตรวจสอบกอนนําเสนอ
ผูอํานวยการ สลป. ลงนาม 

ครบถวน ถูกตอง 
 

เมื่อไดรบัคําสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/
คาจางจาก  
สกจ. แลว 
 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 - 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 การจัดสวน  
  ราชการและคาตอบแทน  
  ครั้งท่ี 8/2555  
  เมื่อวันที ่14 พ.ย. 55 
- มติ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับ 
  ระบบราชการ การจัดสวน 
  ราชการและคาตอบแทน  
  ครั้งท่ี 9/2555  
  เมื่อวันที ่19 ธ.ค. 55 
- กฎ ก.พ. วาดวยการ 
  เลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
 

จัดทําเอกสาร 

การพิจารณาและ
ขอมลูที่เก่ียวของ 

สงให สกจ. 

ตอ 

ตอ 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อน

เงินเดือนขาราชการ
และคาจางและ 
ลูกจางประจํา 

ของ สลป. 
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 4.2 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

       - กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อน 
  เงินเดือน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 
- หนังสอืสาํนักงาน ก.พ.  
  ที่ นร 0708.1/ว 5  
  ลว. 2 ส.ค. 44 
- หนังสือ กกจ. ดวนมาก  
  ที่ กท 0404/3664  
  ลว. 4 เม.ย. 57  
  เร่ืองการกําหนด การลาหรอื 
  การมาทํางานตามกฎ ก.พ.  
  วาดวยการเลื่อนเงินเดือน  
  พ.ศ. 2552 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที เมื่อไดรับคําสั่งเลื่อนเงนิเดือน/
คาจางจาก สกจ. แลวใหบันทึก
ลงใน ก.ก.1, ก.พ.7 

ครบถวนถูกตอง  นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 คําสัง่เลื่อนเงนิเดือน
ขาราชการ/คาจาง
ลูกจางประจํา 

 

เวียนแจงคําสั่ง, 
บันทึกลงใน ก.ก.1, 

ก.พ. 7 

ตอ 

จบ 
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 4.3 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการลา (กรณีลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว และลาพักผอน) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 นาท ี เจาหนาที่รับใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลา
กิจสวนตัว หรือลาพักผอน และ
ตรวจสอบการกรอกขอมูลในแบบและ
เอกสารที่เกี่ยวของ (ถาม)ี ใหครบถวน 

- กรณีลาปวยตอเนื่อง  
  3 วันขึ้นไป  
  แนบใบรับรองแพทย 
- กรณีลาคลอด 
  แนบใบรับรองแพทย 

 เจาพนักงานธุรการ แบบใบลา ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี          
วาดวยการลา 
ของขาราชการ  
พ.ศ. 2555 

2  5 นาท ี เจาหนาที่ควบคุมวันลา 
ฝายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบสถิต ิ
การลา บันทึกขอมูลในแบบใบลา  
และบันทึกการลาลงสมุดคุมวันลา 

ตรวจสอบรับรอง 
สถิติการลาของผูขอ
อนญุาตลาใหถูกตอง 
และลงสมุดคุมวันลา 

 เจาพนักงานธุรการ  สมุดคมุวันลา 

3  5 นาท ี เจาหนาที่เสนอแบบใบลา 
ใหผูบังคับบัญชาของผูขออนุญาต
พิจารณาใหความเห็นประกอบ 
การพิจารณาของผูอํานาจสั่งการ 

  เจาพนักงานธุรการ   

4  
 
 

5 นาท ี เจาหนาที่เสนอแบบใบลาตามลําดบัชั้น
จนถึงผูมีอาํนาจอนุญาตพิจารณาสัง่การ 

  เจาพนักงานธุรการ   

5  2 นาท ี เจาหนาที่แจงผูขอตามที่ไดรับอนุญาต
และจัดเก็บใบลา 

  เจาพนักงานธุรการ   

6.  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

จัดทําตารางสรุปการมาปฏิบัติงานราย
เดือนแจงสวนราชการทราบ 

  เจาพนักงานธุรการ   

หมายเหต ุ  1. กรณีลาปวยเกิน 60 วัน ลากิจเกิน 30 วัน และการลาประเภทอื่น ๆ ใหเจาหนาที่จดัสงใบลาและเอกสารท่ีเกี่ยวของใหกองการเจาหนาที่ สนป. ดาํเนินการตอไป 
               2. กรณีการลาของรองปลัดกรุงเทพมหานครและผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร ใหเจาหนาที่รับรองสถิติการลาในแบบใบลา บันทึกลงสมดุคุม และจัดสงใบลาให กองการเจาหนาท่ี สนป. ดําเนินการตอไป 

เร่ิม 

รับใบลา 

ผูบังคับบัญชาของผูขอ
อนุญาตพิจารณาให

ความเห็น 

ตรวจสอบสถิติการลา 
บันทึกการลาลงสุมดคุม 

ผูมีอํานาจส่ังอนุญาต/             
ไมอนุญาต 

จัดเก็บใบลา 

จบ 

ทําสถติรายงานสรุป
รายเดือน 
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 4.4 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัติหนาทีร่าชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที รบัเรื่องรายงานผลการทดลอง 
ปฏิบัติหนาที่ราชการจากขาราชการ
ที่บรรจุใหม 

  นักจัดการงานทั่วไป - แบบมอบหมายงาน 
  การทดลองปฏิบัต ิ
  หนาที่ราชการ 
- แบบบันทึกผล 
  การทดลองปฏิบัต ิ
  หนาที่ราชการ  
  จํานวน 3 คร้ัง  
  (สําหรับผูดูแล 
  การทดลองฯ,  
  สําหรับผูบังคับบัญชา) 
- แบบประเมินผล 
  การทดลองปฏิบัต ิ
  หนาที่ราชการ  
  จํานวน 2 คร้ัง   
  (สําหรับบังคบับัญชา, 
  สําหรับคณะกรรมการ 
  ประเมินผลการทดลองฯ) 

กฎ ก.ก. วาดวย 
การทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการและ 
การพัฒนาขาราชการ 
กรุงเทพมหานครสามัญ
ที่อยูระหวางทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการ 
พ.ศ.2555 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี ตรวจสอบความถูกตองของ 
แบบรายงานการประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
โดยใหมีการประเมินอยางนอย  
2 คร้ัง  
- คร้ังท่ี 1 ทดลองฯ มาแลว 3 เดือน 
- คร้ังท่ี 2 ทดลองฯ มาแลว 6 เดือน 

ครบถวนถูกตอง  นักจัดการงานทั่วไป 

 

เร่ิม 

รับรายงานผลการ
ทดลองปฏิบัติหนาที่

ราชการ 

ตอ 

ตรวจสอบแบบรายงาน
ผลการทดลองปฏิบติั
หนาท่ีราชการ/คําสั่ง
บรรจุ และแตงตั้ง 

ระยะเวลาการทดลอง
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 4.4 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัติหนาทีร่าชการ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3  
 
 
 
 
 
 

2 นาที จัดทําหนังสอืนําสงเอกสารหลักฐาน 
(ผลการพัฒนาตามกฎ ก.ก. วาดวย
การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ) 
เสนอหัวหนาฝายพิจารณาตรวจสอบ
กอนนําเสนอผูอํานวยการ สลป.  
ลงนาม 
 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตอง 
 

เมื่อมีคําสั่ง 
ใหขาราชการ
ปฏิบัติหนาที่ตอไป 

 

นักจัดการงานทั่วไป แบบรายงานการ
ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการ 
(สําหรับประธาน
กรรมการประเมินผล
การทดลองฯ) 

 

4  
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที สลป. จัดทําคําสั่งใหขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญฯ ซึ่งมีผล
การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
ไมต่ํากวามาตรฐานที่กําหนด 
รับราชการตอไป และจัดสงให สลป. 
เพื่อแจงใหผูทดลองฯ ทราบ  
พรอมบันทึกขอมลูลงใน ก.ก.1 
 
 
 
 
 
 

  นักจัดการงานทั่วไป  - คาํสั่ง สนป. 
- หนังสือ สกจ. 

 

 
 
 

จัดทําหนังสอืสงแบบ
รายงานผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการ

ให สกจ. 

แจงผูทดลองฯ ทราบ
และบันทึกลงใน ก.ก.1 

ตอ 

จบ 
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 4.5 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการเปล่ียนชื่อ/นามสกุล ขอเพิ่มขอมูลหรือแกไขขอมูลใน ก.ก.1, ก.พ.7 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

1 นาท ี รบัคํารองขอแกไขขอมลูจากขาราชการ/
ลูกจางประจําที่ขอเปลี่ยนแปลงขอมลู 

  นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธรุการ 

  

2  
 
 
 

5 นาท ี ตรวจสอบแบบคําขอ, บตัร กับรายการที่
ประสงคเปลี่ยนแปลงใหตรงกัน 
 

ครบถวนถูกตอง 
 

 นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธรุการ 

  

3  
 

2 นาท ี จัดทําหนังสอืนําสงเสนอหัวหนาฝาย
ตรวจสอบกอนนําเสนอผูอํานวยการ 
สลป.ลงนาม พรอมแนบเอกสาร / 
หลักฐานสงให สกจ. 

ครบถวนถูกตอง 
 

 นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธรุการ 

  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี บันทึก / แกไขขอมลูใน ก.ก.1, ก.พ. 7 
ใหเปนปจจุบัน 

ครบถวนถูกตอง 
 

 นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธรุการ 

  

 

เร่ิม 

รับเรื่องขอแกไขขอมลู 

ตรวจสอบ 

สงเร่ืองให สกจ. 

จบ 

 

บันทึก / แกไขขอมูล 
ใน ก.ก.1, ก.พ. 7 
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 4.6 ข้ันตอนกระบวนงานยอยขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

 สกจ. มีหนังสอืเวียนแจงเพ่ือตรวจสอบ
คุณสมบัตผูิมสิีทธิขอพระราชทาน 
เคร่ืองราช-อิสริยาภรณ 

  นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 - ระเบียบสํานัก 
  นายกรฐัมนตรี 
  วาดวยการขอ  
  พระราชทาน 
  เครื่องราชอิสริยาภรณ 
  อันเปนที่เชิดชูยิ่ง  
  ชางเผอืกและ 
  เครื่องราชอิสริยาภรณ 
  อันมีเกียรติยศยิ่ง 
  มงกุฎไทย พ.ศ.2536  
  และ (ฉบับที่ 2)  
  พ.ศ.2552 
- พระราชบัญญัต ิ
  เหรียญจักรมาลา 
  และเหรียญ 
  จักรพรรดิมาลา  
  พ.ศ. 2484 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 1. ตรวจสอบคณุสมบัติของผูที่เสนอขอ 
    พระราชทานเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ 
    ใหถูกตองครบถวนตามหลักเกณฑ 
    ของระเบียบที่กําหนด 
2. จัดพิมพรายชื่อผูไดรับการเสนอขอ 
    พระราชทานเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ/ 
    บญัชีแสดงคณุสมบัต/ิบัญชีแสดง 
    จํานวนชั้นตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
    ใหถูกตอง โดยเฉพาะคํานําหนาชือ่  
    ตัวสะกดของชือ่และชื่อสกุล 
3. ผูที่เสนอขอฯ รับรองคุณสมบัต ิ
    ตามแบบ คศ.2 
 

ถูกตองตาม
ระเบียบที่กําหนด
และดําเนินการ
ภายในระยะเวลา
ที่กําหนด 

  -  บัญชีแสดง 
  จํานวนชั้นตรา 
  เครื่องราช- 
  อิสริยาภรณฯ  
  ชั้นสายสะพาย   
  (แบบ ขร.1),  
  ชั้นต่ํากวา   
  สายสะพาย 
  (แบบ ขร.2,   
  กทม.ลจ.1) 
- บัญช ี
  รายชือ่ผูขอ 
  พระราชทาน   
  เครื่องราช- 
  อิสริยาภรณฯ  
  (แบบ ขร.3,  
  กทม.ลจ.2) 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

รับเรื่องจาก สกจ. 

ตอ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ/ 
จัดทําเอกสารประกอบ 
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 4.6 ข้ันตอนกระบวนงานยอยขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 

2 นาที จัดทําหนังสอืเสนอหัวหนาฝาย
พิจารณาตรวจสอบกอนนําเสนอ
ผูอํานวยการ สลป. ลงนาม  
โดยเรียงลําดับเอกสารใหถูกตอง
ครบถวนสงให สกจ. 
 
 
 

ถูกตองครบถวน เมื่อไดรับเวียนแจง
ประกาศราชกิจจา
นุเบกษา เร่ือง 
พระราชทาน 
เคร่ืองราช-
อิสริยาภรณฯ 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

- บัญชีแสดงคุณสมบัติของผูซึ่ง 
  เสนอขอพระราชทาน 
  เครื่องราชอสิริยาภรณฯ 
  (แบบ ขร.4,กทม.ลจ.3) 
- บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราซึ่ง  
  เสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- บัญชีรายชื่อผูขอพระราชทาน 
  เหรียญจักรพรรดิมาลา 
- แบบประวัติสําหรับการเสนอ 
  ขอพระราชทานเหรียญ 
  จักรพรรดิมาลา จํานวน 2 ชดุ 
- บัญชีระดับผลการประเมินผล 
  การปฏิบัติงานในรอบ 5 ป  
  ท่ีผานมา เพื่อประกอบการ 
  พิจารณาเสนอขอพระราชทาน 
  เครื่องราชอสิริยาภรณ  
  (แบบ กทม.ลจ.4) 
- แบบรับรองคณุสมบัตบิคุคล 
  ประกอบการเสนอขอ  
  พระราชทาน 
  เครื่องราชอสิริยาภรณ  
  (แบบ คส.1, คส.2) 
 

 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที เมื่อไดรับประกาศราชกิจจา-
นุเบกษาเรื่อง พระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณฯ  
จาก สกจ. แลว ดําเนินการ 
เวียนแจงรายชื่อใหผูท่ีไดรับ
พระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณฯ 
ทราบ พรอมบันทึกไวใน ก.ก.1, 
ก.พ. 7 

ถูกตองครบถวน  นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 

สงเรื่องให สกจ. 

เวียนแจงรายชื่อ 

ใหผูทีไ่ดรับ
พระราชทานทราบ, 

บันทึกลงใน ก.ก. 1,

ก.พ.7 

ตอ 

จบ 
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 4.7 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการขอยาย ขอโอน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

1 นาท ี รบัเรื่องจากขาราชการ/ลูกจางประจํา 
ที่จะขอยาย/โอน 

  นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธรุการ 

  

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที จัดทําหนังสอืเสนอหัวหนาฝาย
ตรวจสอบกอนนําเสนอผูอํานวยการ 
สลป. ลงนาม พรอมแนบเอกสาร 
สงให สกจ. 

ครบถวนถูกตอง  นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจาพนักงานธรุการ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

รับเรื่องขอยาย/โอน 

สงเร่ืองให สกจ. 

จบ 
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 4.8 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ
คัดเลือก ประกอบดวย 
1.1 ขาราชการตาํแหนงประเภทวิชาการ

ระดับชํานาญการพิเศษ หรือทั่วไป
ระดับอาวุโสเปนประธานกรรมการ 

1.2 ขาราชการตาํแหนงประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการหรือชํานาญการ
พิเศษหรือท่ัวไประดับชาํนาญงาน
หรือระดับอาวโุส จํานวนไมนอยกวา 
3 คน แตไมเกิน 5 คน เปนกรรมการ 

1.3 ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการ เปนกรรมการและ
เลขานุการ 

2.  เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร (หัวหนา
หนวยงาน)  เพ่ือลงนามในคาํสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 
เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ขอบังคับ 
  กรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ. 2562 
  ขอ 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของลูกจาง
ชั่วคราวท่ีจะเปดรับสมัครสอบ  และเปน
ตําแหนงที่ไดรับความเห็นชอบตามมต ิอ.ก.ก.
วสิามัญเก่ียวกับบุคลากรกรงุเทพมหานคร  
ตามบัญชีกรอบอตัรากําลังลูกจางชั่วคราวเพ่ือ
ปฏิบัติหนาที่ตอไปในปงบประมาณ 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 

  
- ขอบังคับ

กรุงเทพมหานคร
พ.ศ. 2562  
ขอ 15 

 

เร่ิม 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติเฉพาะ 

แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการคัดเลือก 

ตอ 
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 4.8 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราว (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
7 วัน 

จัดทําประกาศรับสมัครโดยมีรายละเอียดดังน้ี 
ชือ่ตําแหนง  เงินเดือน  จํานวนอตัรากําลัง 
ที่วาง ณ วันประกาศรับสมัคร  ลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติของของตําแหนงท่ีสมัคร  คุณสมบัติ
ทั่วไป ลักษณะตองหาม  และคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง
ลูกจางชั่วคราว และรายละเอยีดอื่น ๆ ท่ีจําเปน 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 เจาพนักงานธุรการ  -  ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562  
ขอ 15 

-  มาตรฐาน
กําหนดตําแหนง
ลูกจาง 

4 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 1.  แจงคณะกรรมฯ ถึงวนัเวลา และสถานที ่
ที่จะสอบคัดเลอืก 

2.  เมื่อคณะกรรมการฯ รวมคะแนนและ
รายงานผลการสอบและคัดเลอืกแลว ก็
จัดทําประกาศผลสอบคัดเลอืก โดย
ประกาศรายชื่อผูสอบผานการคัดเลอืกโดย
เรียงลําดับคะแนนที่ไดรบั 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 เจาพนักงานธุรการ   

5 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติผูซึ่งจะไดรับการจาง 
และแตงตั้งเปนลูกจางชั่วคราววามีคุณสมบัติ
ครบถวนและตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงหรือไม รวมทั้งพฤติการณทางวินัย 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 เจาพนักงานธุรการ   

6 
 

 
 
 

 10 นาท ี จัดทําหนังสือเสนอหัวหนาฝายพิจารณา 
กอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อลงนาม 
พรอมแนบเอกสาร/ หลักฐานสงใหสํานักงาน
การเจาหนาที ่

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 เจาพนักงานธุรการ   

 

จัดทําประกาศรับสมัคร 
 

ตอ 

ดําเนินการสอบคัดเลอืก 
และจัดทําประกาศรายชื่อ 

ผูผานการคัดเลอืก 
 

ตรวจสอบคณุสมบัต ิ
และพฤติการณทางวินัย 
 

จบ 

สงเอกสารการจางให 
สํานักงานการเจาหนาที่  
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 4.9 ข้ันตอนกระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพ่ือบรรจุเปนลูกจางประจํา (กรณีทดแทนอัตราลูกจางประจาํที่วาง) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 ชั่วโมง 1. ทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก  
ประกอบดวย 
1.1 ผูอํานวยการสํานักงานเลขานกุาร   

ปลัดกรุงเทพมหานคร  เปนประธาน
กรรมการ 

1.2 ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการหรือชํานาญการ
พิเศษ หรือประเภททั่วไประดับชํานาญ
งานหรืออาวโุส จํานวนไมนอยกวา     
3 คน เปนกรรมการ 

1.3 ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการ เปนกรรมการและ
เลขานุการ 

2. เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร (หัวหนาหนวยงาน) 
    เพ่ือลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 เจาพนักงานธรุการ  - ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562  
ขอ 21 (2) 

- มาตรฐานกําหนด
ตําแหนงลูกจาง 

 

2  
 
 

5 นาที 1. ตรวจสอบคณุสมบัติเฉพาะตําแหนงของ
ลูกจางชั่วคราว ตามหลักเกณฑและวิธกีารใน
การคัดเลือก ไดแก ระยะเวลาการบรรจุเปน
ลูกจางชั่วคราว การขาด ลา มาสาย 
พฤติการณทางวินัย ความตั้งใจในการ
ปฏิบัติงาน 

2. รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เปนไปตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

 เจาพนักงานธรุการ   

 

เริ่ม 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
ของลูกจางชั่วคราว  

 

ตอ
ออ 
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4.9 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจุเปนลูกจางประจาํ (กรณีทดแทนอัตราลูกจางประจําที่วาง) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

7 วัน เมื่อคณะกรรมการฯ พิจารณาขอมูล
รายละเอียดการปฏิบัติงานของลูกจาง 
แลวเสนอผลการพิจารณาคัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเปนลูกจางประจํา  
นําเรียนผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 

 เจาพนักงานธุรการ แบบประเมิน
บุคคลเพ่ือ
คัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเปน
ลูกจางประจํา 

 

4  
 
 

5 นาที จัดทําหนังสือเสนอหัวหนาฝายตรวจสอบ
กอนนาํเสนอผูอํานวยการสาํนักงาน-
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 
พรอมแนบรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ของลูกจางที่คณะกรรมการฯ พิจารณา
แลวสงใหสํานักงานการเจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตอง เม่ือสํานักงาน- 
การเจาหนาที่
ดําเนินการออก
คําสั่งจางและ
แตงต้ัง
ลูกจางประจําแลว 

เจาพนักงานธุรการ   

 
 
 
 

 

สรุปผลการพิจารณา 
ของคณะกรรมการ / 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ของลูกจาง 

 

ตอ 

จบ 

 

สงเรื่องให 
สํานักงานการเจาหนาที่  
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4.10 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจุเปนลูกจางประจํา (กําหนดกรอบอัตรากําลังเพิ่มใหม) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที สํานักงานการเจาหนาท่ีมีหนังสือ 
เวียนแจงเพ่ือพิจารณาลูกจางชั่วคราว 
ที่มีคุณสมบัตติามหลักเกณฑเสนอ 
เพื่อพิจารณาบรรจุเปนลูกจางประจํา
ประจําปงบประมาณนั้น ๆ 

  เจาพนักงานธุรการ  - ขอบังคับ 
  กรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ. 2562  
  ขอ 21 (2) 
- มาตรฐานกําหนด  
  ตําแหนงลูกจาง  

2  1 วัน 1. ตรวจสอบบัญชีรายช่ือลูกจาง
ชั่วคราวที่มีคุณสมบัติเชน วันลา 
พฤติกรรมการทํางาน การรักษา
วินัยวาตรงตามหลักเกณฑและ
วิธีการในการคัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 

2. จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนประจํา 

ครบถวนถูกตอง  เจาพนักงานธุรการ   

 

เร่ิม 

 

ตรวจสอบบญัชีรายชือ่ลูกจาง
ชั่วคราว/ คุณสมบติั 

และจัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

ตอ 

รับเรื่องจาก 
สํานักงานการเจาหนาที่  
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4.10 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเพื่อบรรจุเปนลูกจางประจํา (กําหนดกรอบอัตรากําลังเพิ่มใหม) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 1. นัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อ
พิจารณาคัดเลอืกลูกจาง   
ชั่วคราวเปนลูกจาง ตาม
คุณสมบัติเพ่ือจัดลําดับลูกจาง 

2. จัดทําสรุปผลการพิจารณาของ    
คณะกรรมการเพ่ือรายงานผล    
การพิจารณาใหผูบังคับบัญชา
ทราบ 

หลักเกณฑ 
ตามที่กทม. 
กําหนด 

 เจาพนักงานธรุการ   

4  5 นาที จัดทาํหนังสือเสนอหัวหนาฝาย
ตรวจสอบกอนนําเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 
 พรอมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการคัดเลือกโดยเรียงลําดับ
คะแนนสงใหสาํนักการเจาหนาท่ี 
 

ครบถวนถูกตอง เมื่อสํานักงาน- 
การเจาหนาที่ 
แจงรายชื่อลูกจาง
ชั่วคราวท่ีจะไดรับ 
การจางและแตงตั้ง
ลูกจางประจําแลว 

เจาพนักงานธุรการ   

 
 
 

ประชุมคณะกรรมการ 
เพ่ือพิจารณา / จัดทําสรุปผลการ

พิจารณาของคณะกรรมการ 

จบ 

ตอ 

 

แจงผลการพิจารณาให
สํานักงานการเจาหนาที่  
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5. ขั้นตอนกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
  

ฝายบริหารงานท่ัวไปรับเร่ือง
จากหนวยงาน/สวนราชการฯ
กรุงเทพมหานครที่ ขอสงเรื่อง
ลงประกาศในราชกิจจาฯ 

   
เจาพนักงานธรุการ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 
 

 

  

 
2 

 
 

 

 
10 นาที 

 
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป               
สั่งการใหเจาหนาที่ดําเนินการ 

   
นักจัดการงานทั่วไป
ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายบริหาร 
งานทั่วไป) 

  

 
3 

 
 
 
 

 

15 นาที 
 

เจาของเร่ืองตรวจสอบ            
ความครบถวนของเอกสาร 
ที่จะสงประกาศราชกิจจาฯ 

  

เอกสารเพ่ือสงประกาศ ราช
กิจจาฯ ประกอบดวย 
1. สําเนาคูฉบับของเอกสาร

ที่จะประกาศราชกิจจาฯ 
2. สําเนาเอกสารที่จะ

ประกาศราชกิจจาฯ 
พรอมลงลายมอืชือ่
รับรองสําเนาถูกตอง 
จํานวน 4 ชุด 

3. แผนซดีีบันทึกขอมูล 
เร่ืองที่จะประกาศ    
ราชกิจจาฯ รูปแบบ  
ไฟล Word / Excel 

 

  

เจาพนักงานธรุการ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

  

- ระเบียบสํานัก 
  นายกรัฐมนตรี    
  วาดวยการ 
  ประกาศเรื่อง 
  ในราชกิจจา- 
  นุเบกษา  
  พ.ศ. 2547 
- พระราชบัญญัต ิ
  ขอมูลขาวสาร 
  ของราชการ  
  พ.ศ. ๒๕๔๐ 

เร่ิม 

รับเร่ืองจากหนวยงาน/ 

สวนราชการในสังกัด 

  

สั่งการใหเจาหนาที่ดําเนินการ 

ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง 

 ตอ 
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5. ขั้นตอนกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสัง่กรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 

 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาท ี

 
เจาหนาดําเนินการจัดทํา
หนังสือเสนอผูอาํนวยการ
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
นําเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร
ลงนามถึงเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเพื่อนําเรื่อง 
สงลงในราชกิจจาฯ 

 
จัดทําหนังสอื 2 ฉบับ 
1. จัดทําหนังสอืภายใน

เพ่ือใหผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร
ลงนามเสนอหนังสอื
เรียนเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีให    
ปลัดกรุงเทพมหานคร
ลงนาม 

2. จัดทําหนังสอืภายนอก 
ถึงเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรใีห      
ปลัดกรุงเทพมหานคร  
ลงนาม 

  
เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

  

 
5 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาท ี

 
เจาหนาที่นําหนังสือไปสงท่ี
สํานักงานเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ทําเนียบ
รัฐบาล 

   
- เจาพนักงานธุรการ 
  ปฏิบติังาน/ 
  ชํานาญงาน 
- พนักงานสถานที่  
  (เจาหนาที่เดินหนังสือ) 
 

  

ตอ 

จัดทําหนังสอืเสนอ ผอ.สลป.  
นําเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
 

สงเรื่องใหกับเลขาธกิาร
คณะรัฐมนตรเีพ่ือลงประกาศ 

ราชกิจจานุเบกษา 
 

ตอ 
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5. ขั้นตอนกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา  (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6 

 
 
 
 
 

 
 

 
5 นาที 

 
กลุมงานสารบรรณกลางฯ  
รับเร่ืองจากเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

   
เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

  

 
7 

 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
ฝายบริหารงานทั่วไป 
รับเร่ืองจากกลุมงาน 
สารบรรณกลางฯ 
 

 
 

 
 

 
เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

  

 
8 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาท ี

 
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป               
สั่งการใหเจาหนาที่
ดําเนินการ 

   
นักจัดการงานทั่วไป
ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายบริหาร 
งานทั่วไป) 

  

ตอ 

เลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจงการ
ลงประกาศราชกิจจาฯ ถึง กทม. 
 

  

สั่งการใหเจาหนาที่ดําเนินการ 

รับเรื่องจากกลุมงาน 
สารบรรณกลางฯ 

 

ตอ 
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5. ขั้นตอนกระบวนงานสงระเบียบ ขอบัญญัติ ประกาศ คําสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกจิจานุเบกษา  (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาท ี

 
เจาหนาที่จัดทําหนังสอื 
เพื่อเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม
ถึงหนวยงาน/สวนราชการฯ 
ที่สงเร่ืองลงประกาศ 
ในราชกิจจาฯ 
 

 
จัดทําหนังสอืภายใน 
ถึงหนวยงาน/สวนราชการฯ 
ที่สงเรื่องลงประกาศ 
ในราชกิจจาฯ 

  
เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

  

 
10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาท ี

 
นําสงเรื่องกลับหนวยงาน 

 
เอกสารสงกลับหนวยงาน
ประกอบดวย 
1. หนังสอืจากเลขาธิการ- 
    คณะรัฐมนตรี 
2. แผนซดีีบันทึกขอมูล 
   เรื่องท่ีประกาศราชกิจจาฯ 

  
- เจาพนักงานธุรการ 
  ปฏิบตัิงาน/ 
  ชํานาญงาน 
- พนักงานสถานที่  
  (เจาหนาท่ีเดินหนังสือ) 
 

  

 
 
 

 

จบ 

สงเรื่องกลับหนวยงาน/ 

สวนราชการในสังกัดสํานักปลัด

สงเรื่องกลับหนวยงาน/ 
สวนราชการในสังกัดสํานัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

จัดทําหนังสอืเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานครลงนาม 

 

ตอ 
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กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร  

สวนบริหารกลาง 
 

 

 

 

 

 

กลุมงานสารบรรณกลางและบริหารเอกสาร 

สวนบริหารกลาง 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร 
 1.1 ข้ันตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (การรับขอมูลขาวสารและหนังสือทางไปรษณียอเิล็กทรอนิกสของกรุงเทพมหานคร) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 นาท ี - มอบหมายเจาหนาที่คนหนึ่งหรือ
หลายคนเพื่อทําหนาที่รบัหนังสือ 
ทางอีเมล 

- ตรวจสอบขอมูลขาวสารและหนงัสือ
ราชการที่ไดรับในระบบอีเมล รวมถึง
ตรวจสอบโฟลเดอรอีเมลขยะและ
โฟลเดอรอื่นใดที่อาจมอีีเมลเขามาได 

- กรณีพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา 
ไมใหเปดอีเมล และมิใหตอบกลับ 
หรือเปดเอกสาร หรอืคลิกลิงกท่ีแนบ
โดยเด็ดขาด และใหลบอีเมลท้ิงทันท ี

-  ไมนอยกวาวันละ   
2 คร้ังในเวลา
ราชการ        
อยางนอย 1 คร้ัง
ในชวงเชา และ
อยางนอย 1 คร้ัง 
ในชวงบาย 

ตรวจสอบวนัและเวลา 
ที่มีอีเมลเขามา 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  

2  1 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตองและครบถวน
ของขอมูลขาวสาร/หนังสอื/   
เอกสารแนบ 

- กรณีไมถูกตอง หรอืไมครบถวน     
ใหแจงอีเมลแกสวนราชการภายนอก
ที่สงอีเมลมาแกไข และบนัทึก       
ไวเปนหลักฐาน 

- ความถูกตอง 
ครบถวนของ
ขอมลูขาวสารฯ 

ขอมลูขาวสารฯ ถูกตอง
และครบถวน 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบสํานัก 
  นายกรัฐมนตร ี
  วาดวยงาน 
  สารบรรณ 
  พ.ศ. 2562   
  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  วาดวยวิธ ี
  ปฏิบติังาน 
  สารบรรณ  
  พ.ศ. 2546  
  และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 
 

เร่ิม 

ตรวจสอบขอมูลขาวสารและ
หนังสือราชการที่ไดรับ 

ในระบบอีเมลของ กทม. 
(saraban@bangkok.go.th) 

ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมลูขาวสารและหนังสอื
ราชการ และเอกสารแนบ 

ตอ 
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1.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (การรับขอมูลขาวสารและหนังสือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  2 นาท ี - กําหนดขอความแจงยืนยันการไดรับ 
  อีเมลสําหรับเจาหนาที่ผูรับผดิชอบ 
  “ไดรบัอีเมลของทานแลว 
  สํานักงานเลขานุการ 
  ปลดักรุงเทพมหานคร 
  0 2221 4848 
  Your e-mail is well received. 
  The Permanent Secretary for  
  the Bangkok Metropolitan  
  Administration Secretariat  
  +66 2221 4848” 
- ใหตอบรับทันทีเมื่อไดตรวจสอบ 
  ความถูกตองและครบถวนของขอมูล 
  ขาวสารฯ เรียบรอยแลว 

ตอบรับดวยขอความ
ที่กําหนดเปน
มาตรฐานทุกคร้ัง 
เมื่อเปดเมลแลว 

ตรวจสอบวนั และเวลา 
ที่ตอบกลับในโฟลเดอร 
สงแลว 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  

4  2 นาท ี - พิมพขอมูลขาวสารและหนังสือ
ราชการ พรอมเอกสารแนบ 

- เย็บลวดเสียบ 

พิมพขอมลูขาวสารฯ 
ครบถวน และเยบ็
ลวดเสียบที่มมุ
ดานขวาเรียบรอย 

ขอมลูขาวสารฯ ถูกตอง
ครบถวน และเรียบรอย 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

 

 

ตอ 

แจงยนืยันการไดรับอีเมลโดย

การตอบกลับ (Reply) 

พิมพขอมลูขาวสารและ

หนังสือราชการ พรอม

เอกสารแนบเพื่อดําเนินการ

ตามขั้นตอนตอไป 

จบ 
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1.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (หนังสือจากสวนราชการภายนอก กทม. /ประชาชน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 
ของหนังสอื/เอกสาร หากไมถูกตอง
ใหตดิตอสวนราชการเจาของเร่ือง 
หรือหนวยงานที่ออกหนังสือเพ่ือ
ดําเนินการใหถูกตอง หรือบนัทึก
ขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

- จัดลําดับความสําคัญและ         
ความเรงดวนของหนังสอืเพ่ือ
ดําเนินการกอนหลัง 

- ประทับตรารับหนังสือ ลงวันที่ เดือน ป 
เวลาท่ีรับหนังสอื และเลขทะเบียนรบั 

- รับและตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร 
ตามระเบียบวาดวย
งานสารบรรณ 

 เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยงาน    
สารบรรณ พ.ศ. 
2562 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2546 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

2  3 นาท ี - กลั่นกรองเพื่อจําแนกหนังสอื 
แบงเปน 2 กรณ ี

1) กรณีงานประจําเปนเรื่องท่ีเก่ียวของ
กับหนวยงาน/สวนราชการใด     
ตัดเรื่องสงใหหนวยงาน/สวน
ราชการน้ันดําเนินการ หรือกรณ ี 
ที่ ผว.กทม. หรอื ป.กทม. ไดมอบ
นโยบายใหสามารถตัดเร่ืองสงให
หนวยงาน/สวนราชการไดโดยตรง 

๒) กรณีงานนโยบาย เร่ืองสําคัญ หรอื
หรอืกรณีที่ ผว.กทม. หรือ ป.กทม. 
ไดมอบนโยบาย 

-  เขียนชื่อยอผูบริหารฯ หรือหนวยงาน 
หรือสวนราชการ มุมลางดานขวาของ
ตรารับหนังสอื พรอมลงลายมอืชือ่กํากับ 

-  จําแนกหนังสือและ
พิจารณาตัดสง
หนวยงาน หรือ
เสนอตามสายงาน
ไดอยางถูกตอง 

-  สงหัวหนากลุมงานฯ 
เพ่ือตรวจสอบเพ่ือ
ลดการผิดพลาดใน
การกรองหนังสือ 

นักจัดการงานทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย หรือหัวหนา
กลุมงานฯ ตรวจสอบ
ความถูกตองของการตัด
เร่ืองสงให ผว.กทม. หรือ 
ป.กทม. หรือหนวยงาน/
สวนราชการดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

 หนังสือที ่กท 
0301/1029 ลง
วนัที ่18 เมษายน 
2546 เรื่อง การ
จําแนกหนังสอืใน
ฐานะหนวยงาน
สารบรรณกลาง
ของ
กรุงเทพมหานคร 

เร่ิม 

รับหนังสือ/เอกสารที่สงถึง
กรุงเทพมหานคร 

(ผว.กทม. หรือ ป.กทม. หรือ 
กรุงเทพมหานคร) หรือ

หนังสือท่ีเรียนชื่อตําแหนง
อื่นใดท่ี ผว.กทม. หรอื 

ป.กทม ไดรับการแตงต้ัง 

กลั่นกรองจําแนกหนังสอื/
เอกสาร 

ตอ 
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1.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (หนังสือจากสวนราชการภายนอก กทม. /ประชาชน) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  2 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตองของ        
การจําแนกหนังสือ/เอกสาร เพื่อลด
ความผิดพลาด 

- ลงลายมอืชื่อกํากับมุมบนดานขวา
ชองตรารับหนังสือ 

จําแนกหนังสอืและ
พิจารณาตัดสง
หนวยงาน หรือเสนอ
ตามสายงานไดอยาง
ถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของการตัดเรื่องสงให ผว.
กทม. หรือ ป.กทม. หรือ
หนวยงาน/สวนราชการ
ดําเนินการ 

นักจัดการงานท่ัวไป 
ที่ไดรับมอบหมาย 
หรือหัวหนากลุมงาน 

  

4  2 นาท ี - สแกนหนังสือ (ไมรวมเอกสารแนบ)  
จัดเก็บในระบบสารบรรณ 

- กรอกขอมูลของในทะเบียนหนังสือรับ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หรือโปรแกรม Google Sheet 

- บันทึกขอมูลไฟล
สแกนครบถวนและ
ถูกตอง 

- กรอกขอมูลได
ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบการกรอก
รายละเอียดในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หรือโปรแกรม Google 
Sheet โดยการสุม 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไป 
ที่ไดรับมอบหมาย 

ทะเบียน
หนังสือรับ 
โดยโปรแกรม 
Google 
Sheet 

 

5  10 นาท ี - นําหนังสอื/เอกสารที่จําแนกแลว
ลงทะเบียนในสมุดสงหนังสอืเพ่ือ
สงไปยัง ผว.กทม. หรอื ป.กทม. หรอื
หนวยงาน หรือสวนราชการที่
เกี่ยวของ 

- เลขทะเบียนรับ   
ในทะเบียนหนังสือรับ 
กับเลขรับที่กรอก 
ในตราประทับรับ
หนังสือ และในสมุด
สงหนังสอืตรงกัน 

- จัดสงหนังสอื/เอกสาร
ใหแกผูบริหาร หรือ
หนวยงาน หรือสวน
ราชการไดถูกตอง 
และภายใน
กําหนดเวลา 

 
 

กํากับการดําเนินการ 
ใหดําเนินการภายใน
กําหนดเวลา 

พนักงานสถานที ่ 
หรือพนักงานทั่วไป  
ที่ไดรับมอบหมาย 

สมุดสง
หนังสือ 

 

ตอ 

ตรวจการกลั่นกรองจําแนก
หนังสือ/เอกสาร 

จัดสงหนังสอื/เอกสารใหแก
ผูบริหารตามอาํนาจหนาท่ี 
หรือหนวยงาน หรือสวน

ราชการที่เก่ียวของ 

จบ 

สแกนและบันทึกขอมูลลงใน
ระบบสารบรรณฯ 
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1.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจากสวนราชการภายนอก กทม. /ประชาชน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 นาท ี - รับหนังสือ/เอกสาร 
- เปดซองช้ันนอก หากพบมีซองชัน้ใน

เปนขอมูลขาวสารลับใหสงมอบแก
นายทะเบียนหรือผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับของกรุงเทพมหานคร 

  เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2562 และที่
แกไข เพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธปีฏิบัต ิ
งานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 
และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

2  5 นาท ี - ลงชื่อในใบตอบรับ หรือในเลม
ทะเบียนสง (ทขล. ๒) หรอืจัดสงใบ
ตอบรับคืนแกสวนราชการที่เปนผูสง 

- ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) และ
ทะเบียนคุมขอมลูขาวสารลับ   
(ทขล. 3) 

กรอกขอมลูใน
ทะเบียนรับ (ทขล. 1) 
และทะเบียนคุม
ขอมลูขาวสารลับ 
(ทขล. 3) ไดครบถวน
ถูกตอง 

 - นายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับของ 
กทม. หรือ ผูชวย
นายทะเบียนขอมลู
ขาวสารลับของ 
กทม. 

- ทะเบียนรับ 
(ทขล. 1)  

- ทะเบียน
ควบคุม
ขอมลู
ขาวสาร 
(ทขล. 3) 

- พ.ร.บ.ขอมลู 
  ขาวสารของ 
  ทางราชการ  
  พ.ศ. 2540 
- ระเบียบวาดวย 
  การรักษา

ความลับ 
  ของทางราชการ  
  พ.ศ. ๒๕๔๔ 
- คาํสั่ง กทม.  
  ท่ี 141/2563  
  ลงวันที่ 14  
  มกราคม 2563  
 
 

เร่ิม 

รับและเปดซองชั้นนอก
หนังสือ/เอกสารที่สงถึง

กรุงเทพมหานคร 
(ผว.กทม. หรือ ป.กทม. หรือ 

กรุงเทพมหานคร) หรือ
หนังสือท่ีเรียนชื่อตําแหนง

อื่นใดท่ี ผว.กทม. หรอื 
ป.กทม ไดรับการแตงต้ัง 

ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) 
และทะเบียนควบคุมขอมลู

ขาวสารลับ (ทขล. 3) 

ตอ 
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1.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจากสวนราชการภายนอก กทม. /ประชาชน) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

        เรื่องแตงตั้ง 
นายทะเบียนขอมลู
ขาวสารลับและ
ผูชวยนายทะเบียน
ขอมลูขาวสารลับ 

3  10 นาท ี - ผนึกซองขอมูลขาวสารลับโดยใชเทป
กาวใสปดทับตามแนวผนึกซอง     
อีกคร้ัง 

- นําขอมูลขาวสารลับสงมอบใหแก  
นายทะเบียนขอมลูขาวสารลับหรือ
ผูชวยผูมลูขาวสารลับทีไ่ดรบัมอบหมาย
จาก ผว.กทม. หรือ ป.กทม. (แลวแต
กรณ)ี โดยใหลงชื่อรับในเลมทะเบียน
สง (ทขล. ๒) 

 
 

- ผนึกซองขอมูล
ขาวสารลับกลับได
ถูกตองและครบถวน 

- มีการลงชือ่รับ     
ในเลมทะเบียนสง 
(ทขล.๒) ครบถวน
ทุกคร้ังที่จัดสง 

 - นายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับของ 
กทม. หรือ 

- ผูชวยนายทะเบียน
ขอมลูขาวสารลับ
ของ กทม. 

ทะเบียนสง 
(ทขล.๒) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

จัดสงหนังสอื/เอกสารใหแก
ผูบริหารตามอาํนาจหนาท่ี 

จบ 



 

216 
 

1.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (หนังสือจากสํานักงานเขต และสัสดีเขต) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ
หนังสือ/เอกสาร หากไมถูกตองให
ติดตอสวนราชการเจาของเร่ืองหรือ
หนวยงานที่ออกหนังสอืเพ่ือ
ดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึก
ขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

- จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน
ของหนังสอืเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 

- ประทับตรารับหนังสือ ลงวันที่ เดือน ป 
เวลาที่รับหนังสือ และเลขทะเบียนรับ 

- รับและตรวจสอบ 
  หนังสอื/เอกสาร  
  ตามระเบียบวาดวย 
  งานสารบรรณ 

 เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2562 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานค
รวาดวยวธิี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2546 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

2  3 นาท ี - กลั่นกรองเพื่อจําแนกหนังสอื 
แบงเปน 2 กรณ ี

1) กรณีงานประจําเปนเรื่องท่ีเก่ียวของ 
กับหนวยงาน/สวนราชการใด    
ตัดเรื่องสงใหหนวยงาน/         
สวนราชการน้ันดําเนินการโดยตรง 

๒) กรณีงานของสสัด ีกทม. ตดัเร่ืองสง
ใหสสัด ีกทม. ดําเนินการโดยตรง 

๓) กรณีอื่นนอกจาก 1) และ 2)      
ตัดเรื่องให รป.กทม. ที ่ป.กทม. 
มอบหมายตามสายงาน 

- เขียนชือ่ยอผูบริหารฯ หรือหนวยงาน 
หรือสวนราชการ มุมลางดานขวาของ
ตรารับหนังสอื พรอมลงลายมอืชือ่กํากับ 

 

- จําแนกหนังสอื
และพิจารณาตัด
สงหนวยงาน หรอื
เสนอตามสายงาน
ไดอยางถูกตอง 

 เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

 หนังสือที ่กท 
0301/1029 ลง
วนัที ่18 เมษายน 
2546 เรื่อง การ
จําแนกหนังสอืใน
ฐานะหนวยงาน
สารบรรณกลาง
ของ
กรุงเทพมหานคร 

เร่ิม 

รับหนังสือ/เอกสาร 
จากสํานักงานเขต หรอื 

สัสดีเขต ที่สงถึง ผว.กทม. 
หรือ ป.กทม. 

กลั่นกรองจําแนกหนังสอื/
เอกสาร 

ตอ 
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1.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (หนังสือจากสํานักงานเขต และสัสดีเขต) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  2 นาท ี - สแกนหนังสือ (ไมรวมเอกสารแนบ) 
จัดเก็บในระบบสารบรรณ 

- กรอกขอมลูของในทะเบียนหนังสือรับ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หรือโปรแกรม Google Sheet 

- บันทึกขอมูลไฟล
สแกนครบถวนและ 
ถูกตอง 

- กรอกขอมูลได
ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบการกรอก
รายละเอียดในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส หรือ
โปรแกรม Google Sheet 
โดยการสุม 

เจาพนักงานธุรการ 
หรอืนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

ทะเบียน
หนังสือรับโดย
โปรแกรม 
Google 
Sheet 

 

๔  10 นาที - นําหนังสอื/เอกสารที่จําแนกแลว
ลงทะเบียนในสมุดสงหนังสอืเพ่ือ
สงไปยัง รป.กทม. ท่ีไดรับมอบหมาย
ตามสายงาน หรือหนวยงาน หรือ
สวนราชการที่เกี่ยวของ หรือสัสดี 
กทม. 

- เลขทะเบียนรับใน
ทะเบียนหนังสือรับ
กับเลขรับที่กรอกใน
ตราประทับรับ
หนังสือ และในสมุด
สงหนังสอืตรงกัน 

- จัดสงหนังสอื/
เอกสารใหแก
ผูบริหาร หรือ
หนวยงาน หรือ  
สวนราชการได
ถูกตอง และภายใน
กําหนดเวลา 

กํากับการดําเนินการ 
ใหดําเนินการภายใน
กําหนดเวลา 

พนักงานสถานที ่ 
หรือพนักงานทั่วไป  
ที่ไดรับมอบหมาย 

สมุดสง
หนังสือ 

 

๕  2 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ
หนังสือ/เอกสารที่ดําเนินการเสรจ็สิ้น
หรือมีกรณีแกไขจากเจาหนาที่สง
หนังสือของผูบริหาร แลวลงลายมอื
ชือ่รับ 

- บันทึกขอมูลลงในระบบสารบรรณฯ 
- ลงทะเบียนในสมดุสงหนังสอืให

เจาหนาที่รับหนังสือมารับตอไป 

- เอกสารมีความ
ครบถวนและถูกตอง 

- กรอกขอมูลในระบบ
สารบรรณได
ครบถวนและถูกตอง 

ตรวจสอบการกรอก
รายละเอียดในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หรือโปรแกรม Google 
Sheet โดยการสุม 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

- ทะเบียน
หนังสือรับ
โดยโปรแกรม 
Google 
Sheet 

- สมดุสง
หนังสือ 

 

จัดสงหนังสอื/เอกสารใหแก
ผูบริหารตามอาํนาจหนาท่ี 

หรือหนวยงาน หรือ 
สวนราชการที่เก่ียวของ  

หรือสสัด ีกทม. 

ตอ 

สแกนและบันทึกขอมลูลงใน
ระบบสารบรรณฯ 

จบ 

บันทึกขอมูลลงในระบบ 
สารบรรณฯ และสงเรื่องคืน

สวนเจาของเร่ือง/ 
สวนราชการเจาของหนังสือ 
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1.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจากสํานักงานเขต และสัสดีเขต) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 นาท ี - รับหนังสือ/เอกสาร กรณีเปนขอมูล
ขาวสารลับใหสงมอบแกนายทะเบียน
หรือผูชวยนายทะเบียนขอมลูขาวสาร
ลับของกรุงเทพมหานคร 

- เปดซองช้ันนอก (ถาม)ี หากพบม ี
ซองชั้นในเปนขอมูลขาวสารลับ     
ใหสงมอบแกนายทะเบียนหรือผูชวย
นายทะเบียนขอมลูขาวสารลับของ
กรุงเทพมหานคร 

  เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบสํานัก   
  นายกรัฐมนตร ี
  วาดวยงาน 
  สารบรรณ 
  พ.ศ. 2562 และ 
  ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  วาดวยวิธีปฏบิัต ิ
  งานสารบรรณ   
  พ.ศ. 2546 และ 
  ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2  5 นาท ี - ลงชื่อในใบตอบรับ หรือในเลม
ทะเบียนสง (ทขล. ๒) หรอืจัดสงใบ
ตอบรับคืนแกสวนราชการที่เปนผูสง 

- ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) และ
ทะเบียนคุมขอมลูขาวสารลับ    
(ทขล. 3) 

กรอกขอมลูใน
ทะเบียนรับ (ทขล. 1) 
และทะเบียนคุม
ขอมลูขาวสารลับ 
(ทขล. 3) ไดครบถวน
ถูกตอง 

 - นายทะเบียนขอมูล 
  ขาวสารลับของ  
  กทม. หรือ 
- ผูชวยนายทะเบียน 
  ขอมูลขาวสารลับ 
  ของ กทม. 

-ทะเบียนรับ 
(ทขล. 1)  
-ทะเบียน
ควบคุมขอมูล
ขาวสาร 
(ทขล. 3) 

- พ.ร.บ.ขอมลู 
  ขาวสารของทาง 
  ราชการ  
  พ.ศ. 2540 
- ระเบียบวาดวย 
  การรักษา 
  ความลับของ 
  ทางราชการ  
  พ.ศ. ๒๕๔๔ 
- คาํสั่ง กทม.  
  ท่ี 141/2563  
  ลงวนัที่ 14  
  มกราคม 2563  
 

 

เร่ิม 

รับและเปดซองชั้นนอก  
(ถาม)ี หนังสือจากสํานักงาน

เขตหรือสัสดีเขต 
ที่สงถึง ผว.กทม. หรอื 

ป.กทม. 

ลงทะเบียนรับ (ทขล. 1) 
และทะเบียนควบคุมขอมลู

ขาวสารลับ (ทขล. ๓) 

ตอ 
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1.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (ขอมูลขาวสารลับจากสํานักงานเขต และสัสดีเขต) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

        เรื่องแตงตั้งนาย
ทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับและ
ผูชวยนายทะเบียน
ขอมลูขาวสารลับ 

  10 นาท ี - ผนึกซองขอมูลขาวสารลับโดยใช 
  เทปกาวใสปดทับตามแนวผนึกซอง 
  อีกคร้ัง 
- นําขอมูลขาวสารลับสงมอบใหแก 
  นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือ 
  ผูชวยผูมูลขาวสารลับที่ไดรับ 
  มอบหมายจาก ผว.กทม. หรือ  
  ป.กทม. (แลวแตกรณ)ี โดยใหลงชื่อรับ 
  ในเลมทะเบียนสง (ทขล. ๒) 

- ผนึกซองขอมูล 
  ขาวสารลับกลับได 
  ถูกตองและ    
  ครบถวน 
- มีการลงชือ่รับ 
  ในเลมทะเบียนสง  
  (ทขล.๒) ครบถวน 
  ทุกครั้งท่ีจัดสง 

 - นายทะเบียนขอมูล 
  ขาวสารลับ 
  ของ กทม. หรือ 
- ผูชวยนายทะเบียน 
  ขอมูลขาวสารลับ 
  ของ กทม. 

ทะเบียนสง 
(ทขล.๒) 

  2 นาท ี -ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ
หนังสือ/เอกสารที่ดําเนินการเสร็จสิ้น
หรือมีกรณีแกไขจากเจาหนาที่สง
หนังสือของผูบรหิาร แลวลงลายมือชื่อ
รับ 
-บันทึกการปฏิบัติในทะเบียนคุมขอมลู
ขาวสารลับ (ทขล. 3) 
-บันทึกทะเบียนสง (ทขล. ๒) ให
เจาหนาที่รับหนังสือมารับตอไป 
 
 
 

มีการลงชือ่รับในเลม
ทะเบียนสง (ทขล.๒) 
ครบถวนทุกคร้ังที่
จัดสง 

 - นายทะเบียนขอมูล 
  ขาวสารลับ 
  ของ กทม. หรือ 
- ผูชวยนายทะเบียน 
  ขอมูลขาวสารลับ 
  ของ กทม. 

ทะเบียนสง 
(ทขล.๒) 

 

ตอ 

จัดสงหนังสอื/เอกสารใหแก
ผูบริหารตามอาํนาจหนาท่ี 

จบ 

ลงทะเบียนควบคุมขอมูล
ขาวสาร (ทขล. 3)  

สงเร่ืองคนืสวนเจาของเรื่อง/
สวนราชการเจาของหนังสือ 
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1.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (การออกเลขคําส่ัง/หนังสือภายใน/หนังสือภายนอก/หนงัสือรับรอง/ว 8/ประกาศของกรุงเทพมหานคร  
       และสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 นาท ี - รับหนังสือจากเจาหนาที่ของ 
  หนวยงาน/สวนราชการในสังกัด 
  กรุงเทพมาหานครท่ีนํามาออกเลข 
  หนังสอืราชการของ กทม. และ สนป. 
- แยกประเภทหนังสือราชการที่ออก 
  เลขหนังสอืราชการของ กทม. และ  
  สนป. ประกอบดวย คาํสั่ง หนังสือ 
  ภายใน หนังสอืภายนอก หนังสอื 
  รับรอง วิทยุสื่อสาร (ว 8) และประกาศ 

แยกชนิดของหนังสอื
ราชการไดถูกตอง
ตามระเบียบวาดวย
งานสารบรรณ 

 พนักงานสถานที ่หรือ
เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบสํานัก 
  นายกรัฐมนตร ี
  วาดวยงาน 
  สารบรรณ 
  พ.ศ. 2562  
  และที่แกไข  
  เพ่ิมเติม 
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  วาดวยวิธีปฏบิตั ิ
  งานสารบรรณ  
  พ.ศ. 2546  
  และที่แกไข 
  เพ่ิมเติม 

2  1 นาท ี ตรวจสอบความครบถวนและถูกตอง 
ของหนังสือ ประกอบดวย 
1) ชนดิ และแบบหนังสอืถกูตอง 
๒) ลายมอืชื่อผูมีอํานาจลงนามในหนังสือ

ครบถวน 
๓)  ตําแหนงของผูมอํีานาจลงนามใน

หนังสือที่ถูกตอง คือ ผว.กทม. หรือ 
ป.กทม. (ยกเวน หนังสือของคณะ
กรรมการฯ จะไมรับออกเลขฯ) 

4)  การลงเดือนและป พ.ศ. ถูกตอง 
และเปนปจจุบัน 

๕)  กรณคีาํสั่งมีเอกสารแนบทายคาํสั่ง
จะตองถูกตองครบถวน 

6)  กรณตีรวจสอบพบความบกพรอง
ของหนังสือราชการอยางชดัแจง ให
ประสานเจาของเรื่องทราบ หาก
ยนืยนัการออกเลขใหดําเนนิการ
ตอไป โดยบันทกึไวในหมายเหต ุ

  พนักงานสถานที ่หรือ
เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

เร่ิม 

รับหนังสือประเภทตาง ๆ 
ที่มาออกเลข 

ตรวจสอบความครบถวน
และถูกตองของหนังสือ 

ชนิดตาง ๆ ที่มาออกเลขฯ 
เชน เดือน ป พ.ศ.  

การลงนามในหนังสือ  
เปนตน 

ตอ 
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1.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (การออกเลขคําส่ัง/หนังสือภายใน/หนังสือภายนอก/หนังสือรับรอง/ว 8/ประกาศของกรุงเทพมหานคร  
      และสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  2 นาท ี - ลงทะเบียนหนังสือสงแยกตามชนิด 
  ของหนังสอืราชการ โดยเลขที่เร่ิม 
  ฉบับแรกจากเลข 1 เรยีงเปนลําดับ 
  ไปจนสิ้นปปฏิทิน 
- ลงเลขที่ หรอืวันท่ี หรือเดือน หรอื 
  ป พ.ศ. ทั้งในตนฉบับและสําเนา 
  คูฉบับใหตรงกัน 

การเขียนเลขที่ หรือ
วนัที่ หรือเดอืน หรือ
ป พ.ศ. ตัวบรรจง 
ใหสามารถอานไดงาย 

 พนักงานสถานที ่หรือ
เจาพนักงานธุรการ 
หรอืนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

ทะเบียน
หนังสือสง 

 

4  1 นาท ี - คืนหนังสอืราชการที่ออกเลขแลว  
  ทั้งตนฉบับ สําเนาคูฉบับ หรือตนเรื่อง  
  (ถาม)ี แกเจาหนาที่เจาของเร่ือง หรือ 
  เจาหนาที่รับสงหนังสือ ยกเวน คําสั่ง 
  และประกาศ เก็บตนฉบับ คนืเฉพาะ 
  สําเนาคูฉบับ 
- เจาหนาที่เจาของเร่ือง หรือเจาหนาที ่
  รับสงหนังสอืลงลายมือชื่อรับ 
  ในทะเบียนหนังสือสง 
- จัดเก็บและรวบรวมตนฉบับของคําสั่ง 
  และประกาศเพ่ือนําไปจัดเก็บดวย 
  ระบบคอมพิวเตอรตอไป 

- ตนฉบับคําสั่งและ 
  ประกาศครบถวน 
  ตามจํานวนท่ีออก 
  เลขที ่หรือลงวันที ่
- มีการลงชือ่รับ 
  ในเลมทะเบียน 
  หนังสอืสงครบถวน 
  ทุกครั้ง 
- บัญชีตนฉบับของ 
  คําสั่งและประกาศ 
  ตรงตามตนฉบับที ่
  สงไปจัดเก็บดวย 
  ระบบคอมพิวเตอร 

 พนักงานสถานที ่หรือ
เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

-ทะเบียน
หนังสือสง 
-บัญชีตนฉบับ
ของคําสั่งและ
ประกาศสง
จัดเก็บดวย
ระบบ
คอมพิวเตอร 

 

ตอ 

ลงทะเบียนหนังสือสง พรอม
ลงเลขที ่หรือวนัที ่หรือเดอืน 
หรือป พ.ศ. (แลวแตกรณ)ี 
ทั้งในตนฉบับ และสําเนาคู
ฉบับใหตรงกันตามชนิดของ

หนังสือราชการ 

เจาหนาที่เจาของเรื่อง หรือ
เจาหนาที่รับ-สงหนังสอืของ
หนวยงานหรือสวนราชการ
ในสังกัด สนป. ลงลายมือชือ่

รับคืนหนังสือราชการ 

จบ 
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1.7 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (เวียนหนังสือผานเว็บไซตหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 นาท ี รบัหนังสือจากหนวยงาน/สวนราชการ
ในสังกัด สนป. เจาของเรื่องที่สงมา
เวียนหนังสือผานเว็บไซตหนังสอืเวียน
ของกรุงเทพมหานคร 

  เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  

2  1 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 
  ที่จะเวียนฯ ถูกตองตามระเบียบ 
  วาดวยงานสารบรรณ และหนังสอื 
  สั่งการที่เก่ียวของกําหนดไว 
- กรณีมีเอกสารแนบหนังสือท่ีจะเวียนฯ  
  ใหตรวจสอบความถูกตองและครบถวน 
- กรณีตรวจสอบพบความบกพรอง 
  อยางชดัแจง ใหประสานเจาของเรื่อง 
  เพื่อพิจารณาดําเนินการแกไข 
  ใหถูกตองกอนเวยีน 

หนังสือเวียน 
ผานเว็บไซตถูกตอง
ตามระเบียบวาดวย
งานสารบรรณและ
หนังสือสั่งการ 
ที่กําหนด 

สุมตรวจสอบความถูกตอง
จากเว็บไซตหนังสอืเวยีน
กรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  วาดวยวิธ ี
  ปฏิบติังาน 
  สารบรรณ  
  พ.ศ. 2546 
- หนังสอืกองกลาง  
  ดวนที่สดุท่ี กท 
  0301/3098  
  ลงวนัที่ 27  
  ธันวาคม 2545 
- หนังสอืกองกลาง  
  ท่ี กท 
  0301/1983  
  ลงวนัที่ 21  
  สิงหาคม 2546 
 

 

เร่ิม 

รับหนังสือจากหนวยงาน/
สวนราชการในสังกัด 

สํานักปลดักรุงเทพมหานคร
เจาของเร่ือง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของหนังสอืและเอกสารแนบ 

ตอ 
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1.7 ขั้นตอนกระบวนงานยอยสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร (เวียนหนังสือผานเว็บไซตหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  2 นาท ี - สแกนหนังสือ พรอมเอกสารแนบ  
  (ถาม)ี ในรูปแบบไฟล .pdf แลว  
  Upload ไฟลในระบบหนังสือเวยีน 
  กรุงเทพมหานคร 
- กรอกรายละเอียดตาง ๆ ที่กําหนดไว 
  ในระบบหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 
- กดบันทึก เพ่ือ Upload ในระบบ 
  หนังสอืเวยีนกรุงเทพมหานคร 
- ตรวจสอบความถูกตองและครบถวน 
  ในหนาเว็บไซต 

ความถูกตองและ
ครบถวนของหนังสือ
ที่เวียนผานเว็บไซต
หนังสือเวียน
กรุงเทพมหานคร 

สุมตรวจสอบความถูกตอง
จากเว็บไซตหนังสอืเวยีน
กรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

4  15 นาที - รางหนังสือภายในเรียนหัวหนา 
  หนวยงาน หรือหัวหนาสวนราชการ 
  ในสังกัด สนป. ตามแบบฟอรม 
  ที่กําหนด เสนอผูบังคบับญัชา 
  ตามสายงาน 
- กรณีหนังสอืจากหนวยงานหรือ 
  สวนราชการในสังกัด สลป. มหีลาย 
  ฉบับ ในชวงเวลาใกล ๆ กัน  
  ใหรวบรวมเสนอเพียงฉบับเดียว 

หนังสือถึงหัวหนา
หนวยงานหรือ 
สวนราชการในสังกัด 
สนป. ถูกตอง 
ตามระเบียบวาดวย
งานสารบรรณ 

ตรวจผานรางหนังสือ 
ตามสายการบังคับบัญชา 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

5  3 นาท ี - ลงทะเบียนหนังสือสง พรอมลงเลขที ่ 
  หรือวันที ่หรือเดอืน หรือป พ.ศ.  
  (แลวแตกรณ)ี ทั้งในตนฉบับ และ 
  สําเนาคูฉบับ ณ หนวยสารบรรณกลาง 
  ของ สลป. 
- ลงทะเบียนในสมดุสงหนังสอืเพ่ือสง 
  หนังสอืคืนหนวยงาน หรือสวนราช 
  ที่เก่ียวของ 

มีการลงชือ่รับในสมุด
สงหนังสอืครบถวน
ทุกคร้ังที่จัดสง 

ตรวจสอบจากสมุด 
สงหนังสอื 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทัว่ไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

สมุดสง
หนังสือ 

 

 

ตอ 

สแกนและบันทึกขอมูลลงใน
ระบบหนังสือเวียน
กรุงเทพมหานคร 

รางหนังสือสงคนืหัวหนา
หนวยงานหรือสวนราชการ

เจาของเร่ืองเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

จบ 

จัดสงหนังสอืคนืหนวยงาน/
สวนราชการที่เก่ียวของ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานสารบรรณกลางของสวนบริหารกลาง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 นาท ี - รับหนังสือ/เอกสารจากผอ.สลป.  
  หรือหัวหนาสวนราชการ 
  ในสังกัด สลป. 

- รับและตรวจสอบ 
  หนังสอื/เอกสาร  
  ตามระเบียบวาดวย 
  งานสารบรรณ 

 เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

2  2 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 
  ของหนังสอื/เอกสาร  
-จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน 
 ของหนังสอืเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 
- ประทับตรารับหนังสือ ลงวันที ่ 
  เดือน ป เวลาที่รับหนังสือ และ 
  เลขทะเบียนรับ 

  เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

3  3 นาท ี จําแนกหนังสอื 
- กรณเีปนงานประจําในอํานาจหนาที ่
  ของแตละกลุมงานตดัเรื่องสงให 
  โดยตรง 
- กรณีเปนงานนโยบาย หรือเปนเร่ือง 
  สําคัญ หรือเก่ียวของกับหลายกลุมงาน 
  ใหเสนอผูอํานวยการสวนบริหารกลาง 
  พิจารณาสั่งการ 
 
 

- จําแนกหนังสอืและ 
  พิจารณาตัดสง 
  หนวยงาน หรือ 
  เสนอตามสายงาน 
  ไดอยางถูกตอง 

หัวหนากลุมงาน หรือ 
นักจัดการงานทั่วไปที่ได 
รับมอบหมายตรวจสอบ
การจําแนกหนังสือ 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  

 

 

ตอ 

กลั่นกรองจําแนกหนังสอื/
เอกสาร 

เร่ิม 

รับหนังสือจาก ผอ.สลป. 
หรือหัวหนาสวนราชการ 

ในสังกัด สลป. 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของหนังสอืและเอกสารแนบ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานสารบรรณกลางของสวนบริหารกลาง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  5 นาท ี - ลงทะเบียนในสมดุสงหนังสอื 
- กรณีเกี่ยวของกับกลุมงานหรอื 
  ผูเก่ียวของหลายกลุมงานหรือ 
  หลายคนทําสําเนาหนังสอืเพ่ิม 
- จัดสงใหกลุมงานหรือผูเกี่ยวของ  
  ลงช่ือรับในสมดุสงหนังสือ หรือ 
  ทะเบียนหนงัสือรับ 
 
 
 
 
 
 

สงหนังสอืไดถูกตอง
ตามขอสั่งการของ
ผูอํานวยการสวน
บริหารกลาง 

ประเมินผลจากจํานวน
หนังสือท่ีถูกสงคืน 

เจาพนักงานธุรการ 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไปที่ไดรับ
มอบหมาย 

- สมดุสง  
  หนังสอื 
- ทะเบียน 
  รับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตอ 

จัดสงหนังสอื/เอกสารให
กลุมงานในสังกัด สบก.  

หรอืผูเกี่ยวของ 

จบ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานจัดเก็บเอกสารคาํสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  3 นาที/
คําสั่ง 

ตรวจรับเอกสารคําสั่งใหตรงกับ 
หนังสือนําสง 
 
 
 
 

เอกสารถูกตอง
ครบถวนตามรายการ
ที่แจงในหนงัสอืสง
เอกสาร 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร 
ที่สงมาจัดเก็บตามรายการ
ที่แจงในหนังสอืสงเอกสาร 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

  

2.  3 นาที/
คําสั่ง 

1. ตรวจสอบตนฉบับคําสั่งกับ  
    สมุดออกเลขคําสั่ง โดยดูวาเลขที ่
    คําสั่งกับชื่อเร่ืองตรงกันหรือไม  
    มีจํานวนกี่หนา และมีจํานวนหนา 
    ครบถวนหรือไม รวมท้ังรายชื่อ 
    แนบทายคําสั่งมีแนบมาดวยหรือไม 
2. จัดเรียงคาํสั่งตามลําดับเลขที่คาํสั่ง  
    เชน คาํสั่งกรุงเทพมหานคร 
    ที ่๑/๒๕๕๕, ๒/๒๕๕๕ 
3. ตรวจสอบวาคําสั่งเลขท่ีใดไมม ี
    ตนฉบับ หรือมีการยกเลิกคําสัง่ 
    เพราะเหตุใด 

เอกสารครบถวน
ถูกตองตรงกัน 
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร 
ที่สงมาจัดเก็บ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

  

 
 

 

เร่ิม 

ตอ 

ตรวจสอบเอกสาร
ตนฉบับ 

ตรวจรับเอกสาร
ตนฉบับ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานจัดเก็บเอกสารคาํสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร (ตอ) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.           

 
3 นาที/ 
คําสั่ง 

ตรวจสอบเอกสารตนฉบับ 
ซอมแซมเอกสารที่ชํารุด 
และแกะลวดเย็บกระดาษ ฯลฯ 
 

เอกสารพรอมจัดเก็บ
เขาระบบคอมพิวเตอร
สะอาด เรียบรอย  
ไมชํารุด 

ตรวจสอบความเรียบรอย
ของเอกสารกอนจัดเก็บ
เขาระบบคอมพิวเตอร 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธรุการ 
 

                   

4.  5 นาที/
คําสั่ง 

๑. สแกนเอกสารเขาระบบ 
    คอมพิวเตอร 
2. บันทึกรายละเอียดจํานวนหนา 
    ของคําสั่งแตละคําสั่ง 
3. พิมพดชันีสําหรับคนหาคําสั่ง  
    ประกอบดวยเลขท่ีคําสั่ง  
    เร่ือง ชื่อแนบทายคําสั่ง  
    หนวยงาน วัน/เดือน/ป ท่ีออก 
    คําสั่ง 
 
 
 
 
 

๑. ภาพเอกสารที ่
    ปรากฏในคอมพิวเตอร 
    มีความคมชัด  
    ครบถวน สมบูรณ 
2. การบันทึกจํานวน 
   หนาของคาํสั่งม ี
   ความถูกตอง 
3. ดชันีสําหรับคนหา 
    เอกสารถูกตอง  
    ตรงกับเอกสาร 
    ที่จัดเก็บ 

ตรวจสอบดัชนคีนหา
เอกสารใหถูกตองตรง 
ตามภาพเอกสารท่ีปรากฏ 
ในคอมพิวเตอร 

เจาพนักงานธรุการ 
 

  

 

 

 

เตรียมเอกสารตนฉบับ 

จัดเก็บเอกสารดวย
ระบบคอมพิวเตอร 

ตอ 

ตอ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานจัดเก็บเอกสารคาํสั่งดวยระบบคอมพิวเตอร (ตอ) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

5.  1 นาที/
คําสั่ง 

1. จัดเรียงคําสั่งเตรียมใสแฟม 
    โดยเรยีงตามเลขที่คาํสั่ง เชน 
    คําสั่งท่ี ๑/2๕๕๕, ๒/๒๕๕๕ 
2. นําคําสั่งใสแฟมแยกเปน 
    แตละปเรียงตามเลขที่คําสั่ง  
    คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
    ใสแฟมสีเขียว คําสั่งสํานัก 
    ปลัดกรุงเทพมหานคร 
    ใสแฟมสแีดง 

จัดเก็บเอกสารคาํสั่งเขา
แฟมเรียงตามลําดับ
เลขท่ีคําสั่งถูกตอง
ครบถวน 

ตรวจความถูกตอง 
ของการจัดเก็บเอกสาร
คําสั่งเขาแฟม 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 

 

 

6. 
 
 
 
 
 
 
 

 3 นาที/ 
แฟม 

จัดเก็บแฟมเอกสารเขาตู 
ใหเรียบรอยเรียงตามป พ.ศ.  
และลําดับเลมที ่
 

ความถูกตองในการ 
เรียงแฟมคําสั่ง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ในการจัดเก็บแฟมคําสั่ง
เขาตู 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

  

 

 

 

จบ 

เก็บเอกสารตนฉบับ     
เขาแฟม 

ตอ 

จัดเก็บแฟมคําสั่ง 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานบริการคนหาและสําเนาตนฉบับคาํสั่ง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.   ใหผูใชบริการเขียนคํารองขอขอมลู
ขาวสาร 
 

คํารองขอขอมลู
ขาวสารมีรายละเอียด
ของผูขอและขอมูล
เอกสารที่ผูขอตองการ 

ตรวจความ
ครบถวนของ
ขอมลูใน 
แบบคํารอง 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทัว่ไป 
 

แบบคํารอง  
ขส.๑, ขส.๒ 

 

2.  2 นาที ๑. พิจารณาวาเปนขอมลูท่ีเปดเผยได 
    หรือไมตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
    ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. สอบถามขอมลูเพิ่มเติมเก่ียวกับ 
    เอกสารท่ีผูใชบริการตองการ  
    เชน มีการเปลี่ยนชือ่ - นามสกุล  
    หรือไม บรรจุครั้งแรกเมื่อไหร,  
    เกษียณอายุเม่ือไหร 

๑. พิจารณาไดถูกตอง 
    ตาม พ.ร.บ.ขอมูล 
    ขาวสารของราชการ  
    พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ทราบขอมลู 
    ที่จําเปนในการ 
    คนหาคําสั่ง 

ตรวจความถูก
ตองตาม พ.ร.บ.
ขอมลูขาวสาร
ของราชการ  
พ.ศ. 2540 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 

 พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร
ของราชการ  
พ.ศ. 2540 

3.  5 นาทีหรือ 
15 นาที
แลวแต 
กรณ ี

๑. คําสั่งท่ีจัดเก็บดวยระบบ 
   คอมพิวเตอรจะคนหาจาก 
   ระบบคอมพิวเตอร 
๒. คําสั่งที่ยงัไมไดจัดเก็บดวย 
   ระบบคอมพิวเตอรจะคนหา 
   จากแฟมตนฉบับคําสั่ง 
 
 

ไดคาํสั่งที่ถูกตอง 
ตามที่ผูใชบริการรอง
ขอ 
 

 - เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 

  

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ
คํารอง 

คนหาคําสั่ง 

ตอ 

เขียนคํารอง 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานบริการคนหาและสําเนาตนฉบับคําสั่ง (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.   
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที 

พิมพหรือถายสําเนาคําสั่งดังนี ้
กรณีเปนคําสั่งเก่ียวกับบุคคล  
ประกอบดวย 
- หนาแรกของคําสั่งท่ีม ี
  ตราสญัลักษณกรุงเทพมหานคร  
  เลขที่คําสั่ง และเรื่อง 
- หนาที่มชีื่อและรายละเอียด 
  ของบุคคลผูขอคดัคําสั่ง 
- หนาที่มีลายเซ็นผูมอีํานาจอนุมัต ิ
  ลงนามคาํสั่ง 
กรณีเปนคําสั่งเรื่องท่ัวไป 
- คัดสําเนาคําสั่งทุกหนาของคําสั่ง  
 

สําเนาเอกสารได
ครบถวนและถูกตอง
ตามความตองการของ
ผูใชบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจความ
ครบถวนและ
ความถูกตองของ
สําเนาเอกสารที่
ผูใชบริการ
ตองการ 

- เจาพนกังานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 

  

๕.   รับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับของ
สําเนาคําสั่งในกรณีทีผู่ใชบริการ
ตองการใหรับรอง 
 
 
 

รับรองสําเนาถูกตอง
ครบถวนตามความ
ตองการของผูใชบริการ 

ตรวจความ
ครบถวนของ 
การรับรองสําเนา
เอกสาร 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทัว่ไป 
 
 

  

6.  
 
 
 
 
 
 

 มอบสําเนาเอกสารตามคํารอง 
ใหแกผูใชบริการ 
 
 
 
 

เอกสารที่สงมอบใหแก
ผูใชบริการถูกตอง
ครบถวน 
ตามคํารอง 

ผูใชบริการ
ประเมินผล 
ในแบบสาํรวจ 
ความพึงพอใจ
ของ 
ผูมาขอคัดสําเนา
ตนฉบับคําสั่ง 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 

แบบสํารวจความ 
พึงพอใจของ 
ผูมาขอคัดสําเนา
ตนฉบับคําสั่ง 

 

 

พิมพ/ 
ถายสําเนา  

ตอ 

รับรองสําเนาถูกตอง  

ตอ 

จบ 

มอบสําเนาเอกสาร
ตามคํารอง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานจัดเก็บเอกสารของหนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานครที่ขอฝากเก็บ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐานงาน/ 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  5 นาที ๑. รับเรื่องจากหนวยงาน 
๒. ตรวจสอบรายละเอียด 
    ในแบบรับฝากเอกสาร 
 
 
 

มีขอมลูของเอกสาร 
ที่ขอฝากเก็บครบถวน
สมบูรณ 
 
 

ตรวจสอบความ
ครบถวนของขอมลู 
ในแบบรับฝากเอกสาร 
  

เจาพนักงานธุรการ 
 

แบบรับฝาก
เอกสาร 

 

๒.  30 นาที สํารวจชั้นเอกสารวามีที่วาง
สําหรับจัดเก็บเอกสารท่ีขอฝาก
เก็บหรือไม 
 
 
 

มีพ้ืนท่ีเพียงพอ 
ในการรับฝากเอกสาร 

 เจาพนักงานธุรการ 
 

  

๓.  5 นาที ประสานงานทางโทรศัพท 
ใหหนวยงานสงเอกสาร 
มาจัดเก็บ 
 
 
 

มกีารนัดหมายวันเวลา 
ทีส่งเอกสารมาฝากเก็บ 

 เจาพนักงานธุรการ 
 

  

๔.  
 
 
 

2 ชัว่โมง ตรวจรับเอกสารที่หนวยงาน
นํามาฝากเก็บใหครบตามจํานวน
ที่แจงในแบบรับฝากเอกสาร 

เอกสารที่ฝากเก็บมสีภาพ
เรียบรอย ถูกตองครบถวน
ตามรายการในแบบรับฝาก
เอกสาร 
 
 
 
 
 

 เจาพนักงานธุรการ 
 

  

 

เริ่ม 

ติดตอประสานงาน 
ใหหนวยงาน 

สงเอกสารมาจดัเก็บ 

จัดเตรียมสถานที่
จัดเก็บเอกสาร 

ตรวจรับเอกสาร 
ที่สงมาฝากเก็บ 

ตอ 

รับเร่ืองจากหนวยงาน  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานจัดเก็บเอกสารของหนวยงานภายในศาลาวาการกรงุเทพมหานครที่ขอฝากเก็บ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  2 ชั่วโมง นํากลองเก็บขึ้นชั้นวางกลอง
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

กลองเอกสารวาง 
ในตําแหนงถูกตอง 
ของ 
ชั้นวาง 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของตําแหนง
กลองบนชั้นวาง 

เจาพนักงานธรุการ 
 

  

6.  1 ชั่วโมง จัดทํารหัสกลองประกอบดวย 
ตูที่จัดเก็บ ชั้นที่จัดเก็บ กลองท่ี
จัดเก็บ หนวยงานท่ีฝากเก็บ 
หนังสืออางอิงการขอฝากเก็บ
เอกสาร 

๑.  กําหนดรหัสกลอง
เอกสารครบทุกกลอง 

๒.  การกําหนดรหัสกลอง
มีความถูกตอง 

 
 

ตรวจสอบความถูก
ตองของการกําหนด
รหัสกลอง 

เจาพนักงานธรุการ 
 

สติกเกอร 
รหัสกลอง 

 

7.  2 ชั่วโมง นําสติกเกอรรหัสกลอง 
ติดดานหนากลองเอกสาร 
 
 

รหัสกลองกับกลอง
เอกสารถูกตองตรงกัน 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของรหัสกลอง
กับกลอง 

เจาพนักงานธรุการ 
 

  

๘.  
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน จัดทําหนังสอืตอบรับการฝาก
เอกสารสงยังหนวยงานที่ขอฝาก
เก็บเอกสาร 

มีขอมลูรายการเอกสาร 
ที่ขอฝากเก็บและ 
รหัสกลอง 

ตรวจสอบหนังสอื 
ตอบรับมีรายการ
เอกสารที่ฝากเก็บ 
และรหัสกลอง 

เจาพนักงานธรุการ 
 

  

ตอ 

นํากลองเก็บขึ้นชั้นวาง
กลองเอกสาร 

จัดทํารหัสกลองเอกสาร 

ติดรหัสกลอง 

จบ 

ตอบรับการ 
รับฝากเอกสาร  

 



 

233 
 

6. ขั้นตอนกระบวนงานทําลายเอกสาร ประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  5 นาที ๑. รับเรื่องจากหนวยงาน 
๒. ตรวจสอบเอกสารที่สงมา 
    ขอความรวมมอืใหทําลาย 
    วาผานการพิจารณาของ 
    กรมศลิปากรหรือไม  
    หรอืมขีอตกลงกับ 
    กรมศลิปากรแลว 
 
 
 

ตรวจสอบใหถูกตอง 
ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองครบถวน 
ของหนังสอืขอความ
รวมมือใหทําลาย
เอกสารของ
หนวยงาน 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 

 ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2540 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

๒.  5 นาที ประสานงานทางโทรศัพท 
ใหหนวยงานสงเอกสาร 
ที่ตองการทําลายมาทีก่ลุมงาน
สารบรรณกลางและบริหาร
เอกสาร 
 
 
 

กําหนดวันและเวลา 
ที่หนวยงานนําเอกสาร 
มาสงทําลาย 

 เจาพนักงานธุรการ   

๓.  3 ชั่วโมง ตรวจรับเอกสารที่หนวยงาน 
สงมาทําลายใหครบตามจํานวน
ที่แจงขอทําลาย 
 
 
 
 
 
 

เอกสารที่ขอทําลายถูกตอง
ตามรายการท่ีขอทําลาย 

 เจาพนักงานธุรการ   

 

เริ่ม 

ตรวจรับเอกสาร 
ที่หนวยงาน 
สงมาทําลาย 

ติดตอประสานงาน 
ใหหนวยงานสง

เอกสารมาทําลาย 

ตอ 

รับเรื่องจากหนวยงาน  
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6. ขั้นตอนกระบวนงานทําลายเอกสาร ประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคล (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.  6 เดือน ๑. ดําเนินการคัดแยกเอกสาร  
    ถอดปก ถอดคลิ๊ป 
    หนีบกระดาษ ดึงเอกสาร 
    ออกจากแฟม 
๒. ปอนเอกสารเขาเคร่ือง 
   หั่นฝอยกระดาษ 
๓. จัดเก็บถุงท่ีบรรจกุระดาษ 
   หั่นฝอยพรอมชั่งน้ําหนัก 
   และจัดวางใหเปนเรียบรอย 
  

เอกสารที่ทําลาย 
ถูกหั่นฝอยจนไม
สามารถอาน 
เปนเร่ืองได 

ตรวจสอบการทําลาย
เอกสารใหครบถวน 
ตามรายการท่ีขอทําลาย 

- เจาพนักงานธรุการ 
- พนักงานทั่วไป  

  

5.  2 วัน จัดทําหนังสอืแจงผลการทําลาย
เอกสารใหหนวยงาน 
ที่ขอทําลายทราบ 
 
 
 

แจงผลการทําลาย
เฉพาะหนวยงาน 
ที่ไดดําเนินการทําลาย
เอกสารแลว 

 เจาพนักงานธรุการ 
 

  

 
 

 

 

 

จบ 

ดําเนินการ 
ทําลายเอกสาร 

ตอ 

แจงผล 
การทําลายเอกสาร 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  (กรณีมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.   ใหผูมาใชบริการแสดงตน 
ดวยการลงชือ่ในสมดุทะเบียน 
 
 
 
 
 

มีรายละเอียดของ 
ผูขอและขอมลูเอกสาร 
ที่ผูขอตองการ 

ตรวจความครบถวน 
ของขอมูลผูใชบริการ 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 
 

สมุดทะเบียน
รายชื่อผูเขาใช
บริการศูนย
ขอมลูขาวสาร 
 
 

 

2.  
 
 
 

10 นาที เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการ
คนหาขอมูล/ชวยคนหาขอมลู
จากดัชนขีอมลูขาวสาร 

หาขอมูลไดสะดวก  
และไดขอมูล 
ตามตองการ 

 - เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 
 

  
 

3.  

3 นาที 

ถายสําเนาเอกสารถูกตอง
ครบถวนตรงตามความตองการ
ของผูขอขอมูล 
 

สําเนาเอกสารได
ครบถวนและถูกตอง
ตามความตองการของ 
ผูขอขอมลู 

ตรวจความครบถวนและ
ความถูกตองของสําเนา
เอกสารที่ผูใชบริการ
ตองการ 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 
 

  

 
4. 
 

 
 
 
 

รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา 
ในกรณีที่ผูขอขอมลูตองการ 
ใหรับรอง 

ความถูกตองครบถวน
ของการรับรองสําเนา
เอกสาร 

ตรวจความครบถวน 
ของการรับรองสําเนา
เอกสาร 
 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 
 

  

5. 
 
 
 
 

 มอบสําเนาเอกสาร 
ตามคํารองใหแกผูขอขอมูล 

ผูขอขอมลูไดรับสําเนา
เอกสารตามตองการ 

ผูใชบริการประเมินผล
ในแบบสาํรวจความ 
พึงพอใจของผูใชบริการ
ศูนยขอมลูขาวสาร 
 
 
 
 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 
 

  

เริ่ม 

ชวยเหลอืแนะนํา/ 
คนหาจากดชันขีอมูล

ขาวสาร 

ลงชือ่แสดงตน 
เขาใชบริการ  

 

จบ 

มอบสําเนาเอกสาร 
ตามคําขอ 

 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนา  
(ถาตองการ) 
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8. ขั้นตอนกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  (กรณีไมมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.   ใหผูมาใชบริการแสดงตน 
ดวยการลงชือ่ในสมุดทะเบียน 

มีรายละเอียดของผูขอ
และขอมลูเอกสารที ่
ผูขอตองการ 

ตรวจความครบถวน 
ของขอมูลผูใชบริการ 

- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

สมุดทะเบียน
รายชื่อผูเขาใช
บริการศูนย
ขอมลูขาวสาร 

 

2.  
 
 
 
 

 เจาหนาท่ีใหความชวยเหลอื 
ในการกรอกแบบฟอรมแก 
ผูขอขอมลู หรือเจาหนาที ่
เปนผูกรอกให 
 
 

คําขอมีรายละเอียด 
ของผูขอ และขอมูล
เอกสารที่ผูขอตองการ 

ตรวจความครบถวน 
ของการกรอก
แบบฟอรมคําขอ 

- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

แบบ ขส. 1,  
แบบ ขส. 2 

 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน สงแบบคําขอขอมลูขาวสาร 
ยังสวนราชการที่เกี่ยวของและ
ประสานขอทราบกําหนดนดั
หมายใหผูขอขอมลูมาฟงผล 
คําขอ 

1. แบบคําขอขอมูล 
   สงยังสวนราชการ 
   ที่เก่ียวของถูกตอง 
2. ทราบกําหนดนัดหมาย 
   ใหผูขอขอมูลมาฟงผล 
   คําขอ 
 
 

 - เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 
 
 

  

4. 
 
 

 5 นาที ติดตอยังผูขอขอมลู 
เพื่อนัดหมายใหมาฟง 
ผลคําขอขอมลู 
 
 
 
 

ผูขอไดรับการติดตอ 
ใหมาฟงผลคําขอ 

มีการลงรายการแจงวัน
นัดหมายในสมุด
ทะเบียน 
 

- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

  

 

เร่ิม 

กรอกแบบฟอรม 
คําขอ 

สงผูรบัผิดชอบ 
พิจารณาวาจะเปดเผย

ขอมลูไดหรือไม 

ติดตอนัดหมาย 
มาฟงผลคําขอ 

ตอ 

ลงชือ่แสดงตน 
เขาใชบริการ  
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8. ขั้นตอนกระบวนงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  (กรณีไมมีขอมูลขาวสารภายในศูนยฯ)  (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5. 

 
 
 

 

กรณีใหเอกสาร 

3-10 นาที 

ถายสําเนาเอกสารและรับรอง
สําเนาครบถวนถูกตองตรงตาม
ความตองการของผูขอขอมูล 
 
 
 
 

พิจารณาเปดเผยหรือไม
เปดเผยขอมูลไดถูกตอง
ตาม พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

ตรวจสอบ 
มีการพิจารณาเปดเผย
หรือไมเปดเผยขอมลู 
ไดถูกตองตาม พ.ร.บ.
ขอมลูขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

- เจาพนักงานธุรการ 
- นักจัดการ 
  งานทัว่ไป 

 

พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 
2540 

 
 
 
 
 
 

กรณีใหบางสวน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. ถายสําเนาเอกสารสวนที ่
   พิจารณาให ครบถวนถูกตอง  
   ตรงตามความตองการ 
2. แจงสิทธอิุทธรณแกผูขอ            
   สวนที่ปฏิเสธไมใหขอมูล  
   (ขออุทธรณไดที่สํานักงาน  
   คณะกรรมการขอมลูขาวสารฯ) 

   
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

กรณีไมให 

 

 

1. แจงสิทธอิุทธรณแกผูขอขอมลู 
   (ขออุทธรณไดท่ีสาํนักงาน     
   คณะกรรมการขอมลูขาวสารฯ) 
2. แนะนําขอปฏิบัติ/ยกเวน 
   ตามที่กฎหมายกําหนด 

 
 

 
 
 
 

 

กรณไีมม ี

 

เจาหนาที่แนะนําใหใชสิทธิ
รองเรียนแกผูขอขอมลู                   
กรณีผูขอไมเชือ่วาไมมขีอมลู           
อยูในความครอบครอง 
(รองเรียนไดท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารฯ) 
   

- ผูขอไมเชื่อ แนะนําใหใชสิทธิรองเรียน 

 

ตอ 

จบ 

- แจงสิทธิอุทธรณ 
- แนะนําขอปฏิบัต/ิยกเวนตามที่กฎหมายกําหนด 

 

ตอ 

จบ 

- ถายสําเนา    - รับรองสําเนาถูกตอง 

ตอ 

จบ 

ตอ 

- สวนท่ีให ถายสําเนา 
- สวนที่ปฏิเสธ แจงสิทธิอุทธรณแกผูขอ 

จบ 
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9. ขั้นตอนกระบวนงานตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานในสงักัดกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําเกณฑการประเมินศูนยขอมูล
ขาวสารอิเล็กทรอนิกสโดยใชเกณฑ
การประเมินศูนยขอมลูขาวสาร 
ของราชการโดดเดนของสํานัก
นายกรัฐมนตรีเปนตนแบบ 
 
 
 
 
 

เกณฑการประเมิน 
มีหัวขอการประเมิน
ครบถวนตามมาตรา 7 
และมาตรา 9  
แหง พ.ร.บ.ขอมลู
ขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

 - นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

 มาตรา 7 และมาตรา 
9 แหง พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

2.  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําหนังสอืเสนอ ป.กทม. พจิารณา 
สั่งการ ดังน้ี  
1. ใหหนวยงานดําเนินการนําเขา 
    ขอมลูในศูนยขอมูลขาวสาร 
    อิเลก็ทรอนิกสเปนประจําทุกเดือน 
    ใหครบถวนและเปนปจจุบัน 
2. ใหสํานักงานเลขานุการ 
    ปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ 
    ตรวจการนําเขาขอมลูใน 
    ศูนยขอมูลฯ อิเล็กทรอนิกส 
    ของทุกหนวยงานเปนประจํา 
    ทุกเดอืน ตั้งแตเดือน ม.ค. - ม.ิย. 
 
 
 
 
 

ความถูกตองชัดเจน
ของหนังสอื 

 - นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

  

 

เร่ิม 

จัดทําหนังสอื
เสนอ ป.กทม. 
พิจารณาสั่ง

การ 

ตอ 

จัดทําเกณฑการ
ประเมินศูนยขอมูลฯ 

อิเล็กทรอนิกส 
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9. ขั้นตอนกระบวนงานตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน นําหนังสือที ่ป.กทม. สั่งการ
เวียนแจงทุกหนวยงานผาน
เว็บไซต กทม. เพ่ือใหทุก
หนวยงานทราบและถือปฏิบัต ิ

ความถูกตองครบถวน 
ของหนังสอืเวียนแจง 

 - นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

  

4.  
 
 
 

5 ชม./ 
หนวยงาน 

ดําเนินการตรวจการนําเขา
ขอมลูในศูนยขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสตามเกณฑการ
ประเมินฯ โดยแบงชุดการตรวจ
เปน 4 ชดุ ชุดที ่1 เปนตาราง
คะแนนการตรวจสําหรับ
หนวยงานระดับสํานัก  
ชุดที ่2 – 4 เปนตารางคะแนน
การตรวจสําหรับหนวยงาน
ระดับสํานักงานเขตและ
หนวยงานการพาณิชย 
 
 

ความถูกตองตามเกณฑ
การประเมินฯ 

 - นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

ตารางคะแนน
การตรวจศูนย
ขอมลูขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสชุด
ที่ 1 - 4 

มาตรา 7 และ
มาตรา 9  
แหง พ.ร.บ.ขอมลู
ขาวสารของ
ราชการ  
พ.ศ. 2540 

 
 

 

ตรวจการนําเขาขอมูล
ในศูนยขอมลูขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสของทุก

หนวยงาน 

เวียนแจงทุกหนวยงาน
ทราบและถือปฏิบัต ิ

ตามท่ี ป.กทม. สั่งการ 

ตอ 

ตอ 



 

240 
 

9. ขั้นตอนกระบวนงานตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 1. จัดทําตารางผลคะแนน 
    การตรวจการนําเขาขอมูล 
    ในศูนยขอมลูขาวสาร 
    อิเลก็ทรอนิกส 
2. จัดทําหนังสอืนําเรียน  
    ป.กทม. เพื่อโปรดทราบ 
    ผลคะแนนการตรวจฯ 
3. เวียนแจงทุกหนวยงาน 
    เพื่อทราบผลคะแนน 
    การตรวจฯ 
 
 
 
 

ความถูกตองของคะแนน 
ที่ไดจากการตรวจฯ  
ตามเกณฑการประเมินฯ 

ทุกหนวยงานตรวจ
ความถูกตองของ 
ผลคะแนนที่ไดรับ 
จากการตรวจฯ 

- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 
 
 

  

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 1. นําผลการตรวจการนําเขา 
    ขอมลูในศูนยขอมูลขาวสาร 
    อิเลก็ทรอนิกสของ 
    ทุกหนวยงานมาจัดทําตาราง 
    คะแนนสําหรับการอัพโหลด 
    ขอมลูเขาสูระบบบันทึก 
    ฐานขอมลูฯ 
2. อัพโหลดขอมูลคะแนน 
   การตรวจฯ เขาสูระบบบันทึก 
   ฐานขอมูลฯ โดยการ 
   แปลงไฟล Excel เปน CSV 

ความถูกตองของคะแนน
การตรวจฯ 

ระบบบันทึก 
ฐานขอมลูฯ 
 

- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

ตารางคะแนน
สําหรับการ 
แปลงไฟล Excel 
เปน CSV  

 

จัดทําตารางคะแนน 
ที่ไดจากการตรวจฯ 
เพื่อนําเรียน ป.กทม. 

และเวียนแจง
หนวยงาน 

จัดทําตารางคะแนน 
การตรวจฯ เพ่ืออัพโหลด
ขอมลูเขาสูระบบบันทึก

ฐานขอมลูของ
กรุงเทพมหานคร 

ตอ 

ตอ 
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9. ขั้นตอนกระบวนงานตรวจการนําเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/ 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7 

 
 
 
 
 

 
 

20 นาท ี ประสานหนวยงานที่นําเขา
ขอมลูไมครบถวน โดยประสาน
ทางโทรศัพทหรือไลนเพ่ือแจง
รายละเอียดขอมูลที่หนวยงาน
ยังไมไดนําเขาศูนยขอมูลฯ 
อิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 
ของขอมูลที่หนวยงานยัง
ไมไดนําเขาศูนยขอมูลฯ 
อิเล็กทรอนิกส 

ผลคะแนนที่ได 
จากการตรวจฯ  
ของเดือนถัดไป 

- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานหนวยงาน 
ที่นําเขาขอมลูยังไม
ครบถวนเพ่ือเรงรัด 

ใหนําเขาขอมลู 
ใหเปนปจจุบัน 

จบ 

ตอ 
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10. ขั้นตอนกระบวนงานการนาํเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  2 วนั 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทําหนังสือแจงสวนราชการ 
    ในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
    จดัสงขอมลูขาวสารตามมาตรา 7  
    และมาตรา 9 แหง พ.ร.บ. ขอมูล 
    ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
    ให สลป. เพ่ือรวบรวมนําเขา 
    ขอมลูในศนูยขอมูลขาวสาร 
    อิเล็กทรอนิกสของ 
    สํานักปลดักรงุเทพมหานคร 
 
 
 

แจงรายละเอียด 
ของขอมูลที่ตองนําเขา 
ใหครบถวนตามที่
กฎหมายกําหนด 

 - นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

 มาตรา 7 และ 
มาตรา 9 แหง พ.ร.บ.
ขอมลูขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
 
 
 
 
 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 1. รวบรวมขอมูลขาวสารตาม 
    มาตรา 7 และมาตรา 9  
   แหง พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของ 
   ราชการ พ.ศ. 2540 ที่ไดรับจาก 
   สวนราชการในสังกัดสํานัก 
   ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. ตรวจสอบความครบถวนของ 
   ขอมลูหากสวนราชการใดยังไมได 
   จัดสงขอมลูให สลป. ใหประสาน 
   สวนราชการนั้น ๆ เพ่ือจัดสงขอมูล 
   ใหครบถวนตอไป 
 
 
 
 
 

  - นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

 มาตรา 7 และมาตรา 
9 แหง พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
 

เริ่ม 

เวียนแจง 
สวนราชการใน สนป.

จัดสงขอมูล 

รวบรวมขอมลูจาก 
สวนราชการใน สนป. 

เพ่ือนําเขาขอมูล 
ในศูนยขอมลูขาวสาร

อิเล็กทรอนิกส 
ของ สนป. 

ตอ 
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10. ขั้นตอนกระบวนงานการนาํเขาขอมูลในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชม. 1. สแกนขอมลูขาวสารที่ไดจาก 
    สวนราชการในสังกัด 
    กรุงเทพมหานคร โดยจดัเก็บ 
    เปนไฟล PDF 
2. นําไฟล PDF ที่ไดจากขอ 1  
    เขาระบบศูนยขอมูลขาวสาร 
    อิเล็กทรอนิกสของ สลป. 
3. จัดทําดชันีขอมูลขาวสารสําหรับ 
    ศูนยกายภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลมีความชดัเจน
ครบถวนและ 
เปนปจจุบันตามที่
กฎหมายกําหนด 

ประเมินผล 
ความพึงพอใจ 
โดยผูใชงาน
เว็บไซตศูนย
ขอมลูขาวสาร
อิเล็กทรอนิกส
ของสํานัก 
ปลัดกรุงเทพ- 
มหานคร 

- เจาพนักงานธุรการ 
 

 มาตรา 7 และ 
มาตรา 9 แหง พ.ร.บ.
ขอมลูขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
 

 
 

 

นําเขาขอมูล 
ในศูนยขอมลูขาวสาร

อิเล็กทรอนิกส 

ตอ 

จบ 
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กลุมงานพิธีการ  

สวนบริหารกลาง 
 

 

 

 

 

 

กลุมงานพิธีการ 

สวนบริหารกลาง 
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๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดงานรัฐพิธี  พิธ/ีงาน ของกรุงเทพมหานคร 
 ที่สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบ 
 ๑.๑ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดงานรัฐพิธี  พิธ/ีงานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดทําหนังสอืมอบหมายภารกิจ       
ในการจัดงานรัฐพิธ ีพิธ/ีงาน            
ใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการ 

มอบหมายภารกิจ 
ใหสอดคลองกับ
อํานาจหนาที่ของ
หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบหนังสอื
มอบหมายภารกิจ 
ใหถูกตองกอนการ
เสนอผูบังคับบญัชา 
 
 
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงานธรุการ 

- หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการ 
จัดงาน รัฐพิธ ี 
พิธ/ีงาน 

๒  
 
 
 
 
 
 

 เสนอหนังสอืมอบหมายภารกิจ       
ในการจัดงานรัฐพิธ ีพิธ/ีงาน 
ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น    
เพือ่พิจารณาลงนามนําเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือโปรด
พิจารณาใหความเห็นชอบ มอบหมาย
ภารกิจใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงานธรุการ 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการ 
จัดงาน รัฐพิธ ี 
พิธ/ีงาน 

เร่ิม 

เสนอหนังสอื
มอบหมายภารกิจฯ 

ตอ 

จัดทําหนังสอื 

มอบหมายภารกิจฯ 
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  ๑.๑ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดงานรัฐพิธ ี พิธ/ีงานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓  
 
 
 
 
 

 

๑ วนั แจงภารกิจในการจัดงานรัฐพิธี พิธ/ีงาน 
ใหหนวยงานตางๆ ดาํเนินการตามที่
ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงานธรุการ 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการ 
จัดงาน รัฐพิธ ี 
พิธ/ีงาน 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ตั้งแตวันที่
ไดรับ

มอบหมาย
จนถึง 

วันพิธ/ีงาน 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย
ในสวนของสํานักงานเลขานกุาร 
ปลัดกรุงเทพมหานคร เชน  
- รับผิดชอบการจัดงานรฐัพิธ ี พิธ/ีงาน   
- กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
- จัดโตะ เกาอี ้วสัด/ุอุปกรณ และ
เคร่ืองใชในพิธ/ีงาน 

- ประสานงานกับหนวยงานที่ไดรับ 
มอบหมายภารกิจในการจัดงานรัฐพิธีฯ 
และท่ีเก่ียวของ เชน สํานักการโยธา  
สํานักสิ่งแวดลอม สํานักงานเขต  
สํานักพระราชวัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงานธรุการ 
 
 
 
 
 
 
 

  

5  ๑ วัน ปฏิบัติงานในวันงานรัฐพิธี  พิธ/ีงาน 
ดังน้ี 
๑) กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
๒) ตอนรับ ดูแล และอํานวย       

ความสะดวกใหกับผูบริหารและ
ขาราชการชั้นผูใหญของ
กรุงเทพมหานคร 

๓) ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ 

ปฏิบัติงานไดถูกตอง
ตามระเบียบแบบแผน 
ปฏิบัตใินการจัดงาน
รัฐพิธี พิธี/งาน 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงานธรุการ 

  

แจงภารกิจ 

ใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการ 

ตอ 

ดําเนินการตามภารกิจ 

ที่ไดรับมอบหมาย  
และประสานงานกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ 

ปฏิบัติงานในวันงานรัฐพิธี  
พิธ/ีงาน 

จบ 
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 ๑.๒ กระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานท่ีกรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และขออนมัุติใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด ๕๐ %   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑ วนั จัดทําหนังสอืมอบหมายภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน ใหหนวยงานตาง ๆ ดําเนินการ 
และขออนุมัตใิชและเบิกจายเงินตลาดนัด
ยอด ๕๐ % 
 
 
 
 
 

มอบหมายภารกิจ  
ใหสอดคลองกับอํานาจ
หนาที่ของหนวยงาน 
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
และขออนุมัตใิชและเบิก
จายเงินตลาดนัดยอด ๕๐% 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบหนังสอื 
ใหถูกตองและ
เปนไปตามระเบียบ 
กทม. กอนนําเสนอ
ผูบังคับบัญชา 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน  และขอ
อนุมติัใชและเบิก
จายเงินตลาดนัด
ยอด ๕๐ % 
 

๒ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

เสนอหนังสอืมอบหมายภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน ผานผูบังคับบญัชาตามลาํดับชั้น
เพ่ือพิจารณาลงนามนําเรียนปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือโปรดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ มอบหมายภารกิจให
หนวยงานตางๆ ดําเนินการ  และนําเรียน
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือขออนุมัติ
ใชและเบิกจายเงนิตลาดนัดยอด ๕๐ % 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน  และขอ
อนุมติัใชและเบิก
จายเงินตลาดนัด
ยอด ๕๐ % 
 

๓  ๑ วัน - แจงภารกิจในการจัดงานรัฐพิธี  พิธ/ีงาน  
  ใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตาม 
  ท่ีปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 
- แจงสํานักการคลังใหดาํเนินการ   
  กรณขีออนมุัตใิชและเบิกจาย 
  เงินตลาดนัดยอด ๕๐ % 
 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน  และและ
ขออนุมัตใิชและ
เบิกจายเงนิตลาด
นัดยอด ๕๐ % 

เสนอหนังสอืมอบหมาย 

ภารกิจฯ ในการจัดพิธ/ีงาน  
และขออนมุัตใิชและเบิก

จายเงินตลาดนัดยอด ๕๐ % 
 

- แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

- แจงสํานักการคลังใหดําเนินการ 
กรณีขอใชและและขออนุมัติใชและ
เบิกจายเงินตลาดนัดยอด ๕๐ % 

ตอ 

จัดทําหนังสอืมอบหมาย
ภารกิจฯ และขออนุมติัใช 
และเบิกจายเงนิตลาดนัด 

ยอด ๕๐ % 

เริ่ม 
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 ๑.๒ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานที่กรงุเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และและขออนุมัติใชและเบิกจายเงินตลาดนัดยอด ๕๐ % (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  
 
 
 
 
 

ตั้งแตวันที่
ไดรับ
มอบหมาย
จนถึง 
วนัพิธ/ีงาน 

 
 
 
 
 
 

- ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายในสวนของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรงุเทพมหานคร 
เชน  
- รับผิดชอบการจัดพิธ/ีงาน   
- กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
- จัดโตะ เกาอี ้วสัด/ุอุปกรณ  และ

เคร่ืองใชในพิธ/ีงาน 
- ประสานงานกับหนวยงานที่ไดรับ

มอบหมายภารกิจในการจัดงานรัฐ
พิธีฯ และท่ีเก่ียวของ เชน สํานัก
การโยธา  สํานักสิ่งแวดลอม  
สํานักงานเขต  เปนตน  

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

๕  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน ดังน้ี 
๑) กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
๒) ตอนรับ ดูแล และอํานวยความ

สะดวกใหกับผูบริหารและ
ขาราชการชั้นผูใหญของ
กรุงเทพมหานคร 

๓) ประสานงานกับหนวยงานที่
เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานไดถูกตอง
ตามระเบียบแบบแผน 
ปฏิบัตใินการจัด  
พิธ/ีงาน 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

จบ 

ดําเนินการตามภารกิจ 

ที่ไดรับมอบหมาย  

และประสานงานกับ

หนวยงานที่เก่ียวของ 

ตอ 

ปฏิบัติงาน 

ในวัน พิธ/ีงาน 
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 ๑.๓ กระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานท่ีกรุงเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และขอรับการสนับสนุนจาก บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑ วนั จัดทําหนังสอืมอบหมายภารกิจ ในการจัดพิธ/ีงาน 
ใหหนวยงานตางๆดําเนินการ และขอรับการ
สนับสนุนจาก บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด 
 
 
 
 

มอบหมายภารกิจ ให
สอดคลองกับอํานาจ
หนาที่ของหนวยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 
- และ ขอรับการสนับสนุน
จาก บริษัท กรุงเทพ
ธนาคม จาํกัด 
 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบหนังสอื
ใหถูกตองและ
เปนไปตาม
ระเบียบ กทม. 
กอนนําเสนอ
ผูบังคับบัญชา 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน  และ
ขอรับการ
สนับสนุนจาก 
บริษัท กรุงเทพ
ธนาคม จาํกัด 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

เสนอหนังสอืมอบหมายภารกิจ ในการจัดพิธ/ี
งาน ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามนําเรียนปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือ
โปรดพิจารณาใหความเห็นชอบ มอบหมาย
ภารกิจใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการ  และนํา
เรียนปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือลงนามหนังสอื
ถึงกรรมการผูอํานวยการบริษัทกรุงเทพ
ธนาคม จาํกัด ขอรับการสนับสนุนจาก บริษัท 
กรุงเทพธนาคม จํากัด 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 
 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน  และ
หนังสือขอรับการ
สนับสนุนจาก 
บริษัท กรุงเทพ
ธนาคม จาํกัด 
 

๓  ๑ วัน -  แจงภารกิจในการจัดงานรัฐพิธี  พิธี/งาน 
ใหหนวยงานตางๆ ดาํเนินการตามที่ปลัด
กรุงเทพ-มหานครสั่งการ 

-  สงหนังสอืถึงกรรมการผูอํานวยการบริษัท
กรุงเทพธนาคม จํากัด ใหดําเนินการ เพ่ือ
ขอรับการสนับสนุนจาก บริษัท กรุงเทพ
ธนาคม จํากัด  

 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ ในการจัด
พิธี/งาน  และ
หนังสอืขอรับการ
สนับสนุนจาก 
บริษัท กรุงเทพ
ธนาคม จาํกัด 
 

เสนอหนังสอืมอบหมายภารกิจฯ 
ในการจัดพิธ/ีงาน  และขอรับ

การสนับสนุนจาก บริษัท 
กรุงเทพธนาคม จํากัด 

 

-  แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการตามที ่ป.กทม. สั่งการ 

- สงหนังสือถึงกรรมการ
ผูอํานวยการบรษิัทกรงุเทพ
ธนาคม จํากัด เพื่อขอรบัการ
สนับสนุนจาก บริษัท กรุงเทพ
ธนาคม จํากัด 

ตอ 

จัดทําหนังสือมอบหมาย
ภารกิจฯ และขอรับการ

สนับสนุนจาก  
บริษัท กรุงเทพธนาคม จํากัด 

 

เร่ิม 
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 ๑.๓ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานที่กรงุเทพมหานครจัดขึ้นเปนประจําทุกป  และและขอรับการสนับสนุนจาก บริษทั กรุงเทพธนาคม จํากัด (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  
 
 
 
 

ตั้งแตวันที่
ไดรับ

มอบหมาย
จนถึง 

วันพิธ/ีงาน 
 
 
 
 
 
 

-  ดําเนินการตามภารกิจท่ีไดรบั
มอบหมายในสวนของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรงุเทพมหานคร 
เชน  
- รับผิดชอบการจัดพิธ/ีงาน   
- กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
- จัดโตะ เกาอี ้วสัด/ุอุปกรณ  และ

เคร่ืองใชในพิธ/ีงาน 
- ประสานงานกับหนวยงานที่ไดรับ

มอบหมายภารกิจในการจัดงานรัฐ
พิธีฯ และท่ีเก่ียวของ เชน สํานกั
การโยธา  สํานักสิ่งแวดลอม  
สํานักงานเขต  เปนตน  

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

๕  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ปฏิบัติงานในวันพิธ/ีงาน ดังน้ี 
๑) กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
๒) ตอนรับ ดูแล และอํานวยความ

สะดวกใหกับผูบริหารและ
ขาราชการชั้นผูใหญของ
กรุงเทพมหานคร 

๓) ประสานงานกับหนวยงานที่
เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานไดถูกตอง
ตามระเบียบแบบแผน 
ปฏิบัตใินการจัด พิธ/ี
งาน 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

จบ 

ดําเนินการตามภารกิจที่
ไดรับมอบหมาย  และ

ประสานงานกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ 

ตอ 

ปฏิบัติงาน 

ในวัน พิธ/ีงาน 
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 ๑.๔ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานของกรุงเทพมหานครที่เปนงานนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 

๑ วัน ผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานครไดรับนโยบาย
ใหจดัพิธ/ีงานจากผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

   
 
 
 
 
 

  

๒ 
 
 

 
 
 
 
 

อยางนอย  
๑ วัน 

 

- กําหนดวนั เวลา และสถานท่ี
ดําเนินการประชุม  

- จัดทําระเบียบวาระการประชุม/
เอกสารประกอบ และหนังสอืเชิญ
ผูเก่ียวของเขารวมประชุม 

จัดทําระเบียบวาระ
การประชุมไดถูกตอง 
รวดเร็ว และครบถวน 
 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบความ
ถูกตอง ครบถวนของ
ระเบียบวาระการ
ประชุม/เอกสาร
ประกอบ  

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖      
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ กทม.    
วาดวยวธิี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๔๖     
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

๓  ๑ วัน การดําเนินการประชุม  โดยจดั
เจาหนาที่รับลงทะเบียนผูเขารวม
ประชุม ดูแลอาํนวยความสะดวก
ระหวางการประชุม และบันทึก
รายงานการประชุม 

จัดเจาหนาที่ดูแล
อํานวยความสะดวก 
และบันทึกรายงาน
การประชุมจนกวา
การประชุมจะเสร็จสิ้น 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

 

๔  ๒ วัน - สรุปสาระสําคัญจากการประชุมให
ครบถวน ครอบคลมุทุกประเด็น 
ที่สําคัญ   

- จัดทํารายงานการประชุมให
ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ  

- มอบหมายภารกิจในการจัดพิธ/ี
งาน ใหหนวยงานดําเนินการ    
ไดอยางครบถวน 

 
 
 

-  สรปุสาระสําคัญ
จากการประชุมให
ครบถวน ครอบคลุม
ทุกประเด็นที่สําคัญ   

-  มอบหมายภารกิจ
ในการจัดพิธ/ีงาน 
ใหหนวยงานใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบความ
ถูกตอง และครบถวน 
ของรายงานการ
ประชุมกอนการเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

 

เริ่ม 

รับนโยบายจากผูบรหิาร
กรุงเทพมหานคร 

เตรียมการประชุม 

ดําเนินการประชุม 
 

ตอ 

สรุปรายงาน 

การประชุม  พรอมท้ัง
มอบหมายภารกิจ ในการ
จัดพิธ/ีงาน ใหหนวยงาน

ดําเนินการ 
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 ๑.๔ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานของกรุงเทพมหานครที่เปนงานนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  ๑ วัน เสนอรายงานการประชุมผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ
ชั้นเพ่ือพิจารณาลงนามในรายงานการประชุม เสนอ
ผูบริหาร 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 

  

๖  
 
 
 
 

๑ วนั -  สงรายงานการประชุมใหผูเขา รวมประชุมทราบ 
พรอมทั้งกําหนดระยะเวลาในการแกไขรายงาน 
การประชุมใหผูเขารวมประชุมทราบ 

-  แจงภารกิจใหหนวยงานตางๆ ดาํเนินการตามที่
ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

 ๗  
 
 
 
 
 

ตั้งแตวันที่
ไดรับ

มอบหมาย
จนถึง     

วันพิธ/ีงาน 
 

- ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายในสวนของ
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร เชน  

- รับผิดชอบการจัดงานพิธ/ีงาน   
- กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
- จัดโตะ เกาอี้ วัสด/ุอุปกรณ  และเคร่ืองใชในพิธ/ีงาน 
- ประสานงานกับหนวยงานที่ไดรบัมอบหมายภารกิจ 
ในการจัดพิธ/ีงาน และที่เก่ียวของ เชน  สํานักการ
โยธา  สํานักสิ่งแวดลอม  สํานักงานเขต เปนตน  

 
 
 
 
 
 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 

  

๘  ๑ วัน ปฏิบัติงานในวนังานพิธ/ีงาน ดังนี ้
๑) กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
๒) ตอนรับ ดูแล และอํานวยความสะดวกใหกับ

ผูบริหารและขาราชการชั้นผูใหญของ
กรุงเทพมหานคร 

๓) ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนกังาน
ธรุการ 

  

ตอ 

เวียนแจงรายงานการประชุม
และแจงภารกิจใหหนวยงานตาง  ๆ
ดําเนินการตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

 

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายและประสานงาน

กับหนวยงานที่เก่ียวของ 

เสนอรายงานการประชุม  พรอม
ทั้งมอบหมายภารกิจ ในการจัด

พิธ/ีงาน ใหหนวยงานดําเนินการ 

ปฏิบัติงาน 

ในวนัพิธ/ีงาน 

จบ 
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๒. ขั้นตอนกระบวนงานสนับสนุนในการจัดพิธ/ีงาน 
 ๒.๑ กระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานที่หนวยงานภายนอกเปนผูรับผดิชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุนจากกรุงเทพมหานคร 
  ในการจัดพิธ/ีงาน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดเจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการจัดพิธ/ีงานหรือ
ประชุมเตรียมการจัดพิธ/ีงาน 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

  

๒  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - สรปุสาระสําคัญจากการประชุม
ใหครบถวน ครอบคลมุทุกประเด็น 

   ทีส่ําคัญ   
- มอบหมายภารกิจที่

กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมาย
จากที่ประชุมฯ ใหหนวยงาน
ดําเนินการไดอยางครบถวนและ
ถูกตอง 

- สรุปรายงานการ
ประชุมไดครบถวน     
ในสาระสําคัญ  

- มอบหมายภารกิจให
สอดคลองกับ
อํานาจหนาที่ของ
หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบ ความ
ถูกตอง และครบถวน 
ของรายงานการ
ประชุมกอนการเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

  

๓  
 
 
 
 
 

 เสนอรายงานการประชุมผาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น       
เพื่อพิจารณาลงนามในรายงาน 
การประชุม และนําเรียนปลัด-
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณา    
ใหความเห็นชอบมอบหมายภารกิจ 
ใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการ 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

  

เริ่ม 

สรุปรายงานการประชุม พรอมทั้ง
มอบหมายภารกิจที่กรุงเทพมหานคร

ไดรับมอบหมายใหหนวยงาน
ดําเนินการ 

เจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการฯ หรือประชุม

เตรียมการฯ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

เสนอรายงานการประชุม  พรอม
ทั้งมอบหมายภารกิจที่

กรุงเทพมหานครไดรบัมอบหมาย 

ใหหนวยงานดําเนินการ 

ตอ 
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๒.๑ กระบวนงานยอยการจัดพิธ/ีงานที่หนวยงานภายนอกเปนผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ขอรับการสนับสนุนจาก 
     กรุงเทพมหานครในการจัดพิธ/ีงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๔  
 

๑ วัน - สงรายงานการประชุมและแจงภารกิจให
หนวยงานตางๆ ทราบและดําเนินการ
ตามที่ปลดักรุงเทพมหานครสั่งการ 

 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 

  

๕  
 
 
 
 
 

ตั้งแตวันท่ี
ไดรับ

มอบหมาย
จนถึงวนั
พิธี/งาน 

 
 
 

 
 

- ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายในสวนของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร เชน  

- รับผิดชอบการจัดงานพิธ/ีงาน   
- กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
- จัดโตะ เกาอี ้วสัด/ุอุปกรณ  และ

เคร่ืองใชในพิธ/ีงาน 
- ประสานงานกับหนวยงานท่ีไดรับ

มอบหมายภารกิจในการจัดพิธ/ีงาน 
และที่เก่ียวของ เชน สํานักการโยธา  
สํานักสิ่งแวดลอม สํานักงานเขต  สํานัก
พระราชวัง  สํานักนายกรัฐมนตร ีเปนตน  

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

  

๖  1 วัน ปฏิบัติงานในวันงานพิธ/ีงาน ดังน้ี 
๑) กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
๒) ตอนรับ ดูแล และอํานวยความสะดวก 
    ใหกับผูบริหารและขาราชการ 
    ชั้นผูใหญของกรุงเทพมหานคร 
๓) ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

  

ตอ 

แจงรายงานการประชุมและภารกิจ
ใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการ

ตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย  และประสานงาน 

กับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

จบ 

ปฏิบัติงาน 

ในวันพิธ/ีงาน 
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 ๒.๒ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานทีห่นวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ 
  ขอรับการสนับสนุนจากสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครในการจัดพิธ/ีงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดเจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการจัดพิธ/ีงานหรือประชุม
เตรียมการจัดพิธ/ีงาน ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
  
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

  

๒  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - สรุปสาระสําคัญจากการประชุมให
ครบถวน ครอบคลุมทุกประเด็นที่
สําคญั   

- มอบหมายภารกิจที่สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรงุเทพมหานคร
ไดรับมอบหมายจากที่ประชุมฯ ใหฝาย
ในสังกัดสํานักงานเลขานุการ 

   ปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ  
   ไดอยางครบถวนและถูกตอง 

- สรุปรายงานการ
ประชุมไดครบถวน     
ในสาระสําคัญ  

- มอบหมายภารกิจให
สอดคลองกับหนาที่
ของสวน/ฝาย/ศนูย 
ในสังกัดสํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบความ
ถูกตอง และครบถวน
ของรายงานการ
ประชุมกอนการเสนอ
ผูบังคบับัญชา 
 
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

  

๓  
 

 เสนอรายงานการประชุมผาน
ผูบังคบับัญชาตามลําดับชั้น และ 
นําเรยีนผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรงุเทพมหานครเพื่อพิจารณา 
ใหความเห็นชอบมอบหมายภารกิจ 
ใหสวน/ฝาย/ศูนย ในสังกัดสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
ดําเนินการ 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

  

เร่ิม 

ตอ 

เสนอรายงานการประชุม  พรอม
ทั้งมอบหมายภารกิจทีส่ํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
ไดรับมอบหมายใหสวน/ฝาย/ศูนย 

ในสังกัดสํานักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานครดําเนินการ 

เจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการฯ หรือประชุม

เตรียมการฯ ตามทีไ่ดรับ
มอบหมาย 

สรุปรายงานการประชุม 

 พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ 

ที่สํานักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานครไดรับ
มอบหมายใหฝายในสังกัด

สํานักงานเลขานุการ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร
ดําเนินการ 
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 ๒.๒ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดพิธี/งานทีห่นวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูรับผิดชอบ (เจาของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความรวมมือ/ 
  ขอรับการสนับสนุนจากสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครในการจัดพธิ/ีงาน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๔  
 
 
 
 
 

๑ วัน -  สงรายงานการประชุมและแจงภารกิจให
สวน/ฝาย/ศูนย ในสังกัดสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร ทราบและ
ดําเนินการตามท่ี ผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 

 
 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 

  

๕  ตั้งแตวันท่ี
ไดรับ

มอบหมาย
จนถึงวนัพิธ/ี

งาน 
 
 
 

 

- ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรบัมอบหมาย เชน  
- รับผิดชอบการจัดงานพิธ/ีงาน   
- กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
- จัดโตะ เกาอี ้วสัด/ุอุปกรณ และเคร่ืองใชใน

พิธี/งาน 
- ประสานงานกับหนวยงานที่ไดรับมอบหมาย
ภารกิจในการจัดพิธ/ีงาน และที่เกี่ยวของ เชน  
สํานักการโยธา  สํานักสิ่งแวดลอม  สํานักงานเขต  
สํานักพระราชวัง เปนตน 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

๖  ๑ วัน ปฏิบัติงานในวันงานพิธ/ีงาน ดังน้ี 
๑) กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
๒) ตอนรับ ดูแล และอํานวยความสะดวก

ใหกับผูบรหิารและขาราชการชั้นผูใหญ
ของกรงุเทพมหานคร 

๓) ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย และประสานงาน

กับหนวยงานที่เก่ียวของ 

จบ 

ปฏิบัติงาน 

ในวันพิธ/ีงาน 
 

แจงรายงานการประชุมและ
ภารกิจให สวน/ฝาย/ศูนย 

ในสังกัดสํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ดําเนินการตามทีผู่อํานวยการ
สํานักงานเลขานกุารปลดั
กรุงเทพมหานคร สั่งการ 

ตอ 
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๓. ขั้นตอนกระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ  เน่ืองในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดาํเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 

๑ วนั จัดเจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการอํานวยการจัดงาน 
พระราชพิธ/ีงานเฉลิมพระเกียรติ 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

  

๒ 
 
 
 
  
 

 ๑ วัน -  สรปุสาระสําคัญจากการประชุม  
ใหครบถวน ครอบคลมุทุกประเด็น
ที่สําคัญ   

-  มอบหมายภารกิจที่
กรุงเทพมหานครไดรบัมอบหมาย
ใหหนวยงานดําเนินการไดอยาง
ครบถวนและถูกตอง 

 
 

- สรุปรายงานการ
ประชุมไดครบถวน     
ในสาระสําคัญ  

- มอบหมายภารกิจให
สอดคลองกับ
อํานาจหนาที่ของ
หนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบ   
ความถูกตองและ
ครบถวน ของ
รายงานการประชุม
กอนการเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

  
 
 
 

 
 

๓   เสนอรายงานการประชุม 
ผานผูบังคับบญัชาตามลําดับชั้น         
เพ่ือพิจารณาลงนามในรายงาน 
การประชุม  และนําเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา  
ใหความเห็นชอบมอบหมายภารกิจ 
ใหหนวยงานดาํเนินการ 
 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

  

เริ่ม 

ตอ 

สรุปรายงานการประชุม  
พรอมท้ังมอบหมายภารกิจ

ที่กรุงเทพมหานคร 

ไดรับมอบหมาย 

ใหหนวยงานดําเนินการ 

เสนอรายงานการประชุม      
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจที่

กรุงเทพมหานครไดรับมอบหมาย 

ใหหนวยงานดาํเนินการ 

เจาหนาที่เขารวมประชุม
คณะกรรมการฯ ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 
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๓. ขั้นตอนกระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ  เน่ืองในโอกาสพิเศษทีร่ัฐบาลเปนผูดาํเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  
 
 
 
 
 

 - สงรายงานการประชุมและแจงภารกิจให
หนวยงานที่เก่ียวของทราบและดําเนินการ
ตามท่ีปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 

 
 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 

  

๕   
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัดงาน   
พระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ ในสวน
ของกรุงเทพมหานคร โดยแบงออกเปน   
ฝายตางๆ ดังน้ี 
- คณะกรรมการฝายอํานวยการ 
- คณะกรรมการฝายพิธ ี
- คณะกรรมการฝายสถานที ่
- คณะกรรมการฝายรักษาความปลอดภัย  

ความเปนระเบียบเรียบรอย และการจราจร 
- คณะกรรมการฝายประชาสัมพันธ 
- คณะกรรมการฝายการแพทยและพยาบาล 

จัดทําคําสั่ง
แตงต้ัง
คณะกรรมการฯ 
ไดถูกตองและ
ครบถวน 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบ   
ความถูกตองและ
ครบถวน ของคําสั่ง
แตงต้ัง
คณะกรรมการฯ
กอนการเสนอ 
ผูบังคับบัญชา 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 

  

๖   เสนอคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัดงาน   
พระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ  
ในสวนของกรุงเทพมหานคร ผาน
ผูบังคับบัญชา ตาม ลําดับชัน้  เพ่ือพิจารณา
ลงนาม ในคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ   
และนําเรียนผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
เพื่อลงนามในคําสั่งฯ 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 

  

ตอ 

แจงรายงานการประชุมและภารกิจ
ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ดําเนินการตามท่ี ป.กทม. สั่งการ 

เสนอคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดงานพระ

ราชพิธ/ีงานเฉลิมพระเกียรติ  
ในสวนของกรุงเทพมหานคร 

 

จัดทําคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ
จัดงานพระราชพิธ/ีงานเฉลิม 

พระเกียรติ ในสวนของ
กรุงเทพมหานคร 

ตอ 
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๓. ขั้นตอนกระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ  เน่ืองในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดาํเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

สงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดงาน
พระราชพิธ/ีงานเฉลิมพระเกียรติ  
ในสวนของกรุงเทพมหานคร 
ใหคณะกรรมการฝายตางๆ ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 

  
 
 
 

 

๘  อยางนอย  
๑ วัน 

- กําหนดวนั เวลา และสถานที่
ดําเนินการประชุม  

- จัดทําระเบียบวาระการประชุม/
เอกสารประกอบ และหนังสอืเชิญ
คณะกรรมการและหนวยงาน      
ที่เก่ียวของเขารวมประชุม 

 

จัดทําระเบียบวาระ
การประชุมไดถูกตอง 
รวดเร็ว และครบถวน 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบความ
ถูกตอง ครบถวน
ของระเบียบวาระ
การประชุม/เอกสาร
ประกอบ  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 

 - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖      
และที่แกไข
เพิ่มเติม 

- ระเบียบ กทม.    
วาดวยวธิี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๔๖     
และที่แกไข
เพิ่มเติม 

๙  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน การดําเนินการประชุม  โดยจัด
เจาหนาที่รับลงทะเบียนผูเขารวม
ประชุม ดูแลอาํนวยความสะดวก
ระหวางการประชุม และบันทึก
รายงานการประชุม 
 
 
 
 
 

จัดเจาหนาที่ดูแล
อํานวยความสะดวก 
และบันทึกรายงาน
การประชุมจนกวา
การประชุมจะเสร็จสิ้น 
 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 

 

ตอ 

เวียนคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดงานพระ

ราชพิธ/ีงานเฉลิมพระเกียรติ 
ในสวนของกรุงเทพมหานคร     
ใหคณะกรรมการฝายตางๆ

ทราบ 
 

เตรียมการประชุม
คณะกรรมการฯ 

ดําเนินการประชุม
คณะกรรมการฯ 

ตอ 
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๓. ขั้นตอนกระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ  เน่ืองในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดาํเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๐  
 
 
 
 
 

๒ วัน - สรุปสาระสําคัญจากการประชุมให
ครบถวน ครอบคลมุทุกประเด็นท่ี
สําคัญ   

- จัดทํารายงานการประชุมใหถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณ   

- มอบหมายภารกิจใหคณะกรรมการ
และหนวยงานดําเนินการ ไดอยาง
ถูกตองและครบถวน 

 

- สรุปรายงานการประชุม 
  ไดครบถวนในสาระสําคัญ 
และถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

- มอบหมายภารกิจให 
  สอดคลองกับอาํนาจ 
  หนาทีข่องคณะกรรมการ 
  และหนวยงานในสังกัด 
  กรุงเทพมหานคร 
 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งานตรวจสอบ   
ความถูกตอง   
และครบถวน  
ของรายงานการ
ประชุมกอน 
การเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสาร
บรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แกไข
เพิ่มเติม 

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวธิี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และที่แกไข
เพิ่มเติม 

๑๑  
 
 
 
 
 

 เสนอรายงานการประชุมและ
มอบหมายภารกิจฯ ผานผูบังคบับัญชา
ตามลาํดับชั้นเพ่ือพิจารณาลงนาม   
ในรายงานการประชุม และนําเรยีน
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือให
ความเห็นชอบมอบหมายภารกิจ 
ใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการ 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 

 

๑๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - สงรายงานการประชุมฯ ให
คณะกรรมการและผูเขารวม
ประชุมทราบ พรอมท้ังกําหนด
ระยะเวลาในการแกไขรายงานการ
ประชุมใหผูเขารวมประชุมทราบ 

- แจงภารกิจใหคณะกรรมการและ
หนวยงานตางๆ ดําเนินการตามที่
ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 

 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

 

ตอ 

สรุปรายงานการประชุมฯ 
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ

ใหคณะกรรมการและ
หนวยงานดําเนินการ 

 

เสนอรายงานการประชุม 
พรอมทั้งมอบหมายภารกิจ

ใหคณะกรรมการและ
หนวยงานดําเนินการ 

แจงรายงานการประชุมและ
ภารกิจใหคณะกรรมการ 

และหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการตามท่ี ป.กทม.  

สั่งการ 

ตอ 
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๓. ขั้นตอนกระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ  เน่ืองในโอกาสพิเศษที่รัฐบาลเปนผูดาํเนินการ (ในสวนของกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๓  
 
 
 
 
 

ตั้งแตวนัที่
ไดรับ

มอบหมาย
จนถึงวนัพิธ/ี

งาน 
 
 
 
 
 
 
 

- ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายในสวนของสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
เชน  
- รับผิดชอบการจัดงานพิธ/ีงาน   
- กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
- จัดโตะ เกาอี ้วสัด/ุอุปกรณ    

และเครื่องใชในพิธ/ีงาน 
- ประสานงานกับหนวยงานที่ไดรับ

มอบหมายภารกิจในการจัดพิธ/ีงาน 
และที่เกี่ยวของ เชน  สํานักการโยธา  
สํานักสิ่งแวดลอม สํานักงานเขต  
สํานักพระราชวัง สํานัก
นายกรฐัมนตรี เปนตน  

 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงานธรุการ 

  

๑๔ 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน ปฏิบัติงานในวันงานพิธ/ีงาน ดังนี ้
๑)  กํากับลําดับขั้นตอนพิธ/ีงาน 
๒)  ตอนรบั ดูแล และอํานวยความ

สะดวกใหกับผูบริหารและ
ขาราชการชั้นผูใหญของ
กรุงเทพมหานคร 

๓)  ประสานงานกับหนวยงานที่
เก่ียวของ 

 
 
 
 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- เจาพนักงานธรุการ 

  

 

ตอ 

ดําเนินการตามภารกิจ 

ที่ไดรับมอบหมาย 

และประสานงานกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ 

จบ 

ปฏิบัติงาน 

ในวันพิธ/ีงาน 
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๔. ขั้นตอนกระบวนงานตรวจรางหนังสือหรือคํากราบบงัคมทูล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 
 
 
 

๑ วัน ปลัดกรุงเทพมหานครหรือหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร มอบ/ขอความอนุเคราะห
สํานักงานเลขานุการปลดักรงุเทพมหานคร 
ใหพิจารณาตรวจรางหนังสือราชการ                 
ที่กรงุเทพมหานครจะตองกราบบังคมทูล      
พระกรุณาหรือขอพระราชทานพระมหากรุณา 
ในเรื่องตางๆ หรือคํากราบบังคมทลูหรือคําถวาย
ราชสดดีุที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครจะตอง
กลาวในโอกาสตางๆ 

  - นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 

 หนังสือราชการ/
คํากราบบังคม
ทูลท่ีปลัด
กรุงเทพมหานคร
หรือหนวยงาน
สงใหสํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 

 ๒ 
 
 
 
  

 
 
 
 

ดําเนินการตรวจรางหนังสือราชการ 
ที่กรงุเทพมหานครจะตองกราบบังคมทูล        
พระกรุณาฯ/คาํกราบบังคมทูลหรือคําถวาย    
ราชสดดีุในโอกาสตางๆ 

ตรวจรางฯ ใหถูกตอง
ตามรูปแบบและ
แนวทางปฏิบัต ิ
ที่สํานักราชเลขาธิการ
หรือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีกําหนด 

หัวหนาฝายตรวจสอบ
หนังสือใหถูกตองและ
เปนไปตามรูปแบบ
และแนวทางปฏิบัติฯ 
ที่กําหนดกอนเสนอ
บังคับบัญชา 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 

 

๓  เสนอหนังสือราชการ/คํากราบบังคมทูลหรือ       
คําถวายราชสดุดทีี่ตรวจรางเรียบรอยแลว       
ผานผูบังคับบญัชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาลง
นามนําเรยีนปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หนวยงานตางๆ เพ่ือโปรดทราบ 

  - นักจัดการ
งานทั่วไป 

 

 

๔  สงหนังสอืนําเรียนปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หนวยงานที่สงหนังสอื/คํากราบบังคมทูล 
ใหสาํนักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร
พิจารณาตรวจรางฯ เพ่ือโปรดทราบผลการ 
ตรวจรางฯ 
 
 

ตรวจรางฯ ไดถูกตอง
ตามรูปแบบและ
แนวทางปฏิบัติท่ี
สํานักราชเลขาธกิาร
หรือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีกําหนด 

 - นักจัดการ
งานทั่วไป 

 

 

 

เสนอหนังสอืราชการ/ 
คํากราบบังคมทูลฯ  

ที่ตรวจรางเรียบรอยแลว 

เริ่ม 

จบ 

ดําเนินการตรวจราง
หนังสือฯ/คาํกราบบังคม

ทูล 

ปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หนวยงานรับทราบ 

ผลการตรวจรางฯ 

จัดทําหนังสอืราชการฯ 

หรือคํากราบบังคบทูล 
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กลุมงานอาคารสถานท่ี  

สวนบริหารกลาง 
 

 

 

 

กลุมงานพิธีการ 

สวนบริหารกลาง 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และการจัดระเบียบจราจร 
 1.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยจัดทําบัตรอนุญาตหรือบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

  
 
 

1 วัน 
 

สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพ- 
มหานคร รับหนังสือขอจัดทําบัตร 
จากหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครและเสนอ
ผูอํานวยการสวนบริหารกลาง สั่งการ
ใหกลุมงานอาคารสถานที่ดําเนินการ 

ลงรบัหนังสือ 
และดําเนินการตาม
ระเบียบสารบรรณ 

 เจาพนักงานธุรการ แบบคําขอ 
มีบัตรแสดงตวั
เพื่อรักษา 
ความปลอดภัย 

- ระเบียบสํานักนายก-
รัฐมนตรีวาดวยการ
รักษาความปลอดภัย
แหงชาต ิพ.ศ. 2552 

- ประกาศกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การกําหนดบัตร
อนุญาตและบัตรแสดง
ตัวเพ่ือการรักษา   
ความปลอดภัย 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรักษา   
ความปลอดภัยเก่ียวกับ
สถานที่ราชการของ
กรุงเทพมหานคร    
พ.ศ. 2528 

 

2  1 วัน กลุมงานอาคารสถานที ่ตรวจสอบ
เอกสารวาถูกตองตรงตามระเบียบ
กฎหมายและหลักเกณฑที่กําหนด
หรือไมที่กําหนดหรือไม 
 

ขอมลูบัตรอนญุาต 
มีความถูกตอง
เปนไปตามระเบียบ 

 เจาพนักงานธุรการ
ลูกจางประจํา 
ตําแหนงพนักงานพิมพ,
พนักงานทั่วไป 

- 

3  1 วัน ตรวจสอบวสัดใุนการจัดทําบัตร
เพียงพอ ใหดําเนินการจัดทําบัตร 
ไมเพียงพอ ใหดําเนินการจัดซื้อ/ 
จางตามวิธีการทางพัสด ุ

  เจาพนักงานธุรการ
ลูกจางประจํา 
ตําแหนงพนักงานพิมพ, 
พนักงานทั่วไป 

- 

4   
1 วัน 

ดําเนินการจัดทําบัตร   ลูกจางประจํา 
ตําแหนงพนักงานพิมพ,
พนักงานทั่วไป 

- 

5  1 วัน เจาหนาที่จัดทําบัตรแจงหนวยงาน 
ใหมารบับัตร 

ขอมลูบัตรมีความ
ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบ 

ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
ขอมลู/บัตรกอน
สงหนวยงาน 
 
 
 
 

ลูกจางประจํา 
ตําแหนงพนักงานพิมพ,
พนักงานทั่วไป 

- 

 

รับคําขอจัดทําบัตร 

ตรวจสอบขอมลู 
ผูขอจัดทําบัตร 

ตรวจสอบวสัด ุ
ในการจัดทําบัตร 

จัดทําบัตร 

แจงหนวยงานใหมารับบัตร 

เร่ิม 

จบ 
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 1.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภยั 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 

 
 
กลุมงานอาคารสถานที่จัดทําคาํสั่ง
มอบหมายหนาทีใ่หกับพนักงานรักษา
ความปลอดภัยปฏบิัติงานประจําเดือน 

 
 
จัดทําคําสั่งมอบหมาย
หนาท่ีใหถูกตอง
ครบถวน และเสนอ
ผูบงัคบับัญชาลงนาม
ภายในสัปดาหสดุทาย
ของเดือน 

 
 
หัวหนากลุมงาน
อาคารสถานท่ีควบคมุ
ติดตามใหจัดทําคําสั่ง
ภายในกําหนดเวลา 

 
 
นกัจัดการงานทั่วไป 

- - 

2  1 วัน เสนอคาํสั่งใหผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา
และลงนามคําสั่ง 
 

  นักจัดการงานทั่วไป - - 

3 
 

 

 1 วัน ดําเนินการออกเลขคําสั่งตาม 
ระเบียบสารบรรณ  

  - เจาพนักงานธรุการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

- - 

4 
 
 
 
 
 

 1 วัน แจงคําสั่งใหผูเก่ียวของและใหพนักงาน
รักษาความปลอดภัย เซ็นรับทราบและ
ปฏิบัติงานประจําเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - เจาพนักงานธรุการ 
- นักจัดการงานทั่วไป 

- - 

 

จัดทําคําสั่ง 

ออกเลขที่คําสั่ง 

นําเสนอ ผอ.สลป. 
 

เริ่ม 

แจงคาํสั่ง 
ใหผูเก่ียวของทราบ 

ตอ 
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 1.๒ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภยั (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
ตลอด
ระยะเวลา
ตามคําสั่ง 

 
 
 
 
 
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงาน
รักษาความปลอดภัยใหเปนไปตามคําสั่งฯ 

 
 
 
 
 
การปฏิบัติงาน
เปนไปตามคําสั่งโดย
เครงครัด 

 
 
 
 
 
รายงานการตรวจ
การปฏิบัติงานของ 
พนง.รักษา 
ความปลอดภัย 

 
 
 
 
 
ผูอาํนวยการสวนบริหารกลาง,  
หัวหนากลุมงานอาคารสถานที่,  
นักจัดการงานทั่วไป, 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- 

 
- 

ควบคุมดูแล 
การปฏิบัติงาน 

จบ 

ตอ 
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 1.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยจัดระเบียบการจราจร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 
 

1 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
กลุมงานอาคารสถานที ่จัดทําแผน 
การจัดระเบียบการจราจรเพ่ือความ 
เปนระเบียบเรียบรอยของศาลาวาการ
กรุงเทพมหานคร 
  

 งงงง                        
 

 
 
 
นักจัดการงานทั่วไป 
 

 
 
 
- 

- 

2   นําเสนอแผนฯ ใหผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรงุเทพมหานครพิจารณา 
 
 

  นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

 
3 

  นําเสนอแผนฯ ใหปลดักรุงเทพมหานคร
พิจารณา 
 

  นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

 
4 
 
 

  
1 วัน 

แจงแผนฯ ใหหนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 

  นักจัดการงานทั่วไป - - 

 
 

5 

  
 

1 วัน 

กลุมงานอาคารสถานที ่รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน เสนอผูอํานวยการสํานกังาน
เลขานุการปลัดกรงุเทพมหานคร และ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร ลงนาม 
 
 
 

การปฏิบัติงาน
เปนไปตาม
แผนการจัด
ระเบียบ
การจราจรฯ  
ตามท่ีกําหนด 
 
 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
ตามแผน             

นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

  

จัดทําแผนการจัดระเบียบ
การจราจรเพื่อความเปนระเบียบ
เรียบรอยของอาคารศาลาวาการ

กรุงเทพมหานคร 

เวียนแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ถอืปฏิบัตติามแผนฯ 

นําเสนอ ผอ. สลป. 

นําเสนอ ป.กทม. 

รายงานผลการปฏิบัต ิ

เริ่ม 

จบ 
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 1.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทําแผน/มาตรการ/ขอกําหนด เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยอาคารศาลาวาการฯ และพื้นที่โดยรอบ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

ผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร          
รับคําสั่งผูบริหารและสั่งการ 
ใหสวนบริหารกลางดําเนินการ
จัดทําแผน/มาตรการ/ขอกําหนด 
เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย
อาคารศาลาวาการ
กรุงเทพมหานครและ 
บริเวณโดยรอบ หรือการรักษา
ความปลอดภัยกรณีเกิดเหต ุ
ไมสงบขึ้นในพื้นที่ศาลาวาการ-
กรุงเทพมหานครหรือมีขอมลู
หนวยงานความมั่นคงวามีผูไมหวงั
ดีจะกอเหตุความไมสงบขึ้น  

   - - 

 
 

2 
 

 

 
 
 

 
 

ผูอํานวยการสวนบริหารกลาง  
สั่งการใหกลุมงานอาคารสถานที่ 
จัดทําแผนฯ /มาตรการ/
ขอกําหนด 

   - - 

 
 

3 
 
 
 
 
 

  
 

1 วัน 

 
กลุมงานอาคารสถานท่ี             
จัดทําแผนฯ/มาตรการ/ขอกําหนด 
 

 
แผนฯ/มาตรการ/
ขอกําหนด สอดคลอง
ตามสถานการณและ
ตามขอสั่งการผูบริหาร 
 
 
 

 
ผูอํานวยการ 
สวนบริหารกลาง 
พิจารณาตรวจสอบ 
 
 
 
 

 
นักจัดการงานทั่วไป 

 
- 

- 

 

เริ่ม 

สั่งการดานแผนฯ/มาตรการ/
ขอกําหนดดานการรักษา                     

ความปลอดภัย 

สั่งการดานแผนฯ/มาตรการ/
ขอกําหนดดานการรักษา                    

ความปลอดภัย 

ตอ 

จัดทําแผนฯ/มาตรการ/ขอกําหนด
ดานการรักษาความปลอดภัย 
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 1.๔ ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทําแผน/มาตรการ/ขอกําหนด เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยอาคารศาลาวาการฯ และพ้ืนที่โดยรอบ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

4 
 
 

  นําเสนอแผนฯ /
มาตรการ/ขอกําหนด  
ใหผูอํานวยการ 
สวนบริหารกลาง 
พิจารณา 
 

  นักจัดการงานท่ัวไป - - 

 
5 
 

  นําเสนอแผนฯ /มาตรการ/
ขอกําหนด ใหอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณา 

  นักจัดการงานท่ัวไป - - 

 
6 
 

  นําเสนอแผนฯ /มาตรการ/
ขอกําหนด ใหปลัด
กรุงเทพมหานคร
พิจารณา 

  นักจัดการงานท่ัวไป - - 

 
7 
 

  
1 วัน 

แจงหนวยงาน/ผูเก่ียวของ
ทราบและถือปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานตาม
แผน/มาตรการ
ขอกําหนดเก่ียวกับ
ความปลอดภัย 

ผอ.สลป. ผอ.สวนบริหารกลาง 
หัวหนากลุมงานอาคารฯ
สถานที่ ติดตามการปฏิบัติงาน
วาเปนไปตามที่กําหนดหรือไม 

นักจัดการงานทั่วไป - - 

 
8 
 
 
 

  
1 วัน 

รายงานผลการดําเนินการ
ตามแผน/มาตรการ/
ขอกําหนดเสนอผูบริหาร 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

   นักจัดการงานท่ัวไป - - 

ตอ 

นําเสนอแผนให  
ผอ.สวนบริหารกลาง พิจารณา 

นําเสนอแผนให  
ผอ.สลป.พิจารณา 

นําเสนอแผนให  
ป. กทม.พิจารณา 

เวียนแจงหนวยงาน 

รายงานผลการดําเนินการตาม
แผนฯมาตรการ/ขอกําหนด

ดานการรักษาความปลอดภัย 

จบ 
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 1.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการควบคุมดูแลเจาหนาที่รักษาความปลอดภยัองคการทหารผานศึก ในพระบรมราชูปถัมภ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 

 
 
 

 

 
 
 

1 วนั 

 
 
 
ดําเนินการจัดทําการกําหนด  
TOR 
 

   
 
 
- นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

-  
- 

 
2 

 
 
 

 
1 วนั 

จัดทําสญัญาจางเหมาดูแลทรพัยสนิ 
และรักษาความปลอดภัยอาคาร  
ศาลาวาการเสนอผูอํานวยการสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 

 
ดําเนินการถูกตอง 
ตามระเบียบพสัด ุ

  
- นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

3  
 
 
 

 สํานักงานรักษาความปลอดภัยองคการ
สงเคราะหทหารผานศึกฯ มีหนังสอื 
สงตัวเจาหนาที่รกัษาความปลอดภัย 
มาปฏิบัติงานตามสัญญาฯ โดยจะตองมี
หนังสือรับรองการตรวจสอบประวัต ิ
และพฤติการณ 

  - นักจัดการงานท่ัวไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

 
4 

 
 
 

 
ทุกวัน 

ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
รักษาความปลอดภัยใหเปนไปตาม
สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติงานของ 
เจาหนาที่รักษาความ 
ปลอดภัยองคการ 
สงเคราะหทหาร 
ผานศึกเปนไปตาม 
สัญญา 

 - นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

 

กําหนด TOR 

เร่ิม 

จัดทําสญัญาจางฯ 

ควบคุมการปฏิบัติงาน 

มีหนังสอืสงตัว 
เจาหนาที่ปฏิบัติงาน 

ตอ 
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 1.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการควบคุมดูแลเจาหนาที่รักษาความปลอดภยัองคการทหารผานศึก ในพระบรมราชูปถัมภ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

5 
 
 

 

 
 
 

 ผูอาํนวยการสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร ประเมินผล
ทดลองปฏิบัติงาน ครบ 1 เดือน 
กรณีไมผาน แจงสํานักงาน 
รักษาความปลอดภัยเปลี่ยนตัว
เจาหนาที่รกัษาความปลอดภัย 
กรณีผาน จัดเก็บขอมลูและควบคุม 
การปฏิบัติงานตามสัญญาจาง 

  - นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

 
6 

 
 
 
 

 
ทุกวัน 

 
กลุมงานอาคารสถานที ่ควบคุม 
การปฏิบัติงานตามสัญญาจางฯ 
 

การปฏิบัติงานของ 
เจาหนาที่รักษา
ความปลอดภัยฯ 
เปนไปตามสญัญา 

ผอ.สวนบริหารกลาง 
หัวหนากลุมงาน
อาคารสถานท่ี 
ควบคุมตรวจสอบ
การทํางาน 

- นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

 
7 

 
 
 

 ผูอาํนวยการสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร ประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
กรณีไมผาน สํานักงานรักษาความ
ปลอดภัยเปลีย่นตัว/ยกเลิกสัญญาฯ 
กรณีผาน จัดเก็บขอมลูและควบคุม 
การปฏิบัติงานตามสัญญาจาง 

  - นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

 
8 

 
 

 
1 วนั 

 
จัดทํารายงานการตรวจรับและ 
เบิกจายเงิน 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

  
- นักจัดการงานทั่วไป 
- เจาพนักงานธุรการ 

- - 

 

ตอ 

เสนอ ผอ.สลป. ประเมินผล
การทดลองปฏิบตัิงาน 

 

ควบคุมการปฏิบัติงาน 
ตามสญัญาฯ 

เสนอ ผอ.สลป.  
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

รายงานการตรวจรับและ 
เบิกจายเงินฯ 

จบ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานการดแูลรักษาความสะอาดและการสนบัสนุนวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 
 2.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการดแูลรักษาความสะอาดภายในอาคารศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

  
 
 

1 วัน 

 
 
 
กลุมงานอาคารสถานที ่มอบหมาย
ภารกิจใหพนักงานทั่วไป ปฏิบัติงาน
ตามความรับผดิชอบ 

   
 
 
เจาพนักงานธรุการ 

 
 
- 

 
 
- 

 
2 

   
1 วัน 

 
พนักงานทั่วไปดําเนินการตามภารกิจ 
ที่ไดรับมอบหมาย 

 
พ้ืนที่ภายในอาคาร 
ศาลาวาการ กทม. 
มีความสะอาด 

  
เจาพนักงานธรุการ/
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป 

- - 

 
3 

  
1 วัน 

 
หัวหนาพนักงานทั่วไปตรวจพื้นที ่

 
พ้ืนที่ภายในอาคาร 
ศาลาวาการ กทม. 
มีความสะอาด 

 
รายงานการ 
ตรวจพื้นท่ี 
ประจําวัน 

 
เจาพนักงานธรุการ/
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป 

- - 

 
4 

  
1 วัน 

 
กลุมงานอาคารสถานที ่จัดทํารายงาน
ผลการตรวจพื้นที ่

   
เจาพนักงานธรุการ/
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป 

- - 

 
5 
 
 
 
 

  
1 วัน 

 
เสนอรายงานการตรวจพ้ืนที่ให         
หัวหนากลุมงานอาคารสถานที ่และ
ผูอํานวยการสวนบริหารกลางพิจารณา 

   
เจาพนักงานธรุการ 

- - 

  

เร่ิม 

มอบหมายภารกิจใหพนักงานท่ัวไป
ปฏิบัติงาน 

พนักงานทั่วไปดําเนินการ 
ตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 

หัวหนาหมวดรักษา 
ความสะอาดตรวจพ้ืนท่ี 

จัดทํารายงานการตรวจพื้นท่ี 

เสนอรายงานผล 
การตรวจพื้นที่ 

จบ 



 

273 
 

 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานสนับสนนุวัสดุอุปกรณในการจัดงาน 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

  
 
 

ไมเกิน 
1 วนั 

 
 
 
ฝายบริหารงานทั่วไป  
รับหนังสือขอยืมอุปกรณ 

   
 
 
เจาพนักงานธรุการ 

 
 
- 

 
 
- 

 
2 

  
 

 
ไมเกิน 
1 วนั 

 
ผอ.สลป. พิจาณาสั่งการ 
กรณีไมอนุญาต กลุมงานอาคาร
สถานที่ ประสานแจงหนวยงาน 
กรณีอนุญาต  ดําเนินการตาม
ขั้นตอนตอไป 

   
เจาพนักงานธรุการ 

 
- 

 
- 

 
3 

 
 
 
 
 

 
ไมเกิน 
1 วนั 

  
สนับสนุนอุปกรณ
ตามที่หนวยงานรองขอ 

 
ตรวจสอบคุณภาพ
จํานวนของ/วสัดุ
กอนสงหนวยงาน 

 
เจาพนักงานธรุการ/
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป 

 
- 

 
- 

 
4 
 
 
 
 
 
 

  
ไมเกิน 
1 วนั 

 
กลุมงานอาคารสถานที ่สงของและ
จัดสถานทีห่รือหนวยงานผูขอยืม 
มารับอุปกรณ 

   
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป/พนักงาน
ทั่วไป 

 
- 

 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 

เร่ิม 

รับหนังสือขอยมือุปกรณ 

เสนอ ผอ.สลป. พิจารณา 

จัดเตรียมอุปกรณ 

สงของ/จัดสถานที/่ 
มารับอุปกรณ 

จบ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการขอใชหองประชุมสวนกลางของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1. 

  
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
รับเรื่องจากหนวยงาน 
สวนราชการ/โทรศัพท  
เร่ืองขอใชหองประชุม
สวนกลางของ สลป. 
 

 
 
หนวยงาน/สวน
ราชการมีความ 
พึงพอใจในการ 
ใชหองประชุม 

 
 
- 

 
 
เจาพนักงานธรุการ/ 
พนักงานรับโทรศัพท 
/พนักงานพิมพ 

 
 
- 

- 

 
๒. 

 เจาหนาที่ดูแลหองประชุม
ตรวจสอบตารางการใชหอง
ประชุม กรณีหองไมวาง 
เจาหนาที่ ประสานแจง
หนวยงาน 
 

  เจาพนักงานธรุการ/ 
พนักงานรับโทรศัพท 
/พนักงานพิมพ 

- - 

3  กรณีหองวาง  เจาหนาที ่ 
ลงตารางการจองหองประชุม
พรอม 

  เจาพนักงานธรุการ/ 
พนักงานรับโทรศัพท 
/พนักงานพิมพ 

- - 

 
4 

 แจงเจาหนาท่ีโสตและ
ผูรับผิดชอบดูแลหองประชุม
ในการเตรียมความพรอมของ
หองประชุม 

  เจาพนักงานธรุการ/ 
พนักงานรับโทรศัพท 
/พนักงานพิมพ 

- - 

 
5 

  
1 วัน 

 
จัดทําสถิติการใชหองประชุม
เสนอ 

   
เจาพนักงานธรุการ/ 
พนักงานรับโทรศัพท 
/พนักงานพิมพ 

- - 

 
 

จัดทําสถิติการใชหองประชุม 

จบ 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบตารางการใชหองประชุม 

ลงตารางการจองหองประชุม 

แจงเจาหนาท่ีโสต/เจาหนาที่ดูแล 
หองประชุม 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานซอมแซมบํารุงรักษาอาคารสถานที่ และระบบสาธารณปูโภค 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1. 

  
 
 

5  นาท ี

 
 
 
เจาหนาที่รับใบแจงซอมทางโทรศพัท/
Face book พรอมกําหนดนัดหมาย 
วันเวลาเขาซอมกับผูแจง 
 

 
 
 
ซอมแซมอุปกรณ 
ใหใชงานไดตามปกต ิ
 

 
 
 
ตรวจสอบอุปกรณ
หลังจากไดรับการซอม
วาสามารถใชงานได 
 

 
 
 
นายชางไฟฟา 
เจาพนักงานธรุการ
ลูกจางประจํา 
ตําแหนงลูกมอืชาง 
(ชางทุกประเภท) 

 
 
 

แบบฟอรม 
แจงซอม 

 
 
 
- 

 
๒. 

  
10 นาท ี

ชางซอมบํารุงเบิกจายอุปกรณ     
- 

 
- 

 
3. 

  
60 นาท ี

 
ชางซอมบํารุงดําเนินการซอมและ
รายงานผล 

    
- 

 
- 

 
4. 

  
30 นาท ี

 
หัวหนาหมาดชางตรวจสอบ
ประเมินผล โดยรวมรวม สถิติการ
ซอมแซม เรียน ผูอํานวยการกองกลาง 

    
- 

 
- 

 
5. 

  
15 นาท ี

 
ชางซอมบํารุงจัดทําประวัติการซอม 

    
- 

 
- 

 

เริ่ม 

รับใบแจงซอม 

เบิกจายอุปกรณ 

ดําเนินการซอม 
และรายงานผล 

ตรวจสอบ 
ประเมินผล 

จัดทําประวัต ิ
การซอม 

 จบ 
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5. ขั้นตอนกระบวนงานจัดหาวัสดุรักษาความสะอาด, วัสดุชาง และวัสดุสํานักงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

1 
 
 

  
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
เจาหนาที่จัดทําหนังสอืขออนุมติัจัดซื้อ
วัสดุรักษาความสะอาด วัสดุชาง  
และวัสดุสํานักงานที่ตองการจะใช 
ในการทํางาน พรอมทั้งจัดทําใบคาํรอง
ขอใหจัดหาในระบบ MIS2 

 
 
 
 

ถูกตองครบถวน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจาพนักงานพัสด ุ
เจาพนักงานธรุการ 
นายชางไฟฟา 
 

 
 
 
 

ใบคํารองขอให
จัดหา 

 

 
2 
 

  
1 วัน 

 
เจาหนาที่จัดทําหนังสอืขอจดัซือ้วสัดุ
รักษาความสะอาด วัสดชุาง และวัสดุ
สํานักงาน (ผานผูอํานวยการสวน
บริหารกลาง) ใหฝายการคลัง 
 

 
ถูกตองครบถวน 

 

  
เจาพนักงานพัสด ุ
 

 
หนังสือ 

 
หนังสือขอจดัซือ้
สงฝายการคลัง 

 
3 

  
1 วัน 

 
เจาหนาที่ดําเนินการตรวจเช็ควัสด ุ
ที่ฝายการคลังดําเนินการจัดซื้อวา
ถูกตองครบถวนตามที่สั่งหรอืไม 

 
ถูกตองครบถวน 

 
ไดวัสดุครุภัณฑถูกตอง
ใหผูใช 

 
เจาพนักงานพัสด ุ

 
ใบเบิกวัสด ุ

 
ใบรับวัสดุจาก
ฝายการคลัง 

 
4 

  
7 วัน 

 
เจาหนาที่ดําเนินการจายวัสดุใหกับ
ผูใชตามความตองการและตัดยอดออก
จากบัญชีวสัด ุ
 
 
 

 
ถูกตองทันตามเวลา 

 
เอกสาร 

 
เจาหนาที่ควบคุม 
ดูแลวสัด ุ

 
ทะเบียนคุมวัสด ุ

 

 

 

เริ่ม 

สํารวจความตองการ 
การใชวัสดุรักษาความสะอาด 
วสัดชุางและวัสดสุํานักงาน 

เสนอขอความเห็นชอบ 
จัดซือ้วัสด ุ

จัดทําใบเบิกวัสดุที่ตองการใช 

จายวัสดใุหกับผูใช 

 จบ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการลงทะเบียนครุภณัฑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

  
 
 

1 วัน 

 
 
 
เจาหนาที่ดําเนินการตรวจรับครภุัณฑ
จากคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 

 
 
 

ถูกตองครบถวน 

  
 
 
เจาพนักงานพัสด ุ
เจาพนักงานธรุการ 
นายชางไฟฟา 
 

 
 
 

ใบตรวจรับวัสด ุ

 
 
 

ใบสั่งจาง 
รายระเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ 

 
 

2 

  
1 วัน 

 
เจาหนาที่ดําเนินการลงทะเบียนรับ
ทรัพยสินในระบบ MIS 2 

 
ถูกตองครบถวน 

  
เจาพนักงานพัสด ุ
 

 
เอกสาร 

การรับทรัพยสิน 

 
ทะเบียน 
รับทรัพยสิน 

 
3 

  
1 วัน 

 
เจาหนาที่ดําเนินการขึ้นทะเบียน
ทรัพยสินในระบบ MIS 2 พรอมทัง้
ระบุสถานที่ตั้งของครุภัณฑ 

 
ถูกตองครบถวน 

  
เจาพนักงานพัสด ุ

 
เอกสาร 

การขึ้นทะเบียน 

 
ทะเบียนทรัพยสิน 

 
4 

  
3 วัน 

 
เจาหนาที่ดําเนินการเขียนครุภัณฑ
ตามเอกสารการขึ้นทะเบียนทรัพยสิน 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองทันตามเวลา 

  
เจาหนาที่พัสด ุ
เจาหนาที่ควบคุม 
ดูแลวสัด ุ

 
ทะเบียนคุมพัสด ุ

 

 
 

เริ่ม 

ตรวจรับครุภัณฑจาก 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ลงรบัทรพัยสินจากการ

จัดซือ้จัดจาง/รับบริจาค 

ขึ้นทะเบียนทรัพยสิน 

เขยีนเลขครุภณัฑ 

จบ 
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สวนเลขานุการ 
 

 

 

 

 

สวนเลขานุการ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานกลั่นกรองงาน 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. รับหนังสือจากหนวยงาน
หรือบุคคลภายนอก 

2. ลงทะเบียนรบัหนังสือ/ 
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

 

มีแนวทางดําเนินงาน
เปนมาตรฐานเดียวกัน
ตามคูมือการปฏิบัติงาน
ของสวนเลขานุการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
สํานักปลดักรุงเทพ-
มหานคร 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปชํานาญการ
พิเศษ 

-  หัวหนากลุมงาน 
-  ผูอํานวยการ        

สวนเลขานุการ 
สุมตรวจสอบความ
ถูกตองของการรับ
หนังสือ/เอกสาร 

- เจาพนักงานธุรการ  
  หรือผูไดรบั 
  มอบหมาย 

-  ทะเบียนรับ
หนังสือ 

-  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

คูมือการปฏิบัติงาน
ของสวนเลขานุการ 
สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 
สํานักปลัดกรุงเทพ-
มหานคร 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. ตรวจสอบเอกสาร 
ประกอบเร่ือง 

2. ศึกษา วิเคราะห สรุป
ประเด็นสําคัญของเรื่อง 
หากมีความยุงยากและ
ซับซอน มีความสําคัญ 
หรือเปนเร่ืองท่ีมปีญหา  

3. ตรวจสอบตามระเบียบ 
สารบรรณและกฎหมาย                        
ที่เก่ียวของ 

4. หากมีกรณตีองแกไข
เพ่ิมเติมใหประสาน
หนวยงานและติดตามเร่ือง 

5. เสนอแนวทางหรือ
ขอเสนอแนะ 

6. รางขอความสั่งการเสนอ 
 
 

มีแนวทางดําเนินงาน
เปนมาตรฐานเดียวกัน
ตามคูมือการปฏิบัติงาน
ของสวนเลขานุการ 
สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
สํานักปลดักรุงเทพ-
มหานคร 

 - นักจัดการงานทั่วไป 
- นิติกร  
 หรือผูไดรับ 
 มอบหมาย 

- คูมือการปฏิบัติงาน
ของสวนเลขานุการ 
สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 
สํานักปลัดกรุงเทพ-
มหานคร 

เร่ิม 

ลงรบัเร่ือง 

 

เจาหนาทีก่ลั่นกรองงาน 
ตรวจสอบ 

ตอ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานกลั่นกรองงาน (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 

1 วัน 1. นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ
พิเศษ หัวหนากลุมงาน 
ผูอํานวยการสวนเลขานุการ 
ตรวจสอบเรื่อง 

2. กรณีตองมีการปรับปรุง แกไข
ใหสงคืนเจาหนาท่ีกลั่นกรองงาน          
เพ่ือทบทวนปรับปรุงแกไข และ
หรือประสานหนวยงาน
ดําเนินการ 

มีแนวทางดําเนินงานเปน
มาตรฐานเดียวกันตาม
คูมือการปฏิบัติงานของ
สวนเลขานุการ สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพ-
มหานคร สํานักปลดั-
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- -  นักจดัการงานท่ัวไป
ชํานาญการพิเศษ  

-  หัวหนากลุมงาน  
-  ผูอํานวยการ- 

สวนเลขานุการ  

- คูมือการปฏิบัติงาน
ของสวนเลขานุการ 
สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 
สํานักปลัดกรุงเทพ-
มหานคร 

4  
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ปลดักรุงเทพมหานคร หรือ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร             
พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 

2. กรณีตองมีการปรับปรุง แกไข 
ใหสงคืนนักจดัการงานทั่วไป
ชํานาญการพิเศษ หัวหนา-   
กลุมงาน ผูอํานวยการ-         
สวนเลขานุการ เพ่ือทบทวน
ปรับปรุง แกไข และหรือ
ประสานหนวยงานดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 

- - - - - 

ปลัดกรุงเทพมหานคร หรือ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร  

วินิจฉัยสั่งการ 

ตอ 

ตอ 

นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ
พิเศษ หัวหนากลุมงาน 

ผูอาํนวยการสวนเลขานุการ 
พิจารณาตรวจสอบ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานกลั่นกรองงาน (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5 

 
                   
                   
 
 
 
 
 

1 วัน 1. ตรวจสอบการลงนาม วันที่ 
และเอกสารแนบใหครบถวน 

2. บันทึกขอสั่งการของผูบริหาร 
ในทะเบียนรับหรือในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

3. ลงทะเบียนหนังสือสงและสง
เร่ืองออกในทันท ี

 

มีการดําเนินงานเปน
แนวทางเดียวกันตามคูมือ
การปฏิบัติงานของสวน
เลขานุการ สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร สํานัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปชํานาญ
การพิเศษ 

-  หัวหนากลุมงาน 
-  ผูอํานวยการ        

สวนเลขานุการ 
ตรวจสอบระยะเวลา
ในการสงเร่ืองคนื
ใหหนวยงาน
เจาของเร่ือง 
 
 
 
 
 
 

- เจาพนักงานธุรการ  
  หรือผูไดรบั 
  มอบหมาย 

สมุดสง 
หนังสือ 

คูมือการปฏิบัติงาน
ของสวนเลขานุการ 
สํานักงาน
เลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 
สํานักปลัดกรุงเทพ-
มหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

ธุรการสงเร่ือง 
ใหหนวยงานดําเนินการ 

ตอ 
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๒. ขั้นตอนกระบวนงานการประสานงานและตดิตามผลการประชุม 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
๑ 

  
อยางนอย ๑ วนั 

 
ประสานงานกับหนวยงาน
เจาของเร่ือง/หนวยงานที่
เกี่ยวของ เพื่อขอรายละเอียด
ขอมลูที่เกี่ยวของกับการประชุม 
เชน ระเบียบวาระการประชุม 
ขอมลูการนําเสนอ 
(PowerPoint) เสนอผูบริหาร
กอนการประชุม 

 
กอนการประชุมมี
การประสาน
รายละเอียดขอมูลท่ี
เก่ียวของ 

 
- นักจัดการงานทั่วไป

ชํานาญการพิเศษ  
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอํานวยการสวน

เลขานุการ  
ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวน ของระเบียบ
วาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการ
ประชุม 
 
 

 
- เจาพนักงาน

ธรุการ 
- นักจัดการ  

งานทั่วไป 

 
- 

 
- 

 
๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วนั 

 
จัดเตรียมขอมูล/เอกสาร
ประกอบการประชุมเสนอ
ผูบริหาร 

 
จัดทําขอมูล/
เอกสารประกอบ 
การประชุมได
ถูกตองและ
ครบถวน 

 
- นักจัดการงานทั่วไป

ชํานาญการพิเศษ  
- หัวหนากลุมงาน   
- ผูอํานวยการสวน

เลขานุการ  
ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวน ของขอมูลและ
เอกสารประกอบการ
ประชุม 
 
 
 
 

 
- เจาพนักงาน

ธรุการ 
- นักจัดการ  

งานทั่วไป 

 
- 

 
- 

 

ตอ 

จัดทําเอกสารและ 
ขอมลูประกอบการประชุม           

เสนอผูบริหาร 

ประสานรายละเอียด/ขอมูล
กอนการประชุม 

เริ่ม 
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๒. ขั้นตอนกระบวนงานการประสานงานและตดิตามผลการประชุม (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๓  
 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั เขารวมประชุม เพ่ือบันทึก
สาระสําคัญ และขอสั่งการจาก
การประชุมหรือที่ผูบริหาร
มอบหมายใหหนวยงาน
ดําเนินการ 

บันทึกสาระสําคัญ / 
ขอสั่งการไดถูกตอง
และครบถวน 

- นักจัดการงานทั่วไป
ชํานาญการพิเศษ  

- หัวหนากลุมงาน   
- ผูอํานวยการสวน

เลขานุการ  
ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของบันทึก
รายงานการประชุม 

- นักจัดการ       
งานทั่วไป 

- - 

๔  
 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั สรุปสาระสําคญั/ขอสั่งการจาก
การประชุมพรอมระบุหนวยงาน
ที่รับผิดชอบใหถูกตอง และ
ครบถวน ครอบคลมุทุก
ประเด็นที่สําคัญ 

จัดทํารายงานการ
ประชุม/ขอสั่งการได
ถูกตองและครบถวน 
ตามมติที่ประชุม 

- นักจัดการงานทั่วไป
ชํานาญการพิเศษ  

- หัวหนากลุมงาน   
- ผูอํานวยการสวน

เลขานุการ  
ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของขอสั่งการฯ
กอนเสนอผูบริหาร 

- นักจัดการ       
งานทั่วไป 

- - พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการ 
กทม. พ.ศ. ๒๕๒๘ 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

  วาดวยงาน 
  สารบรรณ 
  พ.ศ. ๒๕๒๖ และ 

๕  
 
 
 
 
 
 
 

- เสนอรายงานการประชุม/ขอสั่ง
การฯ ผานผูบังคับบัญชา
ตามลาํดับชั้น เพ่ือพิจารณาลง
นามนําเรยีนผูบริหารเพื่อโปรด
ทราบ หรือพิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 

- - - เจาพนักงาน
ธรุการ 

- นักจัดการ          
งานทั่วไป 

- ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ กทม. 
  วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน       
สารบรรณ  

  พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

 

เขารวมประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม / 
ขอสั่งการจากการประชุม 

การประชุม 
 

เสนอรายงานการประชุม / 
ขอสั่งการจากการประชุม 

ตอ 

ตอ 
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๒. ขั้นตอนกระบวนงานการประสานงานและตดิตามผลการประชุม (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๖  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั สงรายงานการประชุม/ 
ขอสั่งการฯ ใหผูบริหารและ
หนวยงานที่เก่ียวของทราบและ
ดําเนินการ 

- - - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- นักจัดการ      
งานทั่วไป 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

  วาดวยงาน 
  สารบรรณ   
  พ.ศ. ๒๕๒๖  
  และที่แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ กทม. 
  วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน 

  สารบรรณ 
  พ.ศ. ๒๕๔๖  
  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 

๗  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ดําเนินการตรวจสอบและ
ติดตามความคืบหนา/ผลการ
ดําเนินงานตามขอส่ังการ 
จากหนวยงานที่ไดรบั
มอบหมาย และจัดทํารายงาน
ผลการติดตามเสนอผูบริหาร 

ตรวจสอบและติดตาม
ความคืบหนา/ผลการ
ดําเนินงานตามขอสั่ง
การจากหนวยงานที่
ไดรับมอบหมาย 

- นักจัดการงานทั่วไป
ชํานาญการพิเศษ  

- หัวหนากลุมงาน   
- ผูอํานวยการสวน

เลขานุการ  
สุมตรวจสอบจํานวน
เรื่องท่ีตองติดตามและ
ความถูกตองของการ
รายงานผลการ
ดําเนินงานการติดตาม 
 
 
 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- นักจัดการ          
งานทั่วไป 

- หนังสือหรือ
แบบฟอรมรายงานผล
การดําเนินงานจาก
หนวยงานที่ไดรับ
มอบหมายตามขอสั่ง
การฯ 

 

เวียนแจงรายงาน 
การประชุม/ขอสั่งการฯ 

ตรวจสอบ/ตดิตาม 
และจัดทํารายงาน 
ผลการดําเนินงาน 
ตามขอสั่งการฯ 

ตอ 

ตอ 
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๒. ขั้นตอนกระบวนงานการประสานงานและตดิตามผลการประชุม (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๘  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เสนอรายงานผลการติดตามผล
การดําเนินงานตาม    ขอส่ัง
การผานผูบังคับบัญชา
ตามลาํดับชั้น เพ่ือพิจารณาลง
นามนําเรียนผูบริหาร เพื่อโปรด
ทราบ หรือพิจารณาสั่งการ 

- - - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- นักจัดการ          
งานทั่วไป 

- หนังสือหรือ
แบบฟอรมรายงานผล
การดําเนินงานจาก
หนวยงานที่ไดรับ
มอบหมายตามขอสั่ง
การฯ 

๙  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานผล
การดําเนินงานตามขอสั่งการ 
รวมถึงขอพิจารณา/สั่งการของ
ผูบริหาร และผลการ
ดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือ
ใชในการอางอิง/ตรวจสอบ 

จัดเก็บเอกสาร/รายงาน
การประชุม/รายงานผล
การดําเนินงานไดถูกตอง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ และสืบคนไดงาย 

- นักจัดการงานทั่วไป
ชํานาญการพิเศษ  

- หัวหนากลุมงาน   
- ผูอํานวยการสวน

เลขานุการ  
สุมตรวจสอบ     
ความถูกตองของการ
จัดเก็บเอกสาร/
รายงานการประชุม 
และรายงานผล การ
ดําเนินงาน 
 
 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- นักจัดการ          
งานทั่วไป 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วา
ดวยงานสารบรรณ    
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ  

  ที่แกไขเพ่ิมเตมิ 
- ระเบียบ กทม.วา
ดวยวธิีปฏิบัติงาน       
สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖ และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

 

 

เสนอรายงานผลการติดตาม 
ผลการดําเนินงาน 
ตามขอสั่งการฯ 

จัดเก็บขอมลู 
ผลการดําเนินงาน 
ตามขอสั่งการฯ 

จบ 

ตอ 
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ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
 

 

 

 

 

 

 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
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๑.  ขั้นตอนของกระบวนงานการบริหารจัดการเรื่องราวรองทุกข 
 ๑.๑ กรณีชองทางสายดวนหมายเลขโทรศัพท ๑๕๕๕    

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั ประชาชนโทรศัพทติดตอสายดวน 
๑๕๕๕ ซึ่งทําหนาที่เปนศูนยกลาง 
ในการรับแจงปญหาความเดอืดรอน
และสาธารณภัยตาง ๆ ตลอด ๒๔ 
ชั่วโมง  
 
 

มีเจาหนาที่ใหบริการรบั
แจงเร่ืองรองทุกข 
รองเรียน ตลอด ๒๔ 
ชั่วโมง 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 

-  ผูใหบริการ 
ศูนยกทม. ๑๕๕๕  

-  ลูกจางศนูยเรื่องราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท)  

-  นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 

 รายงานผล 
การตรวจรับ 

๒  
 
 
 
 
 

๑ วนั 
 

กลาวตอนรับและสิ้นสดุการสนทนา
ตามมาตรฐานการรบัโทรศัพท  
ทั้งนี้การสอบถามความตองการของ
ประชาชน ขอมลูของผูรองและ
รายละเอียดของเร่ืองรองทุกข  
เปนรายละเอียดสาํคัญของการรับ
เรื่องรองทุกข รองเรียน และตอง
ใหบริการอยางสภุาพ ตองควบคุม
อารมณในระหวางการใหบริการ 

- ขอมูลชัดเจน ถูกตอง 
ครบถวน 

- มี Service Mind   
ในการใหบริการ 

- ขอมูลชัดเจน ถูกตอง 
- มาตรฐานการรับ
โทรศัพท 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

-  ผูใหบริการ 
ศูนยกทม. ๑๕๕๕  

-  ลูกจางศนูยเรื่องราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท)  

-  นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ  

 ไฟลบันทึกเสียง 
ผูรอง 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั 
 

๑.จําแนกความตองการของผูแจง 
เปน ๕ ประเภท คือ 

๑.๑ กรณีสอบถามขอมลูใหบริการ 
โดยทั่วไปของกรุงเทพมหานคร  
การจัดงานตาง ๆ โดยตรวจสอบ
จากองคความรูของหนวยงานมี
ขอมลูตอบผูรองโดยทันทีหรือไม 
หากไมม ีจะตองจัดหาคําตอบ 
แลวแจงผลกลับภายหลัง 

 

จําแนกความตองการ
ของผูแจงและประเภท
เรื่องที่รับแจงถูกตอง 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ  

แบบการสงงาน  

เร่ิม 

แจงเร่ืองรองทุกข
รองเรียน 

การรับเร่ือง 
รองทุกขรองเรียน 

วิเคราะห ประเมิน
เร่ืองราว และ

ตรวจสอบขอมลู
เบ้ืองตน 

ตอ  
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 ๑.๑ กรณชีองทางสายดวนหมายเลขโทรศัพท ๑๕๕๕ (ตอ)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

 
 
 
 

 ๑.๒ กรณีรองทุกขจําแนกตามประเภทเร่ืองได 
๒๓ ประเภท 

๑.๓ กรณีเสนอแนะ 
๑.๔ กรณีชมเชยเจาหนาท่ี 
๑.๕ กรณีรองเรียนกลาวหาเจาหนาที ่
๒. จัดลําดับความเรงดวนฉุกเฉิน (Best) ไดแก

กรณีท่ีอาจเปนอันตรายตอชีวติและ
ทรัพยสินของประชาชน เชน อุบัตเิหตุ 
น้ํามันหกบนผิวจราจร ตึกถลม เปนตน 

๓. วิเคราะหวาอยูในอํานาจหนาทีข่อง
หนวยงานใด 

  
 

   

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

บันทึกรายละเอียดในระบบฐานขอมลูของ
บริษัทและระบบเร่ืองราวรองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS)  
ตามหัวขอดังน้ี 
๑. รายละเอียดผูรอง ประกอบดวยชือ่ ผูรอง     

ที่อยู อายุ เพศ หมายเลขโทรศัพทติดตอกลับ 
๒. รายละเอียดของการรองทุกข รองเรียน 
๓. หนวยงานผูรับผดิชอบ/ผูเก่ียวของ  

โดยใหระบุประเภทเร่ืองที่รองเรียน 
เพ่ือประสานสงเรื่องรองเรียนเบ้ืองตน      
ผานทางระบบฯ สําหรับกรณีรองเรียน
กลาวหาเจาหนาที่ ใหบันทึกในชอง
รายละเอียดวา “เร่ืองลับ ประสาน
หนวยงาน ตามหนังสอืที ่กท๐๔๐๓/....” 
และใหนํารายละเอียดขอมูลผูรองออก    
ทุกครั้ง 

บันทึกรายละเอียด 
เร่ืองรองเรียน 
ในระบบเรื่องราว 
รองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร 
(ระบบ MIS)  
ไดถูกตอง ครบถวน 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง
ครบถวน  
ของรายละเอียด  
เร่ืองรองเรียน 
ที่ถูกบันทึกใน
ระบบฯ 

- ผูใหบริการ 
ศูนยกทม. ๑๕๕๕ 

- ลูกจางศนูยเร่ืองราว
รองทุกข (พนักงาน 
รับโทรศพัท)  

- นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ  

 ระบบเรื่องราว 
รองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร  
(ระบบMIS) 

ตอ  

บันทึกขอมูล 
ในระบบเรื่องราว

รองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร 

(ระบบ MIS) 

ตอ  
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 ๑.๑ กรณีชองทางสายดวนหมายเลขโทรศัพท ๑๕๕๕ (ตอ)     

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

แจงเลขที่รับแจงจากระบบเร่ืองราวรอง
ทุกขของกรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS) 
ใหประชาชนทราบเพ่ือเปนหลักฐาน 
ในการติดตามผลการดําเนินการแกไข 
ทุกคร้ัง 

ถูกตอง หัวหนากลุมงาน  
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 

-  ผูใหบริการ 
ศูนยกทม. ๑๕๕๕ 

-  ลกูจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท)  

-  นักจดัการงาน
ทั่วไปปฏบัิติการ/ 
ชํานาญการ 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร  
(ระบบ MIS) 

๖  
 
 

๑-๓ วัน 
 
 
 
 
 
 

การสงเรื่องรองทุกขรองเรียน ใหหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของดําเนินการแกไขปญหา 
แบงออกเปน ๔ วิธ ีคอื 
๑. กรณีเร่ืองรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่
ของหนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร 
ใหศูนยเรื่องราวรองทุกขแจงผานระบบ
เรื่องราวรองทุกขของกรุงเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
๒. กรณีเร่ืองเสนอแนะ ชมเชย ใหศูนย
เรื่องราวรองทุกข จดัทําหนังสือพรอม
รายละเอียดประสานแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๓. กรณีเร่ืองรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่
ของหนวยงานภายนอกกรุงเทพมหานคร ให
จัดทําหนังสอืภายนอกเสนอผูบังคบับัญชา
ลงนาม เพ่ือประสานแจงหนวยงานท่ี
เกีย่วของใหดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี
โดยแนบแบบฟอรมรายละเอียดขอมูลการ
รองทุกขรองเรียนและรายละเอียดที่
เกี่ยวของ 

สงเรื่องใหหนวยงาน 
ที่เก่ียวของถกูตอง 

หัวหนากลุมงาน 
ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลทั้งหมด 

-  ลกูจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

แบบรายงาน
การรับเรื่อง
เรงดวนฉุกเฉิน 

ระบบเรื่องราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร  
(ระบบ MIS) 
 

ตอ  

บันทึกขอมูล 
ในระบบเร่ืองราว

รองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร 

(ระบบ MIS) 

ประสานหนวยงาน
ที่เกี่ยวของกับ 

การแกไขปญหา
เร่ืองรองทุกข

รองเรียน  

ตอ  



 

290 
 

 ๑.๑ กรณีชองทางสายดวนหมายเลขโทรศัพท ๑๕๕๕ (ตอ)    

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   ๔. กรณีเปนเรื่องกรณีรองเรียนกลาวหา
เจาหนาที่ ใหจัดทําหนังสอื “ลับ”เสนอ
ผูบังคับบัญชาลงนามเพื่อประสาน
หนวยงานที่เก่ียวของพิจารณาตอไป 
โดยใหถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวย  
การรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 
สําหรับเรื่องเรงดวนฉุกเฉิน (เรื่อง BEST) 
ใหประสานหนวยงานเพ่ิมเติม ดังนี ้
๑. กรอกแบบรายงานการรับเรื่องเรงดวน

ฉุกเฉินสงใหเจาหนาที่ กทม. 
เปนผูพิจารณาเขียนขอความ SMS และ
สงไปยังโทรศพัทมือถือของหัวหนา
หนวยงานที่เก่ียวของ 

๒. การสงขอมลูผานแอพพลิเคชั่นไลน 
๓. วิทยุสือ่สารไปยังศูนยอมรินทร  

เพ่ือแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

     

๗   
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อหนวยงานไดรับแจงปญหา ใหรีบ 
ดําเนินการตามอํานาจหนาที่ หากเปนกรณี 
เรงดวน ฉุกเฉิน ตองเขาแกไขปญหา 
ภายใน ๑ ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

ไดรับการแกไข
อยางรวดเร็ว 

ศูนยเรื่องราว 
รองทุกขสุมผลตรวจ 
การดําเนินการแกไข 

หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร  
(ระบบ MIS) 

ตอ  

ดําเนินการตาม
อํานาจหนาที่  

ตอ  
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 ๑.๑ กรณีชองทางสายดวนหมายเลขโทรศัพท ๑๕๕๕ (ตอ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘ 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน หลังจากหนวยงานแกไขปญหาเสร็จแลว 
ตองรายงานผลการแกไขปญหาให
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร
ทราบ ตามชองทางท่ีประสานใหหนวยงาน
ดังน้ี 
๑. กรณีสงเรื่องผานระบบเรื่องราวรองทุกข

ของกรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS)  
ใหหนวยงานบันทึกรายละเอียดผลการ
ดําเนินการที่สามารถตอบชี้แจงผูรองได  

๒. กรณีหนวยงานไดรับการประสานเปน
หนังสือ ใหหนวยงานสงหนังสอืแจง   
ผลการดําเนินการแกไขพรอมเอกสาร
หลักฐานที่เก่ียวของ เสนอหัวหนา
หนวยงานลงนามถึงสํานกังาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

 ศนูยเรื่องราว 
รองทุกข  
สุมผลตรวจการ
ดําเนินการแกไข 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร  
(ระบบ MIS) 

๙ 
 
 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข ติดตามผลการ
ดําเนินงานของหนวยงาน หากไมสามารถ
ตอบชี้แจงผูรองได หรือตองการขอมลู
เพิ่มเติมใหติดตอหนวยงานดําเนินการกรณี
หนวยงานภายนอกมีหนังสือรายงานผล
การแกไขปญหาใหศูนยเร่ืองราวรองทุกข
บันทึกรายละเอียดในระบบเรื่องราว     
รองทุกขของกรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS) 
เพื่อเปนขอมลูตอไป 
 

รายละเอียดผล
การดําเนินการ
สามารถตอบชี้แจง
ผูรองได และไมมี
เร่ืองรองทุกข 
รองเรียนคงคาง 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 

  

ตอ  

ดําเนินการ 
ตามอํานาจหนาที ่ 

ติดตามผลการ
ดําเนินการจาก
หนวยงานที่

เกี่ยวของ และแจง
ผลการดําเนินการ
ใหประชาชนทราบ 

ตอ  
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 ๑.๑ กรณีชองทางสายดวนหมายเลขโทรศัพท ๑๕๕๕ (ตอ)     

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีสํานักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร หรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ รายงานผลการดําเนินการให 
ผูรองทราบ ซึ่งผูรองจะมีความตองการ  
๒ ลักษณะ คอื 
๑.รับทราบและพึงพอใจในการใหบริการ
ของหนวยงาน กรณีน้ีจะถือวาจบเร่ือง
รองเรียนดังกลาว 
๒.รับทราบแตไมพึงพอใจในการใหบริการ 
ซึ่งผูรองอาจดําเนินการดังนี ้
๒.๑  โตแยงผลการดําเนินการหรืออุทธรณ
ผลการพิจารณา         ซึ่งศูนยเร่ืองราว
รองทุกข         จะเริ่มกระบวนงานรับ
เรื่องรองเรียนฯ ใหม 
๒.๒  ขอคัดสําเนาเรื่องรองทุกข รองเรียน 
เพื่อผูรองจะนําไปดําเนินการตอไป กรณีนี้
เจาหนาที่จะใหคําแนะนําใหไปเขียนคํารอง
ที่ศูนยเรื่องราวรองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร หรือสํานัก/สํานกังานเขต
ที่เกี่ยวของตอไป 

     ตอ  

 รับทราบผล 

จบ 

โตแยง/อุทธรณ 
ผลการพิจารณา  

ขอคัดสําเนา 
เร่ืองรองเรียน  
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 ๑.๒  กรณีชองทางหนวยงานภายนอก : สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (๑๑๑๑)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 
 

  ประชาชนแจงเรื่องรองเรียนไปยังสํานักงาน
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (๑๑๑๑) ซึ่งจะ
ประสานมาที่กรุงเทพมหานครทางระบบ
จัดการเร่ืองราวรองทุกขสํานักงาน 
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรทีี่
www.opm.1111.go.th 

ระบบใชการได
เปนปกต ิ
 
 
 

www.opm. 
1111.go.th 
 
 
 

- ลูกจางศูนยเร่ืองราว 
รองทุกข (พนักงาน   
รับโทรศพัท) 

- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๒ 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 

 

ศูนยฯเปดระบบฯ เพื่อตรวจสอบเรื่อง
รองเรียน/รองทุกข ทุกวันราชการ โดยให
รับพิจารณาเฉพาะเรื่องที่อยูในอํานาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร หากนอกเหนือ
อํานาจหนาที่ ใหสงเร่ืองคืนสํานักงานปลัด
สํานักนายกรัฐมนตรี ผานทางระบบฯ 

เปดระบบฯ 
ทุกวันราชการ 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน สุม
ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 

- ลูกจางศูนยเร่ืองราว 
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๓ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนกทม. ๑๕๕๕ 
 
 
 

จําแนกถูกตอง 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน สุม
ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 

- ลูกจางศูนยเร่ืองราว 
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๔  ๑ วัน 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนกทม. ๑๕๕๕ 
 
 

บันทึกรายละเอียด
เร่ืองรองทุกข/
รองเรียนในระบบ 
ไดถูกตอง 
ครบถวน 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน สุม
ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 

- ลูกจางศูนยเร่ืองราว  
รองทุกข (พนกังานรบั
โทรศัพท) 

- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 
 
 

 ระบบเร่ืองราว 
รองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 
 
 

เร่ิม 

แจงเร่ืองรองทุกข
รองเรียน  

รับแจงเร่ือง 
รองทุกขรองเรียน  

วเิคราะห ประเมิน
เร่ืองราวเบ้ืองตน

เร่ืองรองทุกข
รองเรียน  

บันทึกขอมูล 
ในระบบเรื่องราว

รองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร 

(ระบบ MIS) 

ตอ  
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 ๑.๒  กรณีชองทางหนวยงานภายนอก : สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (๑๑๑๑) (ตอ)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  ๑ วัน 
 
 
 
 
 

บันทึกเลขที่รับแจงในระบบจัดการเร่ืองราว
รองทุกขสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
เพื่อเปนหลักฐานอางอิง ติดตามผลการ
ดําเนินการตอไปทุกเร่ือง 
 
 

ถูกตอง 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 
 
 

-  ลูกจางศนูย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

 ระบบจัดการเรื่องราว
รองทุกขสํานักงาน 
ปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตร ี
 
 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ๑ - ๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสงเรื่องรองเรียนใหหนวยงานที่เก่ียวของ
ดําเนินการแกไขปญหาตอไปแบงออกเปน ๓ วธิ ีคอื 
๑. กรณีเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร ใหศูนยเรื่องราว
รองทุกข แจงผานระบบเร่ืองราวรองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร (ระบบ MIS) 
๒.กรณีเรื่องเสนอแนะ ชมเชย ใหศูนยเรื่องราวรอง
ทุกขจัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดประสานแจง
หนวยงานที่เก่ียวของ 
๓. กรณีเปนเรื่องรองเรียน กลาวหาเจาหนาที่ให
จัดทําหนังสือ “ลับ” เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม
เพ่ือประสานหนวยงานที่เกี่ยวของพิจารณาตอไป 
โดยใหถือปฏิบติัตามระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
สําหรับเร่ืองเรงดวนฉุกเฉิน (BEST) ใหประสาน
หนวยงานเพ่ิมเติม โดยกรอกแบบรายงานการรับ
เร่ืองเรงดวนฉุกเฉินสงใหเจาหนาที่ กทม. เปน 
ผูพิจารณาเขียนขอความ SMS และสงไปยัง
โทรศัพทมือถือของหัวหนาหนวยงานที่เก่ียวของ 
วทิยุสื่อสารไปยังศูนยอัมรนิทร เพ่ือแจงไปยัง
หนวยงานที่เก่ียวของ 

สงเรื่องให
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน  
ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลทั้งหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ลูกจางศนูย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงาน
ทัว่ไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงาน
การรับเรื่อง
เรงดวน ฉุกเฉิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบเรื่องราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ  

แจงเลขที่รบัแจงให
ประชาชนทราบ 

ประสานหนวยงาน
ดําเนินการตาม
อํานาจหนาที ่

ตอ  



 

295 
 

 ๑.๒  กรณีชองทางหนวยงานภายนอก : สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (๑๑๑๑) (ตอ)     

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗ 
 
 
 

  เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร  
กรณีชองทางสายดวน กทม. ๑๕๕๕ 
 
 

ไดรับการแกไข 
 
 
 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สุมตรวจผลการ
ดําเนินการแกไข 

หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 

๘ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวน กทม. ๑๕๕๕ 

รายงานผล
ดําเนินการชัดเจน 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สุมตรวจผลการ
ดําเนินการแกไข 

หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 

  

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรือ่งราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนกทม.๑๕๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดผลการ
ดําเนินการสามารถ
ตอบชี้แจงผูรองได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ลูกจางศูนย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ตอ  

ดําเนินการตาม
อํานาจหนาที ่

รายงานผลการ
ดําเนินการ 

ติดตามผลการ
ดําเนินการและแจง
ผลการดําเนินการให
ประชาชนรับทราบ 

 รับทราบผล 

จบ 

โตแยง/อุทธรณ 
ผลการพิจารณา  

ขอคัดสําเนา 
เรื่องรองเรียน  
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 ๑.๓  กรณีชองทางหนังสือภายนอกหรือประชาชน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

หนวยงานภายนอก และประชาชน 
จะมีหนังสือรองเรียนหรือเสนอแนะ 
มายังผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 

ศูนยเรื่องราวรองทุกข
ลงทะเบียนรับ
หนังสือภายใน  
๑ วันทําการ 
 
 

ตรวจสอบจาก 
ระบบสารบรรณ 
 
 
 

- ลูกจางศูนยเร่ืองราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 สมุดทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ฝายบริหารงานทั่วไป ดําเนินการ  
ตามกระบวนงานสารบรรณกลาง  

๒. ผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณาสั่งการ
ใหศูนยเร่ืองราวรองทุกข ดําเนินการ 

๓.ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข ลงทะเบียน
รับหนังสือและเสนอหัวหนาศูนย
เร่ืองราวรองทุกข พิจารณามอบหมาย
ใหเจาหนาที่ดําเนินการตอไป เมื่อ
เจาหนาที่รับเรื่องใหดําเนินการทันท ี

ดําเนินการทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 

   

๓ 
 
 

 

 ๑ วัน 
 
 
 

 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร  
กรณีชองทางสายดวนโทรศัพท 
หมายเลข ๑๕๕๕ 

จําแนกถูกตอง 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจความถูกตอง 
 
 

- ลูกจางศูนยเร่ืองราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงาน ท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๔  ๑ วัน เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร  
กรณีชองทางสายดวน โทรศพัท
หมายเลข ๑๕๕๕ ทั้งน้ีตองบันทึกเลขที่
หนังสือที่ศูนยเรื่องราวรองทุกข ประสาน
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของดวย 

บันทึกรายละเอียด 
เรื่องรองเรียน 
ในระบบ 
เรื่องรองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร  
ไดถูกตอง ครบถวน 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 
 
 

-  ลูกจางศนูยเรื่องราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

  

เริ่ม 

แจงเร่ืองรองทุกข
รองเรียน  

รับเรื่องรองทุกข
รองเรียน  

วิเคราะห ประเมิน
เรือ่งราวเบ้ืองตนเรื่อง

รองทุกขรองเรียน  

บันทึกขอมลูในระบบ
เร่ืองราวรองทุกขของ

กรุงเทพมหานคร   
(ระบบ MIS)  

ตอ  
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 ๑.๓  กรณีชองทางหนังสือภายนอกหรือประชาชน (ตอ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 

กรณีเปนหนังสือจากประชาชน  
ใหศูนยเรื่องราวรองทุกข จัดทําหนังสือ
แจงการดําเนินการเบ้ืองตน พรอมเลขท่ี
รับแจงใหประชาชนทราบ เพ่ือตดิตาม
เรื่อง 

ถูกตอง 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงานสุมตรวจ
ความถูกตอง 
 
 
 

-  ลูกจางศูนยเรื่องราว
รองทุกข (พนักงานรบั
โทรศพัท) 

-  นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๖ 
 
 
 
 
 

 ๑ - ๓ วัน 
 
 
 
 
 

เชนเดยีวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข 
๑๕๕๕ ทั้งนี้ใหจัดทําหนังสอืโดยแนบ
หนังสือรองเรียนไปยังหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของทราบ 

สงเร่ืองให
หนวยงานที่
เกี่ยวของถูกตอง 
 
 
 

หวัหนากลุมงาน 
ตรวจความถูกตองของขอมูล
ทั้งหมด 
 
 
 

-  ลูกจางศูนยเรื่องราว
รองทุกข (พนักงานรบั
โทรศพัท) 

-  นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๗ 
 
 
 

  เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเรื่องรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข
๑๕๕๕ 

ไดรับการ
พิจารณาทุก
เรื่อง 
 
 

ศูนยเร่ืองราวรองทุกข  
สุมตรวจผลการดําเนินการ
แกไข 
 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 

  

๘ 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข๑๕๕๕ 

 
 

ศูนยเร่ืองราวรองทุกข  
สุมตรวจผลการดําเนินการ
แกไข 
 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 

  

๙ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 

 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข
๑๕๕๕ 
 
 

รายละเอียดผล
การดําเนินการ
สามารถตอบ
ชี้แจงผูรองได 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจความถูกตอง 
 
 
 

-  ลูกจางศูนยเรื่องราว
รองทุกข (พนักงานรบั
โทรศพัท) 

-  นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

ตอ  

แจงเลขที่รบัแจงให
ประชาชนทราบ  

ดําเนินการตาม
อํานาจหนาที ่

รายงานผลการ
ดําเนินการ 

ประสานหนวย
พิจารณาดําเนินการ
ตามอํานาจหนาที ่

ติดตามหนวยงานที่
เก่ียวของแจงผลการ

ดําเนินการใหประชาชน
ทราบ 

ตอ  
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 ๑.๓  กรณีชองทางหนังสอืภายนอกหรือประชาชน (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีนี้ไมตองแจงผลการดําเนินการ 
ใหผูรองเรียนทราบอีก เน่ืองจาก
หนวยงานที่เก่ียวของไดดําเนินการแลว 
ยกเวนกรณีที่ผูรองระบุความประสงคให
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานครเปนผูแจงผลการ
ดําเนินการ ซึ่งผูรองเรียนจะมีความ
ตองการ ๒ ลักษณะ คอื        
๑.รับทราบและพึงพอใจในการ

ใหบริการของหนวยงาน กรณีน้ี 
จะถือวาจบเรื่องรองเรยีนดังกลาว 

๒.รับทราบแตไมพึงพอใจในการ
ใหบริการ ซึ่งผูรองอาจดําเนินการดังนี ้
๒.๑ มีหนังสอืโตแยงผลการ

ดําเนินการหรืออุทธรณผลการ
พิจารณา ซึ่งศูนยเรื่องราว      
รองทุกขจะพิจารณาเริ่ม
กระบวนงานรับเร่ืองรองเรียนฯ
ใหมตอไป 

๒.๒ ขอคัดสําเนาเร่ืองรองเรียน  
เพ่ือนําไปดําเนินการตอไป     
กรณีนี้เจาหนาที่จะใหคําแนะนํา
ใหไปเขียนคํารองท่ีศูนยเรื่องราว
รองทุกข สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร หรอืสํานัก/
สํานักงานเขตที่เก่ียวของตอไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ติดตามผลการ
ดําเนินการและแจง
ผลการดําเนินการให
ประชาชนรับทราบ 

 รับทราบผล 

จบ 

โตแยง/อุทธรณ 
ผลการพิจารณา  

ขอคัดสําเนา 
เร่ืองรองเรียน  

ตอ  
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 ๑.๔ กรณีชองทางประชาชนตดิตอดวยตนเองที่ศูนยเรื่องราวรองทุกข   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 

  ๑. ประชาชนเดนิทางมารองเรยีน/รองทุกข 
หรือยื่นขอเสนอแนะดวยตนเองท่ีศูนย
เรื่องราวรองทุกข สํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
๒. เขาสูกระบวนงานรักษาความปลอดภัย
ของกรุงเทพมหานคร และมาที่ศูนยเรื่องราว
รองทุกข สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผูรองเรียนได
ติดตอเจาหนาท่ี 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 

-  ลูกจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศพัท) 
-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 

  

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจาหนาที่ใหการตอนรับ และ
สอบถามความตองการของผูรองเรียน 
ในลักษณะเต็มใจใหบริการและสุภาพ 
๒. ใหผูรองเรียนกรอกแบบรับเรื่องราว 
รองทุกข และขอเสนอแนะจากประชาชน
พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนและ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ  
๓. เจาหนาที่ลงลายมือชื่อรับเร่ือง 
รองทุกข/รองเรียน 

Service Mind 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงานสุมตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

 แบบรับเร่ืองราว
รองทุกขและ
ขอเสนอแนะ
จากประชาชน 
 
 
 
 

 

๓ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 

จําแนกถูกตอง 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 

- ลูกจางศูนยเร่ืองราว
รองทุกข (พนักงาน
รับโทรศัพท) 
-นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๔ 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข 
๑๕๕๕ ทั้งนี้ตองบันทึกเลขท่ีหนังสือ 
ที่ศูนยเรื่องราวรองทุกข ประสานไปยัง
หนวยงานที่เก่ียวของ 

บันทึก
รายละเอียด
เรื่องรองเรียน/
รองทุกข ใน
ระบบไดถูกตอง 
ครบถวน 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 
 

-  ลูกจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศพัท) 
-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 

  

เร่ิม 

แจงเร่ืองรองทุกข
รองเรียน  

การรับเร่ือง 
รองทุกขรองเรียน  

วเิคราะห ประเมิน
เรื่องราวและ

ตรวจสอบขอมลู
เบื้องตน 

บันทึกขอมลูในระบบ
เรื่องราวรองทุกขของ

กรุงเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 

ตอ  
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 ๑.๔ กรณีชองทางประชาชนตดิตอดวยตนเองที่ศูนยเรื่องราวรองทุกข (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

สําเนาแบบรบัเรื่องราวรองทุกขพรอม
เขียนเลขที่รับแจงบนหัวกระดาษให
ประชาชนทราบ เพ่ือติดตามเรื่องตอไป 
 
 

ถูกตอง 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 

-  ลูกจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศพัท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 

  

๖ 
 
 
 
 
 

 ๑ - ๓ วัน 
 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรยีน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข 
๑๕๕๕ ทั้งนี้ตองบันทึกเลขท่ีหนังสือที่
ศูนยเรืองราวรองทุกข และประสานไปยัง
หนวยงานที่เก่ียวของ 

สงเร่ืองให
หนวยงานที่
เกี่ยวของถูกตอง 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงานตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูล
ทั้งหมด 
 
 
 
 

-  ลูกจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศพัท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 

  

๗ 
 
 
 
 

  เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเรื่องรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข 
๑๕๕๕ 
 

ไดรับการพิจารณา 
ทุกเรื่อง 
 
 
 
 

ศูนยเร่ืองราวรองทุกข  
สุมตรวจผลการดําเนินการ
แกไข 
 
 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 

  

๘ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ืองรองเรียน
ของศนูยเรื่องราวรองทุกข สํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร กรณี
ชองทางสายดวนโทรศัพทหมายเลข 
๑๕๕๕ 
 

 
 

ศูนยเร่ืองราวรองทุกข  
สุมตรวจผลการดําเนินการ
แกไข 
 
 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 
 

ตอ  

แจงเลขที่รบัแจงให
ประชาชนทราบ 

ประสานหนวยงาน
พิจารณาดําเนินการ
ตามอํานาจหนาท่ี 

ดําเนินการตาม
อํานาจหนาที ่

รายงานผลการ
ดําเนินการ 

ตอ  
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 ๑.๔ กรณีชองทางประชาชนตดิตอดวยตนเองที่ศูนยเรื่องราวรองทุกข (ตอ)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๙ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 

 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ือง
รองเรียนของศูนยเร่ืองราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร กรณีชองทางสายดวน
โทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 

รายละเอียดผล
การดําเนินการ 
สามารถตอบ
ชี้แจงผูรองได 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 

-  ลูกจางศูนย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 
-  นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีนี้ไมตองแจงผลการดําเนินการให 
ผูรองเรียนทราบ เนื่องจากหนวยงานที่
เกี่ยวของไดดําเนินการแลว ยกเวนกรณีท่ี 
ผูรองระบุความประสงคใหสํานักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครเปนผูแจง
ผลการดําเนินการ ซึ่งผูรองเรียนจะมีความ
ตองการ ๒ ลักษณะ คอื 
๑.รับทราบและพึงพอใจในการใหบริการ 
ของหนวยงาน กรณีนีจ้ะถอืวาจบเรื่อง
รองเรียนดังกลาว 
๒. รับทราบแตไมพึงพอใจในการใหบริการ 
ซึ่งผูรองอาจดําเนินการตอ ดังนี ้
๒.๑ มีหนังสอืโตแยงผลการดําเนินการหรือ
อุทธรณผลการพิจารณา ซึ่งศูนยเร่ืองราว
รองทุกข จะพิจารณาเริ่มกระบวนการงาน 
รับเรื่องรองเรยีนฯ ใหมตอไป 
๒.๒ ขอคัดสําเนาเร่ืองรองเรียนเพื่อนําไป
ดําเนินการตอไป กรณีนี้เจาหนาท่ีจะใหคําแนะนํา 
ใหไปเขียนคํารองที่ศูนยเร่ืองราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือสํานัก/สํานักงานเขต ท่ีเก่ียวของตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 รับทราบผล 

จบ 

โตแยง/อุทธรณ 
ผลการพิจารณา  

ขอคัดสําเนา 
เร่ืองรองเรียน  

ติดตามหนวยงานที่
เก่ียวของและแจงผล
การดําเนินการให
ประชาชนทราบ 

ตอ  
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 ๑.๕ กรณีชองทางอินเตอรเน็ต ไดแก เว็บไซต www.bangkok.go.th/rongtookและส่ือสังคมออนไลน (Facebook, Twitter) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

  ประชาชนสามารถตดิตอขอรับบริการ
ผานทางเว็บไซต ตลอด๒๔ ชั่วโมง 
 
 

ใหบริการตลอด ๒๔ 
ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 
 
 

- ผูใหบริการ 
ศูนย กทม. ๑๕๕๕ 
- ลูกจางศนูย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

  

๒ 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 

ตรวจสอบเนือ้หาท่ีประชาชนแจงเขามา 
เพ่ือคนหาความตองการในการตดิตอ  
หากรายละเอียดยังไมครบถวนเพียงพอ 
ใหสงจดหมายอิเลคทรอนิกส 
E-mail สอบถามเพ่ิมเติม 

ขอมลูชดัเจน ถูกตอง 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงานสุมตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 

-  ลูกจางศูนยเร่ืองราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 
- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

๓ 
 
 
 

 ๑วนั 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ือง
รองเรียนของศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร กรณีชองทางสาย
ดวนโทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 
 

จําแนกถูกตอง 
 
 
 

หัวหนากลุมงานสุมตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 
 

- ลูกจางศนูยเร่ืองราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 
- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 

  

๔ 
 
 
 
 
 
 

 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ือง
รองเรียนของศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร กรณีชองทางสาย
ดวนโทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 

บันทีกรายละเอียด 
เรื่องรองเรียน ใน
ระบบฯไดถูกตอง 
ครบถวน 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของรายละเอียด 
เรื่องรองเรียนที่ถูกบันทึก 
ในระบบ MIS 

-  ลูกจางศูนยเร่ืองราว
รองทุกข (พนักงานรับ
โทรศัพท) 
-  นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 
 

เริ่ม 

แจงเร่ืองรองทุกข
รองเรียน  

รับเร่ืองรองทุกข
รองเรียน  

วิเคราะห ประเมิน
เร่ืองราวและ

ตรวจสอบขอมลู
เบ้ืองตน 

บันทึกขอมูล 
ในระบบเรื่องราว

รองทุกขของ
กรุงเทพมหานคร 

(ระบบ MIS) 

ตอ  
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 ๑.๕ กรณีชองทางอินเตอรเน็ต ไดแก เว็บไซต www.bangkok.go.th/rongtookและส่ือสังคมออนไลน (Facebook, Twitter) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 

แจงเลขที่รับแจง ใหผูรองเรยีนทราบ
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส E-mail 
 
 
 
 
 

ถูกตอง 
 
 
 

หัวหนากลุมงานสุมตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 
 

- ลูกจางศูนย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 
 

๖ 
 
 
 

 ๑ - ๓วนั 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ือง
รองเรียนของศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร กรณีชองทาง 
สายดวนโทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 
 
 

สงเรื่องให
หนวยงานที่
เก่ียวของถูกตอง 
 
 

หัวหนากลุมงานตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูลทั้งหมด 
 
 

- ลูกจางศูนย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 

๗ 
 
 
 

  เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเรื่อง
รองเรียนของศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร กรณีชองทางสาย
ดวนโทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 
 

ไดรับการแกไข 
 
 
 

ศูนยเรื่องราวรองทุกขสุมตรวจ
ผลการดําเนินการแกไข 
 

  ระบบเรื่องราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 

๘ 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ือง
รองเรียนของศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร กรณีชองทางสาย
ดวนโทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 
 
 

 
 
 
 

ศูนยเรื่องราวรองทุกขสุมตรวจ
ผลการดําเนินการแกไข 
 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 
 
 
 

 ระบบเร่ืองราวรองทุกข 
ของกรงุเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
 
 

แจงเลขที่รรับแจง
ใหประชาชนทราบ 

ดําเนินการตาม
อํานาจหนาที ่

ประสานหนวยงาน
พิจารณาดําเนินการ
ตามอํานาจหนาที ่

รายงานผลการ
ดําเนินการ 

ตอ  

ตอ  



 

304 
 

 ๑.๕ กรณีชองทางอินเตอรเน็ต ไดแก เวบ็ไซต www.bangkok.go.th/rongtookและส่ือสังคมออนไลน (Facebook, Twitter) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เชนเดียวกับขั้นตอนการรับเร่ือง
รองเรียนของศูนยเรื่องราวรองทุกข 
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร กรณีชองทางสาย
ดวนโทรศัพทหมายเลข ๑๕๕๕ 
 
สงจดหมายอิเล็กทรอนิกส E-mail 
แจงผลการดํานเนินการโดยสังเขปให
ผูรองเรยีนทราบ ซึ่งผูรองเรยีนจะมี
ความตองการ ๒ ลักษณะ คือ 
๑.รับทราบและพึงพอใจในการ

ใหบริการของหนวยงาน กรณีน้ีจะ
ถอืวาจบเร่ืองรองเรียนดังกลาว 

๒.รับทราบแตไมพึงพอใจในการ
ใหบริการ ซึ่งผูรองอาจดําเนินการ
ตอดังนี ้

๒.๑ โตแยงผลการดําเนินการหรือ
อุทธรณผลการพิจารณา ซึ่งศนูย
เรื่องราวรองทุกขจะเร่ิมกระบวน งาน
รับเร่ืองรองเรียนฯใหม  
๒.๒ ขอคัดสําเนาเร่ืองรองเรียนเพื่อผู
รองจะนําไปดําเนินการตอไป กรณีนี้
เจาหนาที่จะใหคําแนะนําใหไปเขียน
คํารองท่ีศูนยเร่ืองราวรองทุกข หรือ
สํานัก/สํานักงานเขตที่เกี่ยวของตอไป 

รายละเอียดผลการ
ดําเนินการสามารถ
ตอบชี้แจงผูรองได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ลูกจางศูนย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 รับทราบผล 

จบ 

โตแยง/อุทธรณ 

ผลการพิจารณา  

ขอคัดสําเนา 

เร่ืองรองเรียน  

ติดตามหนวยงานที่

เกี่ยวของและแจง

ผลดาํเนินการให

ประชาชนทราบ 

ตอ  
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๒. ขั้นตอนกระบวนงานรายงานผลและสถิติเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทําสถติิจะดําเนินการเมื่อ 
-  หนวยงาน สือ่มวลชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป แจงความประสงค
ขอขอมูลสถิติกับผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร  
เมื่อไดรับการอนุมัติใหกรอก
แบบฟอรมขอขอมลูและสถติิเรื่อง
รองทุกข รองเรียน 
หรือผูบริหารกรุงเทพมหานครสั่ง
การใหจัดทําขอมูลสถิต ิ
- จัดทํารายงานประจําเดือน 
 

มีการรวบรวมขอมูล
ของงานตาง ๆ 
 
 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 
 

-  ลูกจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

 
 
 
 

 แบบฟอรมขอขอมลู
และสถิติเร่ืองรองทุกข
รองเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

 ๑ – ๒ วัน 
 
 
 
 
 

รวบรวมขอมลูผลการดําเนินงานการ
รับแจงเรื่องรองทุกขรองเรยีน การ
ตอบขอสอบถาม การรับฟง
ขอเสนอแนะตาง ๆ และการ
ดําเนินการเร่ืองท่ีไดรับแจงของ
หนวยงานที่เก่ียวของ 

มีการรวบรวมขอมูล
ของงานตาง ๆ 

หัวหนากลุมงาน 
สุมตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

-  ลูกจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

  

๓ 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

นําขอมลูมาประมวลผล  
เพ่ือจัดขอมูลเชิงสถติิ ดังน้ี 
๑.รายงาน ๑๕ วัน 
๒.รายงานประจําเดือน 
๓.รายงานตามที่มีการรองขอ 
๔.รายงานตามสถานการณ 
 

มีการจัดทําสถิติ
ขอมลูงานตาง ๆ  
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตองของ
ขอมลูทั้งหมด 
 

-  ลูกจางศูนย
เรื่องราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

  

เริ่ม 

รายงาน
ประจํา 
เดือน 

ยื่นคํารอง
ขอขอมูล
และสถิติ
เร่ืองรอง

ทุกข
รองเรียน 

รวบรวมขอมลูและ
รายละเอียด 

ประมวลผล 
เชิงสถติิ 

ตอ  
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๒. ขั้นตอนกระบวนงานรายงานผลและสถิติเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ – ๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.กรณีมีการรองขอขอมลู  
เมื่อดําเนินการแลวเสรจ็  
และเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานครเห็นชอบแลว  
ศูนยเรื่องราวรองทุกขนําสง
ขอมลูใหแกผูขอไดทันท ี

๒.กรณีรายงานประจําเดือน 
ใหจัดทําหนังสอืเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  
เพื่อพิจารณานําเรียนปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือโปรด
ทราบและนําเรียนผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือ
โปรดทราบ 

ทั้งน้ี ขอมลูที่ไดรับการเห็นชอบ
แลว หรือขอมูลทีผ่านการเสนอ
ตอผูบริหารกรุงเทพมหานคร
ทราบแลว นําไปเผยแพรตาม
สมควร เชน เผยแพรทาง
เว็บไซตของสาํนักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร และ
สื่อมวลชนตาง ๆ เพ่ือ
ประชาสัมพันธผลงาน 
 
 
 
 

ความถูกตองของ
ขอมลู 
 
 
 
 
 

หัวหนาศูนยเรื่องราว
รองทุกขตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 

-  ลูกจางศนูย
เร่ืองราวรองทุกข 
(พนักงานรับ
โทรศัพท) 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

 
 
 
 
 
 

 รายงานสถิติเร่ือง 
รองทุกข รองเรียน 

นําเสนอผูบริหาร

กรุงเทพมหานคร 

จบ 

ตอ  
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๓.  ขั้นตอนกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศนูยกทม. ๑๕๕๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  ๑ - ๕ วัน 
 
 
 
 
 

กําหนดแผนการจัดซื้อจัดจาง 
สอดคลองกับขั้นตอนและ
ระยะเวลาดําเนินการหาตัว 
ผูรับจางที่กําหนดตาม พรบ. 
และระเบียบที่เก่ียวกับจัดซื้อ 
จัดจาง 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 

- ฝายการคลัง
ดําเนินการ 
ในภาพรวม 

 แผนจัดซือ้จดัจาง 
 
 
 
 

๒  ๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑.  คณะกรรมการฯ มีการ
ประชุมเพื่อจัดทําราง
ขอบเขตงานและ
รายละเอียดการใหบริการ
ของศูนยกทม. ๑๕๕๕ซึ่ง
เมื่อไดรายละเอียดของงาน
จางฯ ที่สมบูรณแลว จะทํา
การสืบราคากลางจาก
ทองตลาด 

 
๒. เสนอผูมอีํานาจใหความ

เห็นชอบรางขอบเขตของาน
พรอมกําหนดราคากลาง 

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการไดภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด
ตามคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทํา
รางขอบเขตของงาน 
 

หัวหนาเจาหนาที่
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

- คณะกรรมการ
จัดทํารางขอบเขต
ของงาน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงต้ัง
เปนเจาหนาท่ี) 

 
 
- ผอ.สลป. ผูได 

รับมอบอํานาจ
จากผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
ในการเห็นชอบ
รางขอบเขตของ
งาน 

 

 รางขอบเขตของงานจาง
ผูใหบริการศูนยกทม. 
๑๕๕๕ และราคากลาง 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง 

เห็นชอบรางขอบเขต
ของงานฯ 

ตอ  

จัดทํารางขอบเขต 
ของงาน (TOR) 

 
- แตงตั้งคณะกรรมการ

จัดทํารางขอบเขตของ
งาน 

- ประชุมคณะกรรมการฯ 
- สืบราคากลาง 
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๓.  ขั้นตอนกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศนูยกทม. ๑๕๕๕ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓  ๒ วัน 
 
 
 
 
 

จัดทํารายงานขอจางผูใหบริการ
ศูนยกทม. ๑๕๕๕ ใหมี
รายละเอียดครบถวนตามที่ 
พรบ. และระเบียบที่เก่ียวกับ
จัดซือ้จัดจางกําหนด และเสนอ 
ผูมอีํานาจลงนามใหความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 
 
 

-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงต้ัง
เปนเจาหนาท่ี) 

 
 
 
-  ผอ.สลป. หรือ  

รป.กทม. ผูไดรับ
มอบอํานาจจาก 
ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 

 รายงานขอจาง 
ผูใหบริการศูนยกทม. 
๑๕๕๕ 
 
 
 
 
 

๔  
 
 
 
 
 

๔ วัน - กรณีการจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ใหจัดทํา
หนังสือเชญิผูประกอบการยื่น
ขอเสนอ 

 
 
- กรณีการจางโดยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-
bidding) ใหนํารางเอกสารตาง 
ๆ เผยแพรเพ่ือรับฟงคําวิจารณ
ระบบจัดซื้อจางภาครฐั (ระบบ 
e-GP)  
และเว็บไซตกรุงเทพมหานคร 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงตั้งเปน
เจาหนาที)่ 
 
 
 

 - หนังสอืเชิญชวน 
 
 
 
 
 
- รางเอกสารประกาศ

ประกวดราคาและ 
รางขอบเขตของงาน  

 

จัดทํารายงาน 
ขอจางวิธปีระกวดราคา/

วิธีเฉพาะเจาะจง 

จัดทําหนังสอืเชิญ
ชวนประกอบการ
ยื่นขอเสนอ 

ลงนามเห็นชอบให
ดําเนินการ 

เผยแพรเอกสารราง
ประกาศประกวดราคา
และรางขอบเขตของ
งาน เพ่ือรบัฟงคํา
วิจารณ 

ตอ  

ตอ  
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๓.  ขั้นตอนกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศนูยกทม. ๑๕๕๕ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน กรณีการจางโดยวธิปีระกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
เมื่อพนระยะเวลารับฟงคําวิจารณ
แลว ใหเสนอผูอํานาจลงนามใน
ประกาศประกวดราคาดวยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-
bidding) แลวเผยแพรเอกสาร
ประกาศฯ พรอมขายเอกสารผาน
ทางระบบจัดซื้อจางภาครัฐ (ระบบ 
e-GP) และเว็บไซตกรงุเทพมหานคร 
 
 
ผูประสงคจะเสนอราคา  
ยื่นขอเสนอและเสนอราคาผานทาง
ระบบจัดซื้อจางภาครัฐ  
(ระบบ e-GP) 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ/ 
ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงตั้งเปน
เจาหนาที)่ 
 
 
 

 - ประกาศประกวด 
ราคาจางผูใหบริการ
ศูนยกทม. ๑๕๕๕  
ดวยวธิีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส  
(e-bidding)  

 
 
 
 
 
 
- เอกสารขอเสนอและ

ใบเสนอราคาของผูยื่น
ขอเสนอ 

๖ 
 
 
 
 
 
 

 ๑ - ๓ วัน คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง /คณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ประชุมเพ่ือพิจารณา
เอกสารที่เก่ียวของกับการยื่น
ขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 

ความถูกตอง หัวหนาเจาหนาที่
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

-  คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง /
คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
-  นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงตั้งเปน
เจาหนาที)่ 

 รายงานผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯ 

เผยแพรเอกสาร
ประกาศประกวดราคา
ดวยวธิีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส  
(e-bidding)  

พรอมขายเอกสาร 
 

ยื่นขอเสนอและเสนอ
ราคา 

คณะกรรมการซื้อ 
หรือจางฯ /

คณะกรรมการพิจารณา
ฯ ประชุมพิจารณาผล

การเสนอราคา 

ตอ  

ตอ  
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๓.  ขั้นตอนกระบวนงานจัดหาผูใหบริการศนูยกทม. ๑๕๕๕ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗  
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน เมื่อคณะกรรมการฯ พิจารณาผล
เรียบรอยและผูมีอํานาจเห็นชอบผล
การเสนอราคาแลว ใหเจาหนาที่จดัทํา
รายงานผลการเสนอราคาและขอ
อนุมติัจางจาก ผอ.สลป. / รป.กทม.  
ผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร  
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนา
เจาหนาที่
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงตั้งเปน
เจาหนาที)่ 
 
 
- ผอ.สลป. หรอื  
รป.กทม. ผูไดรับมอบอํานาจ
จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 รายงานผลการเสนอ
ราคาและอนุมัติจาง 
 
 
 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติแลว ใหเจาหนาที่
ประกาศผูชนะการเสนอราคาผานทาง
ระบบจัดซื้อจางภาครัฐ (ระบบ e-GP) 
และเว็บไซตกรุงเทพมหานคร  
และปดประกาศ ณ ศาลาวาการ
กรุงเทพมหานคร (เสาชิงชา) 

ความถูกตอง หัวหนา
เจาหนาที่
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

-  คณะกรรมการซื้อหรือจาง
โดยวธิเีฉพาะเจาะจง /
คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
-  นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงตั้งเปน
เจาหนาที)่ 

 เอกสารประกาศ 
รายชื่อผูเสนอราคา 

๙ 
 
 
 
 
 
 

 ๑๐ วัน - เจาหนาที่จัดทํารางสัญญาจางผูให
บริการศูนยกทม. ๑๕๕๕ สงใหนิติ
กร สังกัดสวนเลขานุการตรวจสอบ
ความถูกตองของสัญญา  

 
- เสนอผูรับจางและผูมอีํานาจลงนาม 

ในสญัญา โดยผูรับจางเร่ิม
ปฏิบัติงานภายในวนัที ่๑ ตุลาคม  

 

ความถูกตอง หัวหนา
เจาหนาที่
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
(ผูไดรับแตงตั้งเปน
เจาหนาที)่ 

- นิติกรสังกัดสวนเลขานุการ 
- ผูมอีํานาจลงนาม 
- ผูรับจาง 

 -  รางสญัญาจาง 
ผูใหบริการศูนยกทม. 
๑๕๕๕ 

 
 
-  สัญญาจางผูใหบริการ

ศูนยกทม. ๑๕๕๕ 

 

จัดทํารางสัญญาจางผูให
บริการศูนยกทม. ๑๕๕๕ 

จัดทํารายงานผลการเสนอ
ราคาและอนุมัติจาง 
 

ลงนามเห็นชอบการเสนอราคา
และอนุมัติจาง 
 

ประกาศรายชื่อผูชนะ 
การเสนอราคา 
 

ลงนามสัญญา 

จบ 

ตอ  
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ฝายการคลัง 
 

 

 

 

 

 

 
 

ฝายการคลัง 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
1.1 ขั้นตอนกระบวนงานจัดทํางบประมาณ 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รบัแจงปฏิทินและหลักเกณฑการ
จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําป  จาก สงม. 

2.เวียนแจงปฏิทินและหลักเกณฑการ
จัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําปโดยใหทุกสวนราชการของ 
สลป. สงคําขอฯ ถึงฝายการคลัง
ภายในกําหนด 

3. จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณารายละเอียดคําขอ
งบประมาณหนวยงาน เสนอ ผอ.
สลป. ลงนาม 

ดําเนินการได 
ตามกําหนดเวลา
ภายใตกฎหมาย 
ระเบียบขอบังคับ 
และหนังสือสั่งการ 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

หนังสือแจง 
ทุกสวนราชการ
ในสังกัด สลป. 

 
 
 
 
 
 

 

หัวหนาฝาย 
การคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง 104 
ถึง  109 

 
 
 
 
 
 
 

 

- หนังสอืแจง
ปฏิทินและ
หลักเกณฑการ
จัดทํา
งบประมาณ
รายจาย 

- คําสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการฯ 

 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 20  วัน 1.รวบรวมคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของสวนราชการในสังกัด 
สลป. 

๒.ตรวจสอบคําของบประมาณรายจาย
ประจําป ตามหลักเกณฑที่ สงม. 
กําหนด 

๓.สรุปคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําป ของ สลป. เพ่ือเสนอให
คณะกรรมการฯ พิจารณา 

4.ประสานสวนราชการในสังกัด สลป. 
แกไขคําของบประมาณใหถูกตอง 
ตามหลักเกณฑที่ สงม. กําหนด 

- ทกุสวนราชการ   
ในสังกัด สลป. สง
คําขอตั้งงบประมาณฯ 
และเอกสารที่
เก่ียวของใหฝาย 
การคลังไดภายใน
กําหนด 

- รายละเอียดคําขอ
ตั้งงบประมาณ
สอดคลองกับแผน 
พัฒนากรุงเทพมหานคร
นโยบายผูบรหิาร
และภารกิจของ
หนวยงาน 

- เอกสารคําขอตั้ง
งบประมาณฯ สง
ภายในกําหนด 
- คําขอตั้ง
งบประมาณฯ
สอดคลองกับ
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร
นโยบายผูบริหาร
และภารกิจของ
หนวยงาน 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

แบบ ง. ๑๐๔ 
ถึง ง. ๑๐๙ 

- หนังสือแจง
ปฏิทินและ
หลักเกณฑการ
จัดทํา
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 

- รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณา
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 

แจงปฏิทิน/หลักเกณฑ
การจัดทําคําขอ

งบประมาณใหทุกสวน
ราชการของ สลป. ทราบ 

จัดทําคําขอ/รวบรวม/ 
ตรวจสอบคาํของบประมาณ 

เริ่ม 

ตอ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
1.1 ขั้นตอนกระบวนงานจัดทํางบประมาณ (ตอ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕.จัดประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา 
คําขอตัง้งบประมาณรายจายประจําป 

๖.กรณีที่ประชุมมีมตใิหแกไขเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดคําของบประมาณใหทกุสวน
ราชการฯ แกไขใหถูกตองและสงเอกสาร 
ใหฝายการคลังภายในกําหนด 

๗.เสนอคําของบประมาณรายจายประจําป  
ที่ผานการพิจารณาจากคณะกรรมการฯ 
แลวให ผอ.สลป. พิจารณา 

 
 

การพิจารณาตองให
ครอบคลมุภารกิจ 
แผนงาน โครงการและ
กิจกรรมที่ตองดําเนินการ
โดยจําเปนและเรงดวน 
 

มีการจดบันทึก
รายงานการ
ประชุมเปน
หลักฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
5  วัน 

 
จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป
และเอกสารประกอบในภาพรวม  ของ สลป. 
 
 
 
 

 
เอกสารคําขอตั้ง
งบประมาณและเอกสาร
ประกอบถูกตองครบถวน
ตามมติของคณะกรรมการฯ 
และเปนไปตามหลักเกณฑ
การจัดทําคาํของบประมาณ
รายจายประจําปที่ สงม. 
เวียนแจง 
 
 

 
 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี
 

 
แบบ ง. ๑๐๑ 
ถึง ง. 113 

 
เอกสาร 
คําขอตั้ง 
งบประมาณ 
 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ
เปนภาพรวมของ สลป. 

ตอ 

ตอ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
1.1 ขั้นตอนกระบวนงานจัดทํางบประมาณ (ตอ) 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
2  วัน 

 

 
1.บันทึกคําของบประมาณรายจายประจําป  

ในระบบ MIS (ระบบคําขอตั้งงบประมาณ
แบบมุงเนนผลงาน) 

2.ดําเนินการจัดทําเอกสารคําขอตัง้
งบประมาณรายจายประจําปของ สลป. 
และรวบรวมเอกสารประกอบคําขอฯ 

3.เสนอผูมอีํานาจเห็นชอบและพิจารณา 
ลงนามในหนังสอืถึง สงม. 

 

 
คําขอตั้งงบประมาณ 
ในระบบ MIS ถูกตอง 
ตรงตามเอกสารคําขอฯ 
และมีเอกสารประกอบ
คําขอฯ ครบถวน 
 

 
ขอมลูคําขอ
งบประมาณฯ
ในระบบ MIS 
และเอกสาร 
คําขอฯ ทีส่งถึง 
สงม. ถูกตอง
ครบถวน 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

 
แบบ ง 101 
และ  102 
 

 
- เอกสาร 
คําขอ
งบประมาณ  
จากระบบ 
MIS 

- หนังสอื
นําสง สงม. 

 

 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
1  วัน 

 

 
1.รวบรวมเอกสารคําของบประมาณ 

ที่ผูมอีํานาจเห็นชอบสงให สงม.พจิารณา
และจัดทํารางขอบัญญติัรายจาย
งบประมาณประจําป 

2.เมื่อไดรบัรางขอบัญญัติรายจาย
งบประมาณประจําป หนวยงานตรวจสอบ
รายการ และจัดทําเอกสารรายละเอียด
ประกอบการประชุมพิจารณางบประมาณ
ของคณะอนุกรรมการฯ 

 
 

 
- สงคําขอตั้ง

งบประมาณไดตาม 
สงม. กําหนด 

- เอกสารประกอบ    
คําขอฯ ครบถวน 

 
หัวหนาฝาย
การตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
ขอมลู/เอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณ 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

 
แบบ ง 101 
ถึง ง  113 
 

 
- ราง
ขอบัญญัต ิ

- เอกสาร
ขอมลูตาง ๆ 

 

- บันทึกคําขอตั้ง
งบประมาณในระบบ MIS 
งานงบประมาณ   

- รวบรวมเอกสารคาํขอตั้ง
งบประมาณและเอกสาร
ประกอบ 

- เสนอคําของบประมาณตอ
ผูมอีํานาจ 

สงคําขอตั้งงบประมาณ
รายจายประจําปให สงม. 

ตอ 

ตอ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
1.1 ขั้นตอนกระบวนงานจัดทํางบประมาณ (ตอ) 

 

ท่ี 
 

ผงักระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

3.จัดทําเอกสารชี้แจงคาํของบประมาณ
ตามที่สภากรุงเทพมหานครกําหนด 
สําหรับการพิจารณารางขอบญัญตัิ
งบประมาณฯ ของคณะกรรมการวิสามัญฯ  

 

 

 

   

 
6. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
1/2  วัน 

หรือตามท่ีสภา
กรุงเทพมหานคร
กําหนด 
 
 

 
เขารวมประชุมชี้แจงคาํของบประมาณ
รายจายประจําป ตอคณะกรรมการวิสามัญฯ 

 
ชี้แจงเหตุผล 
ไดครบถวน 

 
รายงานการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ
วิสามัญ ฯ 

 
- คณะผูบริหารของ 

สลป. 
- หัวหนาฝายการคลัง 
- นักวิชาการเงินและ

บัญช/ีเจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

 
 

 
รางขอบญัญัติ
งบประมาณ
รายจายประจําป 
 
 
 

ชี้แจงตามราง
ขอบัญญัต ิ

ตอ 

จบ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
      1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ     

     1.2.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติเงินประจํางวด  
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1.รับขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปจาก สงม. 

2.เวียนแจงขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปใหทุกสวนราชการทราบ 

3.บันทึกงบประมาณท่ีไดรับอนมุติั
ตามขอบัญญัตใินทะเบียนคุม
งบประมาณโดยแยกตามหมวด
รายจาย 

มีการบันทึก
งบประมาณครบถวน
ถูกตอง 
 
 
 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัติ
งบประมาณ
รายจายประจําป 
 
 
 
 

2. 
 

 1 - 2  วัน 1.ปฏิบัติงานตามแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการบริหารงบประมาณ
รายจายประจําปที่ สงม. เวียนแจง 

2.ตรวจสอบรายการและจัดทําแผน/
ผลการปฏิบัติงานและการใชจาย
งบประมาณหมวด 03 และ 07   
(แบบ สงม. 1 และ สงม. 2) 

3.จัดทําแผนปฏิบติังานและแผนการ 
ใชจายเงิน (แบบ ง. 202) 
ประกอบการ 
ขออนุมัติเงินประจํางวดหมวด 05 

4.บันทึกการขอเงนิประจํางวดใน
ระบบ MIS 2 งานงบประมาณ 

5.พิมพแบบ ง. 301 ข. แบบ ง. 
302 ข และจัดทําหนังสอืเสนอผูมี
อํานาจลงนามพรอมสงถึง สงม. 

เงนิประจํางวดไดรับ
อนุมติัตาม
กําหนดเวลา 

- หนังสอื
อนุมติัเงิน
ประจํางวด 

- สงม. บันทึก
ขอมลูอนมุัติ
งบประมาณ
ในระบบ 
MIS 

นักวิชาการ
เงินและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

แบบ  
ง. 301 ข 
ง. 302 ข 
ง. 202 

ขอบัญญัติ
งบประมาณ
รายจายประจําป 
 

รับขอบัญญตัิงบประมาณ
รายจายประจําปและแจงให 

ทุกสวนราชการใน สลป. ทราบ 

- จัดทําแผน/ผลการปฏิบัติงาน
และการใชจายงบประมาณ
หมวด 03 และ 07  
(แบบ สงม. 1 และ สงม. 2) 

- บันทึกการขอเงินประจํางวดใน
ระบบงานงบประมาณ (MIS 2) 

- พิมพ แบบ ง. 301  ข.  แบบ 
ง. 302 ข.   

- จัดทําแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใชจายเงิน (แบบ ง. 
202) เพ่ือขออนุมัติเงินประจํา
งวดหมวด 05 

- จัดทําหนังสือถึง สงม. 

  เริ่ม 

ตอ 



 

317 
 

1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
      1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ     

     1.2.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติเงินประจํางวด (ตอ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
1  วัน 

 
จัดทําหนังสอืเวียนแจงอนุมตัิเงินประจํางวด
ใหทุกสวนราชการในสังกัด ทราบและ
ดําเนินการเบิกจายงบประมาณตาม
แผนการใชจายงบประมาณ 
 
 
 

 
รอยละการเบิกจาย
งบประมาณใน
ภาพรวมเปนไปตาม
แนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
 
 

 
ระบบ MIS 2 
งานงบประมาณ 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

 
แบบ ง 401 
แบบ ง 403 

 
หนังสืออนุมติั 
เงนิประจํางวด 
ของ สงม. 

แจงทุกสวนราชการ 
ในสังกัด สลป. ทราบเพ่ือ

เบิกจายงบประมาณ 
 

ตอ 

จบ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
      1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    

     1.2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติโอนงบประมาณ 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

 

 
 
 

1  วัน รับหนังสือแจงความประสงคขอโอนงบประมาณ
จากหนวยงานอ่ืน 

  นักวิชาการเงินและ
บัญช/ีเจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

2. 
 

 1 - 2 วัน 
 

1. การโอนงบประมาณตองปฏิบัติตามแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปที่ สงม. เวียนแจง 
2. บันทึกการขอโอนงบประมาณ ในระบบ MIS 2 
งานงบประมาณโดยระบุงาน/โครงการ หมวดและ
รายการคาใชจายทั้งผูโอนและผูรับโอน  
3. จัดพิมพ แบบ ง. 303 ข และจัดทําแบบ ง. 202 
กรณีการโอนมาตั้งจายในหมวดคาครภุณัฑ ที่ดิน
และสิ่งกอสราง 
4. ผูมีอํานาจลงนามในแบบ ง 303 ข แบบ ง 202 
และหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณฯ พรอม
เอกสารประกอบ สงถึง สงม. 
5. กรณีรับโอนจากหนวยงานอ่ืนใหลงทะเบียนคุม
งบประมาณตามหมวดรายจายนั้น ๆ 
6. กรณีมีงบประมาณคงเหลือใหโอนงบประมาณ
เหลือจายเขางบกลาง  รายการเงินสํารองจาย
ทั่วไปกรณฉีุกเฉินหรือจําเปน ตามที่ สงม. กําหนด 

- หนังสือขออนุมัติ
โอนงบประมาณ
และเอกสาร
ประกอบ ถูกตอง 
ครบถวน 

- การปฏิบัติงาน
เปนไปตาม
แนวทางฯ 

 

- ระบบ MIS 2 
งานงบประมาณ 
รายการขอโอน
งบประมาณ 
- หนังสืออนุมัติ
โอนงบประมาณ 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 

แบบ   
ง. 303 ข 
ง. 202 ข. 
 

- หนังสือเวียนแจง
แนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการ
บริหารงบประมาณ
รายจายประจําป
ของ สงม. 

 
3. 
 
 

 

  
1 วัน 

แจงการอนุมัติโอนงบประมาณใหสวนราชการ 
ที่เก่ียวของทราบและดําเนินการเบิกจายงบประมาณ 
 

 การเบิกจาย
งบประมาณได
ตามกําหนด 

นักวิชาการเงินและ
บัญช/ีเจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 หนังสืออนุมัติโอน
งบประมาณของ สงม. 

เร่ิม 

- บันทึกขอมูลในระบบ MIS 2
งานงบประมาณ   

- พิมพแบบ ง. 303 ข. 
- เอกสารประกอบ 
- จัดทําหนังสือถึง สงม. 

แจงสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
      1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    
              1.2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติเปล่ียนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 
 

 

 
 
 
 

ฃ 
 
 

 

ไดรับหนังสือแจงความประสงคจากสวนราชการ 
ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 

 
 
 
 

 
 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 
 
 

 

 
 
 
 

 2.  1 - 2  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณมี 3  กรณ ี
1.เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายการหนึ่งไปเพ่ิมอีก

รายการหนึ่งในหมวดเดียวกัน  
2.เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายการหนึ่งไปตั้ง 

เปนรายการใหมในหมวดเดียวกัน 
3.เปลี่ยนแปลงชื่อรายการงบประมาณโดยมีข้ันตอนดังนี ้

- ตรวจสอบรายการและเอกสารประกอบการขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

- จัดทําหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตาม
กรณีขางตน 

- บันทึกขอมูลในระบบ MIS และพิมพ แบบ ง. 304 ข  
- ผูมีอํานาจลงนามในแบบ ง. 304 ข และหนังสือ 

สงถึง สงม. 

การขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
เปนไปตาม
หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับ
การบริหาร
งบประมาณ
รายจาย
ประจําปของ  
สงม. 
 

เบิกจาย
งบประมาณ 
ไดตามกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 
 

แบบ  
ง. 304 ข 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือขออนุมัติ
เปล่ียนแปลง
งบประมาณ 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1 วัน เวียนแจงการอนุมัติเปล่ียนแปลงงบประมาณใหสวน
ราชการที่เก่ียวของทราบและดําเนินการเบิกจาย 

เบิกจาย
งบประมาณได
ทันตามกําหนด 

การเบิกจาย
งบประมาณ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 
 
 

 
 

หนังสืออนุมัติ   
เปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ  
ของ สงม. 

เริ่ม 

- บันทึกการขอเปลี่ยนแปลง
ในระบบ MIS 2 งาน
งบประมาณ 

- พิมพแบบ ง. 304 ข. 
- จัดทําหนังสือถึง สงม. 
 

แจงสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
      1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    
              1.2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

. 1. 
 

 
 
 

 
 

ไดรับแจงความประสงคจากสวนราชการในสังกัด 
ขอจัดสรรงบประมาณ 

 

 
 
 

 นักวชิาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- 
 
 

 
 
 

2. 
 

 1 - 2 วนั 
 

๑. จัดทําหนังสือเสนอขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
โดยใสเหตุผลและความจําเปนเพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณา ตลอดจนรายละเอียด
งบประมาณที่ใชอยางละเอียด ตอปลัด
กรุงเทพมหานคร 

๒. ถือปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณรายจายประจําปที่ สงม. เวียนแจง 

๓. จัดทําแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน  
(แบบ ง. 202) ประกอบกรณีการจัดสรร
งบประมาณเพ่ือเปนคาครุภัณฑ ที่ดนิและ
สิ่งกอสราง และหนังสืออนุมัติจําหนายครุภัณฑฯ 
กรณีซื้อครุภัณฑทดแทน 

๔. ผอ.สลป. ลงนามในหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร
เพ่ือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ  

 

เนื้อหาของการ
จัดสรรงบประมาณ
มีความสอดคลอง
กับวัตถุประสงค
ของงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือเสนอ 
ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- หนังสือเสนอขอ
อนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 

-  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  1 วัน เวียนแจงการอนุมัติจัดสรรงบประมาณใหสวนราชการที่
เก่ียวของทราบและดําเนินการ 
 

การใชจาย
งบประมาณ
เปนไปตาม
เปาหมายที่
กําหนด 

การเบิกจาย
งบประมาณ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 หนังสืออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณ 

จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณถึง สงม. พรอม
เอกสารประกอบ 

แจงสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

    เริ่ม 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
       1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    

    1.2.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมป กรณีกอหนี้ผูกพัน 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 

1.กองการเงิน สํานักการคลัง เวียนแจง
กําหนดการใหทุกหนวยงาน
ดําเนินการสงเอกสารการกันเงินไว
เบิกเหลื่อมป กรณีกอหนี้ผูกพัน 

2.สลป. แจงทุกสวนราชการในสังกัด 
สนป. ใหตรวจสอบรายการที่ไม
สามารถเบิกจายไดทันภายใน
ปงบประมาณจัดทํารายละเอียดสรุป
รายการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป    
(ตามแบบ ข) และแนบเอกสาร
ประกอบ ไดแกสําเนาสญัญา/ใบสั่งซื้อ
สั่งจาง  สงใหฝายการคลัง สลป. 

  
 
 
 
 

นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บญัช ี
 
 
 
 
 
 

แบบ ข  
กอหนี้ 
 
 
 
 

หนังสือแจง 
 
 
 
 
 

2. 
 

 1 - 2 วัน 
 
 
 
 

บันทึกการกันเงินฯ ในระบบ MIS 2 โดย
ดึงขอมลูจากระบบจัดซื้อจัดจางและ
พิมพใบขอกันเงินฯ แบบ ก ของแตละ
รายการเสนอหัวหนาฝายการคลัง
ตรวจสอบและลงนาม 

การกันเงนิไวเบิก
เหลื่อมปเปนไปตาม
ระเบียบและแนวทาง
ที่กําหนด 
 

หนังสือขอกัน
เงนิไวเบิก
เหลื่อมป 

 

นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

แบบ ก 
 
 

-หนังสือขอกันเงิน
เหลื่อมปของสวน 
ราชการ 

-เอกสารประกอบ 
 

3. 
 
 
 
 
 

 

 1 วนั 
 
 

 

ณ วนัทําการสดุทายของปงบประมาณ
ตรวจสอบรายการกันเงนิฯ ในระบบ MIS 
พรอมพิมพแบบสรุปรายการกันเงิน 
(แบบ ข) หน.ฝ การคลังตรวจสอบและ
ลงนามพรอมเสนอ ผอ.สลป. ลงนาม 
 

การกันเงนิไวเบิก
เหลื่อมป ถูกตอง
ครบถวนทุกรายการ 

การเบิกจาย
รายการกันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมป

ครบถวน 
ทันกําหนด 

นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

แบบ ก 
แบบ ข 

หนังสืออนุมัติกัน
เงินไวเบิกเหลื่อมป
จากสํานักการคลัง 

- ตรวจสอบรายการ 
- พิมพแบบสรุป  

(แบบ ข) 
 

 

เวียนแจงหนงัสือการ
กันเงนิไวเบิกเหลื่อมป
ใหทุกสวนราชการ
ทราบ 

- บันทึกขอมลูรายการกันเงินฯ 
กรณีกอหนี้ผูกพัน ในระบบ MIS 2 
งานงบประมาณ  
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
       1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    

    1.2.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมป กรณีกอหนี้ผูกพัน (ตอ) 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
1 วนั 

 
 

 

 
- สงสาํเนาแบบ ก. และแบบ ข ใหสวน

ราชการที่เก่ียวของพรอมสาํเนาบันทึก
การอนุมัตกิันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

- สงสาํเนาแบบ ข ใหกองการเงิน 
ภายในเดือนตลุาคมของปงบประมาณ
ถัดไป 

 

 
สงเอกสารการกันเงนิฯ 
ใหสวนราชการท่ี
เก่ียวของไดครบถวน 

 
เบิกจาย

งบประมาณได
ภายในกําหนด 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

 
- 

 
หนังสืออนุมัติกัน
เงินไวเบิกเหลื่อมป
จากสํานักการคลัง 

แจงและสงแบบ ก 
และแบบ ข ใหสวน
ราชการที่เกี่ยวของ 

ตอ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
       1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    

    1.2.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมป กรณีไมไดกอหนี้ผูกพัน 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1  วัน 

 
 
 
 
 

 

  

1. รับหนังสือแจงกําหนดการกันเงินไว
เบิกเหลื่อมปแบบไมมีหนี้จาก สงม. 

2. แจงทุกสวนราชการใหตรวจสอบ
รายการคาใชจายที่อยูระหวาง
ดําเนินการที่ยังไมไดกอหนี้ผูกพันทั้ง
รายการที่ไดรับงบประมาณและอยู
ระหวางขออนุมัติงบประมาณ ซึ่งไม
สามารถเบิกจายไดทันภายใน
ปงบประมาณ   จัดสงใหฝายการคลัง
ภายในกําหนด 

  
 
 
 
 

นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี
 
 

 
 
 
 

- หนังสือแจง 
 
 
 
 
 

 
2. 
 

  
1 - 2 วัน 

 
 
 
 

   

-  บันทึกการกันเงินในระบบ MIS2 และ
พิมพแบบรายงานรายการที่ขออนมุัติ
เบิกเหลื่อมป (อํานาจผว.กทม.) เสนอ  
ผอ.สลป. ลงนาม เพ่ือนําสงให สงม.
ภายในกําหนด  

-  กรณีเปนรายการ/โครงการอยูระหวาง
ดําเนินการใหพิมพตามแบบรายงาน
ของ สงม.ดวย Manual 

การกันเงนิไวเบิก
เหลื่อมปเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับ 
หนังสือสั่งการ และ
แนวทางที่กําหนด 
 

หนังสือขอ
อนุมติักันเงินไว
เบิกเหลื่อมป 

 

นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

แบบรายงาน
ของ สงม. 

 
 

-  หนังสือแจง 
-  หนังสือขออนุมัติ

กันเงินเหลื่อมป 
-  เอกสารประกอบ 
 

 
3. 
 
 
 

 

  
1 วนั 

 
 

 

-  บันทึกเลขที่หนังสือที ่ผว.กทม.อนุมติั
กันเงนิฯ ในระบบ MIS 2 

-  พิมพใบขอกันเงนิฯ (แบบ ก) เปนราย
ใบขอกันเงินฯ ใหเจาหนาที่ลงนาม
เสนอ หน.ฝายการคลังตรวจสอบและ
ลงนาม 

 
 

 
 

นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

แบบ ก 
 

หนังสือที่ ผว.กทม. 
อนุมัติกันเงินฯ รับหนังสือที่ ผว.กทม.อนุมัติ

กันเงินฯ 
 

เวียนแจงหนังสือ 
การกันเงนิฯ  

ใหทุกสวนราชการ
ทราบ 

- ตรวจสอบรายการและ
งบประมาณ 

- บันทึกขอมูลใน MIS 2 
- จัดทําหนังสือถึง สงม. 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
       1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    

    1.2.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมป กรณีไมไดกอหนี้ผูกพัน (ตอ) 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4. 
 
 
 
 

 
 

  
1 วัน 

 
ภายในวนัทําการสุดทายของปงบประมาณ 
- ตรวจสอบรายการกันเงนิฯ ในระบบ 

MIS 2 
- พิมพแบบสรุปรายการกันเงนิ     

(แบบ ข) หน.ฝายการคลังตรวจสอบ
และลงนามพรอมเสนอ ผอ.สลป.    
ลงนาม 

    
แบบ ข 

 
แบบสรุปรายการกัน
เงินฯ 

 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
1 วนั 

 
 

 

 
- สงสําเนาแบบ ก. และแบบ ข           

ใหสวนราชการที่เก่ียวของพรอมสาํเนา
บันทึกการอนุมัตกิันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

- สงสําเนาแบบ ข ใหกองการเงิน ภายใน
เดือนตุลาคมของปงบประมาณถดัไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สงเอกสารการกันเงนิฯ 
ใหสวนราชการท่ี
เก่ียวของไดครบถวน 

 
เบิกจาย

งบประมาณได
ภายในกําหนด 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

 
- 

 
หนังสืออนุมัติกัน
เงินไวเบิกเหลื่อมป
จากสํานักการคลัง 

แจงกองท่ีเก่ียวของ 
 

ตอ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
      1.2 ขั้นตอนกระบวนงานบริหารงบประมาณ    

      1.2.7 ขั้นตอนกระบวนงานยอยขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงินกันเงินไวเบิกเหลื่อมปฯ (ผว.กทม.) กรณีไมสามารถกอหนี้ผกูกันไดภายใน 31 มีนาคม ..... 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1  วัน 

 
 
 
 
 

 

 
1. เมื่อไดรับแจงกําหนดการกันเงินไว

เบกิเหลื่อมปจากกองการเงนิ สนค. 
2. แจงทุกสวนราชการใหวางฎกีาเบิก

จายเงินตามกําหนด กรณีที่ไมสามารถ
เบิกจายไดทันตามกําหนดให
ดําเนินการขอขยายเวลาเบิกจายเงนิ
กันเหลื่อมปโดยจัดทําใบขอขยายตาม
แบบ ค – ผว.กทม. ในระบบ MIS2 
สงใหฝายการคลัง 

 

 
การขอขยายเวลากัน
เงนิเหลือ่มปเปนไป
ตามระเบียบและ
แนวทางที่กําหนด 

 
หนังสือขอขยาย
เวลากันเงนิ
เหลื่อมป 
 
 
 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี
 
 
 
 

 
แบบ ค 
ผว.กทม. 

 
 
 
 

 
-หนังสือแจงการ
อนุมติัใหขยาย
เวลา 

-ทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 

 
2. 
 

  
1 - 2 วัน 

 
 
 
 

 
ตรวจสอบเอกสารรวบรวมใบขอขยาย
เวลาเบิกจายเงนิกันเหลื่อมปเสนอ 
ผอ.สลป. ลงนาม สงถึงสาํนักการคลัง 
(กองการเงิน) 
 

 
การกันเงนิไวเบิก
เหลื่อมปเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับ 
หนังสือสั่งการ และ
แนวทางที่กําหนด 

 
การไดรับอนุมัติ
ใหขยายเวลา

เบิกจายเงินกัน
เหลื่อมป 

 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

 
แบบ ค 
ผว.กทม. 

 
 

 
หนังสือขออนุมัติกัน
เงินเหลื่อมป 
 
 

 
3. 
 
 
 
 

 

  
1 วนั 

 
 

 

 
แจงการอนุมัตกิันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
ใหดําเนินการเบิกจายงบประมาณ 
ภายในกําหนด 
 

 
 

 
การเบิกจาย
งบประมาณ 

 
นักวิชาการ
เงนิและบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

 
- 

 
หนังสอือนุมติักัน
เงินไวเบิกเหลื่อมป
จากสํานักการคลัง 

แจงหนังสือการกันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมปให 

ทุกสวนราชการทราบ 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดทําหนังสือถึง สงม. 
 

แจงสวนราชการ 
ที่เกี่ยวของ 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
      1.3 ขั้นตอนกระบวนงานควบคุมงบประมาณ 

 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง - รับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
หนังสืออนุมติัจาก สงม. และฎีกาเบิกเงนิ     
ทุกหมวดรายจาย 

- ลงทะเบียนคุมงบประมาณทุกรายการท่ีไดรับ
อนุมติัและฎีกาเบิกจายเงนิจนแลวเสร็จ 

 

การเบิกจาย
งบประมาณ
เปนไปตาม
หนังสือ
แนวทางฯ 
ของ สงม. 

รายการผล
การ

ดําเนินงานใน
ระบบ MIS 

 
 

นักวิชาการเงนิ
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ 401 
 
 
 
 
 

-  ขอบญัญัติ
งบประมาณ
รายจาย 

-  หนังสอืสํานัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

-  ฎีกาเบิกจายเงิน 

2 
 
 
 
 
 

 ฎีกาละ 
5 นาที 

- เพื่อควบคุมงบประมาณที่ไดรบัอนุมัติและการ
เบิกจายฯ ดาํเนินการดังนี ้

1.บันทึกรายละเอียดงบประมาณในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจาย เชน 

- ขอบญัญัติงบประมาณรายจายประจําป 
- อนุมัติเงินประจํางวด 
- อนมุัตโิอนงบประมาณ 
- อนมุัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
- อนมุัติจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 
- อนมุัตใิหกันเหลือ่มป 
- อนมุัตใิหขยายเวลากันเหลื่อมป 
2.เมื่อมีการจัดทําฎีกาเบิกเงินงบประมาณโดย

ผานระบบ MIS ลงรายละเอียดการเบิกจายใน
ทะเบียนคุมงบประมาณทุกฎีกา 

3.ปดยอดการเบิกจายในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจายทุกสิ้นเดือนและสิ้นป 

 
 
  

บันทึกขอมูล
ในทะเบียน
คุมงบประมาณ
รายจาย
ถูกตอง
ครบถวน 

รายการ 
ผลการ

ดําเนินงาน 
ในระบบ MIS 

 

นักวิชาการเงนิ
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

ทะเบียนคุม
งบประมาณ

รายจาย 

-  ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 

-  ระบบ MIS - ลงทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจาย 
- คุมการเบิกจายตาม
ระบบงานงบประมาณ  MIS 

 - รับขอบัญญัติงบประมาณ 
 รายจายประจําป 
- หนังสืออนุมัติจาก สงม. 
- ฎีกาเบิกจายเงินทุกหมวด
รายจาย 
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1. ขั้นตอนกระบวนงานงบประมาณ  
     1.4 ขั้นตอนกระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้นเดือนและ
สิ้นปจนแลว
เสรจ็ 
 
 
 
 
 

1.เม่ือไดรับงบประมาณรายจาย
ประจําปใหเรงรัดติดตามให
เจาของงบประมาณดําเนินการ
และสงฎีกาเบิกจายใหแลวเสร็จ
ภายในกําหนด 

2.ตรวจสอบยอดงบประมาณ 
ที่เบิกจายใหไดรอยละตามตัวชี้วัด 

 
 

มีการเบิกจาย
งบประมาณไดตาม
ตัวชี้วัด 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 

- ระบบ MIS 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 

- ระบบ MIS 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการ
ดําเนินงานทุก ๆ 
สิ้นเดือน 
 
 
 
 

- จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
ตามแบบฟอรมที่ สงม. กําหนด  
สงให สงม. ทุกๆ สิ้นเดอืน 

- รายงานผลการดําเนินงานผาน 
เว็บไซดของ สยป. (Daily Plans) 
เปนประจําทุกเดือน 

รายงานผลการ
เบิกจายไดถูกตอง
ครบถวน 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 

- ระบบ MIS 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ ง 401, 
แบบ ง 402, 
แบบ ง 403 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 
-ระบบ MIS 

  สรุปยอดการเบิกจาย
งบประมาณ 
- ทุกสิ้นเดือน 
-ทุกสิ้นป                     
 

                    - ติดตามการเบิกจายใน
ระบบงบประมาณ MIS
แบบ 401, 402, 403 

- รายงานการเบิกจาย    
  งบประมาณ 
- จัดทําหนังสือถึง สงม. 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

- เปนการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง/จัดหา 
วสัด ุ- ครุภณัฑ จากเงนิงบประมาณ 
ทุกประเภท และจากเงินนอกงบประมาณ
ทุกประเภทเพื่อใหไดวัสดุหรือครุภัณฑ
ครบถวนถูกตองตามวัตถุประสงค 
 
-ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ไดรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การซือ้หรือจางที่มีรายละเอียดคณุลกัษณะ 
เฉพาะของพัสดท่ีุไมซับซอน  หรือเปนสินคา
หรืองานบรกิารที่มีมาตรฐานและไดกําหนด 
ไวในระบบขอมูลสนิคา (e-catalog)  ดังนี ้
1.) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือการ

ซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง วงเงนิเกิน 
500,000 บาท แตไมเกนิ 5,000,000 
บาท 

2.) การเสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส คอืการซือ้หรือจาง    
คร้ังหนึ่ง วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
ถูกตองตาม 
-ขอบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
- ขอบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
 พ.ศ. 2563 
 
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญติัการจัดซื้อ 
จัดจางและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ      
- ถูกตองครบถวนภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
บัญช ี
คุมในระบบMIS  
และบัญชคีุมตาม
แบบฟอรม 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวย
การ 
จัดซื้อจดัจางและ
การ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 

 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เจาหนาที ่
- หัวหนา
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ  
 

 
 
 
 

 
 
- ขอบัญญติั 
กรุงเทพมหานคร  
เรื่อง  งบประมาณ
รายจายประจําป 
- ขอบัญญติั
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธกีาร
งบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 28  ขอ 29  
และขอ 30 
- แนวทางปฏิบัต ิ
ตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 

 

กระบวนการ 
จัดซือ้ / จัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการโดยวิธ ี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. เมื่อหนวยงานของรัฐไดรบัความเห็นชอบ
วงเงนิงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจาง  
ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซือ้จัดจาง
ประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 
2.แผนการจัดซือ้จัดจางประจําปให
ประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี ้
   (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจาง 
   (2) วงเงินที่จะจัดซือ้จัดจางโดยประมาณ 
   (3) ระยะเวลาทีค่าดวาจะจัดซื้อจัดจาง 
   (4) รายการอืน่ตามที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 
1. เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบแผนการจัดซือ้จัดจางประจําปแลว 
ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผน
ดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง และของหนวยงานของรฐั 
และปดประกาศโดยเปดเผย  ณ  สถานที ่
ปดประกาศของหนวยงานของรฐันัน้ เวนแต
กรณทีี่บัญญตัไิวตามความในมาตรา 11  
วรรคหนึ่งแหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ในกรณีที่มีความจําเปนตองเปลีย่นแปลง
แผนการจัดซื้อจดัจางประจําป ใหเจาหนาที ่
หรือผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบตัิงานนัน้ 

 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวย
การ 
จัดซือ้จัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวย
การ 
จัดซือ้จัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
- มีการลงเว็บ
ไซดและปด
ประกาศ 
 
 

 
- เจาหนาที ่

หรือผูที่
ไดรับ

มอบหมาย 
 
 
 

 
 
 
 
 
- หัวหนา
เจาหนาที ่
 
 
 
 

 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 11  
- แบบฟอรม 
ตามระบบe-GP 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 11 และขอ 13 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 
 
 
 

จัดทําแผน 
การจัดซื้อจดัจาง 

เผยแพร 
แผนการจัดซือ้จัดจาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วนั 

จัดทาํรายงานพรอมระบุเหตผุลทีข่อ
เปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือ
ขอความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบ
แลวใหดําเนนิการตามขอ 11  
วรรคสาม แหงพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจดั
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
- ในการซื้อหรือจางท่ีมใิชการกอสราง  
ใหหัวหนาหนวยงานของรฐัแตงตั้ง
คณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะให
เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบ
ในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสด ุ
ที่จะซื้อหรอืจางรวมทั้งกําหนดหลกัเกณฑ 
การพิจารณาคดัเลือกขอเสนอดวย 
 
 
1. ราคากลางเปนราคาเพ่ือใชเปนฐานสาํหรับ
เปรียบเทยีบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดย่ืนเสนอไว
ซึ่งสามารถจดัซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ 
ดังตอไปนี ้
   (1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตาม
หลักเกณฑทีค่ณะกรรมการราคากลางกําหนด 
   (2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิง
ของพัสดุทีก่รมบัญชกีลางจัดทํา 
   (3) ราคามาตรฐานทีสํ่านักงบประมาณ 
หรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวนตาม 
พระราชบัญญติัการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ถูกตองครบถวน 
ตามพระราชบญัญตั ิ
การจดัซือ้จัดจาง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือที ่
กค 0433.32/ว.206 
ลว. 1 พ.ค. 2562 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก 
พระราชบัญญติัการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ตรวจสอบจาก
พระราชบัญญติั 
การจดัซือ้จัดจาง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือที ่
กค 0433.32/ว.206 
ลว. 1 พ.ค. 2562 
 

 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

ที่ไดรับแตงตั้ง 
หรือเจาหนาที่
หรือบุคคลที่
ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
- คณะ 
กรรมการที่ได 
รับแตงตั้ง  
หรือเจาหนาที่  
หรือบุคคลทีไ่ด 
รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรม 
ตามแนวทาง 
ที่คณะกรรม 
การ  ป.ป.ช. 
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 9 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจดัจางและ 
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 21 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ  
พ.ศ. 2560 มาตรา 4 
มาตรา 63 
- หนังสือที ่
กค 0433.32/ว.206 
ลว. 1 พ.ค. 2562 
 

 

กําหนดรางขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ 

กําหนดราคากลาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

  (4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจาก
ทองตลาด 
  (5) ราคาที่เคยซื้อหรอืจางคร้ังหลังสุด 
ภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
  (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วธิกีาร หรือ
แนวทางปฏิบัตขิองหนวยงานของรัฐนั้น  ๆ       
   ในกรณีทีม่ีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม       
(1) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) แตมี
ราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) 
หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) 
หรือ (3) ใหคาํนึงถึงประโยชนของหนวยงาน
ของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม 
(1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) 
หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ 
(6) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของ
รัฐเปนสําคัญ 
2. ใหหนวยงานของรัฐประกาศรายละเอียด
ขอมลูราคากลางและการคํานวณราคากลาง
ในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 
 
 
 
 
 
 

- คูมือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ขอมลูราคากลาง
เก่ียวกับการจัดซื้อจัด
จางของหนวยงานของ
รัฐ 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ 4638/2560 
เร่ืองมอบอาํนาจ
เก่ียวกับการกําหนด
ราคากลาง 

 

- แนวทางการประกาศ
รายละเอียดขอมูล
ราคากลางเก่ียวกับ
การจัดซื้อจดัจางของ
หนวยงานของรัฐ 

 
- คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร ที่ 
4638/2560เร่ือง 

มอบอํานาจเกี่ยวกับ 
การกําหนดราคากลาง 
 

  - แนวทางการประกาศ
รายละเอียดขอมูลราคา
กลางเก่ียวกับการจัดซื้อ
จัดจางของหนวยงาน
ของรัฐ 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4638/2560  
เรื่องมอบอํานาจ
เกี่ยวกับการกําหนด
ราคากลาง 

 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
2 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เจาหนาทีจั่ดทํารายงานขอซือ้หรอืขอ
จางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนา
เจาหนาที่ตามรายการดังตอไปนี ้
  (1)  เหตผุลและความจําเปนท่ีตองซือ้ 
หรือจาง 
  (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะของพัสดหุรือแบบรูป
รายการงานกอสรางที่จะซื้อหรอืจาง 
แลวแตกรณ ี
  (3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
  (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุ
วงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาว
ใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซื้อหรือจาง
ในครั้งน้ัน 
  (5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้น
หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
  (6) วธิีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลที่
ตองซือ้หรือจางโดยวิธีนั้น 
  (7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 
  (8) ขอเสนออื่นๆ เชน การขออนุมัติ
แตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ที่จําเปนใน
การซื้อหรือจาง  การออกประกาศและ
เอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

 
- ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซือ้
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวย 
การจัดซื้อจดัจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครฐั  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 

 
- เจาหนาที ่
- หัวหนา

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- บันทึก

รายงาน 
- แบบฟอรม

ตามระบบ  
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 22 

- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบe-GP และ
ระบบ MIS 

 
 

จัดทํารายงานขอซือ้ 
หรือขอจาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 เปนเวลา
ติดตอกัน
ไมนอยกวา 
3 วนัทํา
การ 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1. ใหเจาหนาที่จดัทําเอกสารซื้อหรอืจาง 
พรอมประกาศเชิญชวน 
2. หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อหรอืขอจางแลวใหหวัหนา
เจาหนาที่เผยแพรประกาศ  และเอกสารซื้อ
หรือจางดวยวิธตีลาดอิเล็กทรอนิกสในระบบ e-
GP และของหนวยงานของรฐั  พรอมปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ หนวยงานของรัฐ 
เปนเวลาตดิตอกนัไมนอยกวา 3 วนัทาํการ  
โดยกําหนดวนัเสนอราคาเปนวนัถดัจาก 
วันสดุทายของการประกาศเผยแพร 
และกาํหนดเปนวนัเวลาทําการเทานั้น 
1. กรณีเปนการซื้อหรือจางแบบใบเสนอราคา
ใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาด
อิเล็กทรอนกิส  และใหเสนอราคาภายในเวลา
ที่กําหนดโดยสามารถเสนอราคา 
ไดเพียงครั้งเดยีว 
2. กรณีเปนการซื้อหรือจางแบบการประมูล
อิเล็กทรอนกิสใหผูประกอบการเขาสูระบบ
ตลาดอิเลก็ทรอนิกส  โดยตองลงทะเบียนกอน
เร่ิมกระบวนการเสนอราคาภายในเวลา 15 
นาที พรอมทั้งใหทดสอบระบบ 15 นาที  
และใหเสนอราคาภายในเวลา 30 นาที   
โดยจะเสนอราคากีค่ร้ังกไ็ด 
3. ภายหลังจากไดผูชนะการเสนอราคา 
ตามขอ 38 หรือ ขอ 39  แหงระเบียบ 

ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาทีก่ําหนดตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาทีก่ําหนดตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

- ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซือ้   
จัดจาง  และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- มีการลงเว็บไซดและ
ปดประกาศ 

 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซือ้  
จัดจาง  และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560 

 

- เจาหนาที ่
- หัวหนา 
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที ่

- ตามแบบที่
กําหนด 

- แบบฟอรม
ตามระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรม

ตามระบบ 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560ขอ 34 และ 
ขอ 35 

- แนวทางปฏิบัต ิ 
ตามระบบ 

 
 
 
 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง   
วาดวยการจัดซื้อ    
จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560ขอ 37 
ขอ 38  ขอ 39   
และขอ 40 

- แนวทางปฏิบัต ิ 
ตามระบบ 

 

ประกาศดวยวิธตีลาด
อิเล็กทรอนิกส 

การเสนอราคา 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
11 

 
 
 
 
 

 
 
12 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 

กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซือ้จัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
แลว  ใหเจาหนาที่จัดพมิพใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคา
รายน้ันจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส
จํานวน 1 ชุด  และลงลายมอืชือ่กํากับไว 
ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคา
ทุกแผน 
 
- ใหเจาหนาท่ีรายงานผลการพิจารณา  และ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารที่เก่ียวของ
ทั้งหมดตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความ
เห็นชอบ 
 
 
 
- ผูมีอํานาจอนุมัตสิั่งซือ้หรือสั่งจาง 
พรอมแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
เอกสารการพิจารณา 
ผลการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และสรุป
รายงานผลการ
พิจารณา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

- เจาหนาที่ 
- หัวหนา 
เจาหนาที ่

 
 
 

 
 

- เจาหนาที ่
- หัวหนา 
เจาหนาที ่

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 41 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 25 
และ ขอ 42 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมติัสั่งซือ้หรือสั่งจาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
13 

 
 
 
 

14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
1 วัน 

 
 
 
 

5 วัน 

- ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะ 
การซื้อหรือจางในระบบe-GPและของ
หนวยงานของรัฐ พรอมปดประกาศโดย
เปดเผยณหนวยงานของรัฐ 
 
 
1. การลงนามในสญัญาจะกระทําไดเมื่อพน
ระยะเวลาการอุทธรณตามมาตรา 66แหง
พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ทําสัญญาหรอืขอตกลงเปนหนังสือให 
กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว 
ระหวางรอยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสด ุ
ที่ยังไมไดรับมอบ เวนแตการจางซึ่งตองการ
ผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ใหกําหนด 
คาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงินตายตัวใน
อัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง
นั้น แตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 
3. สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
ซึ่งมีมูลคาตั้งแต 1,000,000 บาทขึ้นไปให
สํานักงานการตรวจเงนิแผนดินและ
กรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแตวันทํา 
สัญญาหรือขอตกลงยกเวน หนวยงานของรัฐที่
ดําเนินการจัดซื้อจดัจางในระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-GP) ไม
ตองจัดสงสําเนาสญัญาดังกลาว 

- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
-ถูกตองครบถวน 
ตามพระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  เร่ืองแบบ
สัญญาเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจดัจาง
หนังสือที ่กค0433/ว
49 ลว. 31 ม.ค. 
2562 

- มีการลงเว็บไซต 
และการปดประกาศ 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากสัญญา
หรือขอตกลงและ
เงื่อนไขตามประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที ่
- หัวหนา 
เจาหนาที ่

 
 

 
- เจาหนาที ่
- หัวหนา 
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 42 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหาร 
พัสดุภาครฐั  
พ.ศ. 2560 
มาตรา 93   
มาตรา 96   
และมาตรา 98 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 161  ขอ 162 
ขอ 164  ขอ 167 
และขอ 168  
หนังสือที ่กค0433/
ว49 ลว. 31 ม.ค. 
2562 

ประกาศผลผูชนะ 

กอหนีผู้กพัน 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

4. หลักประกันสัญญาใชอยางหนึง่อยางใด 
ดังน้ี เงนิสด เช็ค หนังสอืค้ําประกันของ
ธนาคารภายในประเทศ หนังสอืค้าํประกัน
ของบริษัทเงนิทุน พันธบัตรรัฐบาล กรณ ี
วางหลักประกันสัญญาเปนเช็คที่ธนาคาร 
เซน็สั่งจาย  ซึ่งเปนเช็คลงวันที่ที่ใชเช็คนั้น
ชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนวันนั้นไมเกิน  
3 วนัทําการ 
5. หลักประกันสัญญาใหกําหนดมลูคา 
เปนจํานวนเต็มในอตัรารอยละ 5 ของวงเงนิ
งบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซือ้จัดจาง 
คร้ังน้ันแลวแตกรณ ี
6. จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทํา 
ตามแบบสัญญาก็ไดกรณีที่คูสัญญาสามารถ 
สงมอบพสัดไุดครบถวนภายใน 5 วนัทําการ 
นับตั้งแตวันถดัจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ 
7. ประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญา
หรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลวรวมทั้งการแกไข
เปลี่ยนแปลงสัญญาหรอืขอตกลงในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชกีลางและ
ของหนวยงานของรฐัตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

 
 
 
 
 

    

- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ  เร่ือง 
แบบสัญญาเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจดัจางฯ 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 
 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

 
 

15 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 
 

3 วัน 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจถูกตอง
ครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถอืวาผูขายหรือ
ผูรับจางไดสงมอบพสัดุถูกตองครบถวนตั้งแต
วนัที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุน้ันมาสง แลว
มอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจรับโดย
ลงชือ่ไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบ
แกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 
1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตาม
ระเบียบของหนวยงานของรฐัและรายงานให
หัวหนา 
หนวยงานของรัฐทราบภายในระยะเวลาที่
กําหนด ถามีเหตุที่ทําใหการรายงานลาชา 
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 
- รับทรัพยสินในระบบ MIS และจัดทํา
ทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองครบถวน 
ตามสญัญา 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560ขอ 25 
ขอ 26  ขอ 27 
และขอ 175 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 

ตรวจรับพัสด ุ

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.1 กระบวนการยอยการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

 
 
 
16 

 
 
 
 

 
17 

 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 
3 วัน 

- เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแต
ละโครงการ ใหจัดทําบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา  รายละเอียดวิธีการ และขั้นตอน
การจัดซื้อจดัจางพรอมทั้งเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามขอ 16 แหงระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- รวบรวมเอกสารและขออนมุัติเบกิจายเงิน 
พรอมจัดทําใบขอเบิกเงินสงงานตรวจสอบ
ตั้งแตขั้นตอนขออนมุัติซือ้ / จาง / สญัญา  
/ ขอตกลง / สงของ / ตรวจรับ / แจงหนี้ 
และเบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
- ถูกตองครบถวน 
ภายในเวลาที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงินฯลฯ  
พ.ศ.2555 
 

 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก
รายงาน 
 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ 16 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ.2555 
และที่แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
 
 

 
การเบิกจายเงิน 

บันทึกรายงาน 
ผลการพิจารณา 

ตอ 



 

339 
 

2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อ/จัดจางและการบริหารพัสดุ
ของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิด
ประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐและ
ตองสอดคลองกับหลักการ คุมค า 
โปรงใสมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตรวจสอบได  
 
ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ไดรับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
การดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางครั้งหน่ึง
ซึ่งมี วงเงินเกิน 500,000 บาทและ
เปนสินคาหรือ งานบริการท่ีไมได
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา(e-
catalog)โดยใหดําเนินการในระบบ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
(Electronic Bidding: e-bidding)ตาม
วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตาม 
- ขอบัญญติักรุงเทพมหานคร 
เร่ืองงบประมาณรายจาย
ประจําป 
- ขอบญัญติักรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญัติการจัดซือ้ 
จัดจางและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ      
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั  
พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวงเงินในระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั  พ.ศ.2560 
ตรวจสอบในแบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปและ
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
 
 
 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ จัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
2560 มาตรา 55 (1) 
และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 29 (2) ขอ 31 

 

กระบวนการ
จัดซือ้/จัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

การดําเนินการ 
โดยวธิปีระกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วนั 

เมื่อหนวยงานไดรับความเห็นชอบใน
วงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซื้อจัด
จาง ใหเจาหนาที่หรอืผูที่ไดรับมอบหมาย
ในการปฏิบัติงานนั้นจัด ทําแผนการ
จัดซื้ อจัดจางประจําป เสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ
รายละเอียดแผนการจัดซื้ อจัดจ าง 
ประกอบดวย 
(1)ชื่อโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจาง 
(2)วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ
(3)ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซื้อจัดจาง 
(4)รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบ แผนใหหัวหนาเจาหนาที่
ประกาศเผยแพรแผน ในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง หนวยงาน
ของรัฐ และปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่
ทําการของรฐั หากหนวยงานของรัฐไมได
ประกาศเผยแพรแผน การจัดซือ้จัดจางใน
ระบบเครือขายสารสนเทศ ของ
กรมบัญชีกลางจะไมสามารถดําเนินการ 
จัดซือ้จัดจางในโครงการได 
 
 
 

ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 11 และ
คูมือการใชงานระบบ  
e-GP 
 

ตรวจสอบในระบบ เครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ประกาศเผยแพรแผนใน
ระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 

เจาหนาที/่ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

หัวหนา
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 

 
 
 

 

พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560
มาตรา 11และ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560ขอ 11 
 
 
พระราชบญัญติัการ
จัดซือ้จดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560มาตรา 
11ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ .
2560ขอ 11และ
คู มื อ ก า ร ใ ช ง า น
ระบบe-GP 

การจัดทําแผนการ
จัดซือ้จัดจาง 

 

เผยแพรแผน 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ตามความ
จําเปน 

ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลง
แผนการจัดซื้อจัดจางใหเจาหนาที่หรือผู
ที่ไดรับมอบหมายจัดทํารายงานพรอม
ระบุ เหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบเมื่อไดรับความเห็นชอบให
ดําเนินการประกาศเผยแพรแผนดังกลาว
ในระบบตอไป 
 
 
1. ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง
คณะกรรมการ หรื อให เจ าหน าที่
รับผิดชอบในการจัดทํารางขอบ เขตงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 
พัสดุที่จะจัดซื้อหรือจางรวมทั้งกําหนด
หลักเกณฑ  การพิจารณา คัดเลือก
ขอเสนอ  
2.การจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ แตงตั้ งคณะกรรมการหรือให
เจาหนาท่ีบุคคลใด บุคคลหนึ่งจัดทําแบบ
รูปรายการงานกอสราง องคประกอบ/
ระยะเวลาในการดําเนินการประชุมของ
คณะกรรมการ ให เปนไปตามท่ีหัวหนา
หนวยงานของรัฐกําหนด 
 
 

ถูกตองครบถวนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จดัจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 13 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง พ.ร.บ. 
การจัดซือ้จดัจางและการ
บริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 9 วาดวยการ
จัดซือ้จดัจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
และหนังสือสั่งการตาง ๆ 
ที่เก่ียวของ 
 
 

ตรวจสอบในระบบ เครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้จัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 21 และ
คําสั่งหรือหนังสอืสั่งการที่
เก่ียวของ 

เจาหนาที/่ 
หัวหนา
เจาหนาที/่ 
หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 

 
 

 
คณะกรรม 
การ หรอื
เจาหนาที ่/
บุคคลทีไ่ดรับ
หมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560ขอ 13 
 
 
 
 
พ.ร.บ. การจัดซื้อจัด
จางและการบริการ
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 9 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560ขอ 21 และ
หนังสือสั่งการตาง ๆ
ที่เกี่ยวของ 
 

กําหนดรางขอบเขต
ของงานหรือ
รายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของ
พัสดุหรือแบบรูป
รายการงานกอสราง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน  

 
 
 

 
 

 
 
 

 
ใหกําหนดราคากลางเพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบที่ผูยื่นขอเสนอได
ยื่นขอเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจาง
ไดจริงตามลําดับ ดังน้ี 

(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตาม
หลักเกณฑคณะกรรมการกําหนดราคา
กลาง 

(2) ราคาที่ไดมาจาก ฐานขอมูลราคา
อางอิงของพัสดุท่ีกรมบญัชีกลางจดัทํา 

(3) ราคามาตรฐานที่สํานัก
งบประมาณหรือหนวยงานอื่นกําหนด 

(4) ราคาที่ไดรับมาจากการสืบราคา
จากทองตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลงัสุด 
ภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธกีาร 
หรือแนวทางปฏิบัตขิองหนวยงานของ
รัฐนั้น ๆ 

 

 
พระราชบัญญัติการจัดซือ้
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.2560
มาตรา 4 
- หนังสอืที่ กค 
0433.32/ว206 ลว. 1 
พ.ค. 2562 
- คูมอืแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ขอมลูราคากลาง และการ
คํานวณราคากลาง
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง
ของหนวยงานของรฐั 
 - คําสั่ง กทม. เก่ียวกับ
การมอบอํานาจเก่ียวกับ
การกําหนดราคากลาง 

 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

 
คณะกรรม 
การ/
เจาหนาที ่
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560
มาตรา 4 
- หนังสอืที่ กค 
0433.32/ว206 
ลว. 1 พ.ค. 2562 
- คูมอืแนวทางการ
ประกาศ
รายละเอียดขอมูล
ราคากลาง และการ
คํานวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจางของ
หนวยงานของรัฐ 
 - คําสั่ง กทม. 
เกี่ยวกับการมอบ
อํานาจเก่ียวกับการ
กําหนดราคากลาง 

 

กําหนดราคากลาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี
ประกอบดวย 
(1)เหตุผลความจําเปนในการขอซื้อ/ขอจาง 
(2)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางที่จะซื้อหรือจางแลวแตกรณ ี
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจาง 
(4)วงเงนิท่ีจะซื้อหรอืจางโดยใหระบุวงเงนิ
งบ ประมาณหรือถาไมมีใหระบุวงเงนิท่ี
ประมาณวา จะจัดซื้อหรือจางในคร้ังนั้น 
(5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือ
แลวเสร็จ 
(6) วิธทีี่จะซื้อหรือจางพรอมระบุเหตุผล 
(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 
(8) ขอเสนอแนะอื่น ๆ  เชนแตงตั้งกรรมการ
ตาง ๆ  การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน 
ทั้งนี้ การซื้อหรือการจางคร้ังเดียวกัน 
-หามแตงตั้งผูที่เปนคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา เปนกรรมการ ตรวจรับ
พัสดุ และให บันทึกขอมูลในระบบ  
 
 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 22 และคูมอื
การใชงานระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ .พ.ศ. 
2560 ในระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนา
เจาหนาท่ี 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั  
พ.ศ.2560ขอ 22 
และคูมือการใชงาน
ระบบ e-GP 
 
 

จัดทํารายงาน 
ขอซือ้/จาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

หัวหนาหนวยงานของรฐัเห็นวาเพ่ือให
การกําหนดขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดทุี่จะ
ซื้อหรอืจางเปนไปดวยความรอบคอบ
เหมาะสมเปนประโยชนแกหนวยงาน
ของรัฐและไมมีการกําหนดเงื่อนไขท่ี
เปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยาง
เปนธรรมอาจจัดใหมีการรับฟงความ
คิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดพรอมรางประกาศและราง
เอกสารซื้อหรอืจางดวยวิธีประกวด
ราคา จากผูประกอบการโดยมี
หลักเกณฑ ดังน้ี 

(1) วงเงินเกิน 500,000 บาท แตไม
เกิน 5,000,000 บาทอยูในดุลย
พินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีจะ
ใหมีการเผยแพร 

(2) วงเงินเกิน 5,000,000 บาทขึ้น
ไปใหหนวยงานของรัฐนํารางประกาศ
ประกาศและรางเอกสารเผยแพรเพื่อ
รับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ 

 

 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 45 และคูมอื
การใชงานระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

เจาหนาที/่
หัวหนา

เจาหนาที/่
หัวหนา

หนวยงาน
ของรัฐ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั  
พ.ศ.2560ขอ 45 
และคูมือการใชงาน
ระบบ e-GP 
 
 

การเผยแพรราง
ประกาศ TOR 
และรางเอกสาร
การประกวด

ราคา 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
10 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

 
3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กรณีมขีอเสนอแนะหัวหนาเจาหนาที่
รวมกับผูมีหนาที่รบัผิดชอบจัดทําราง
ขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะ
พิจารณาวาสมควรดําเนินการปรับปรุง
แกไขหรอืไมพิจารณาเห็นควรปรับปรุงให
หัวหนาเจาหนาที่จัดทํารายงานพรอม
ความเห็นและรางประกาศ 
กรณีไมมีขอเสนอแนะใหดาํเนินการตอไป 
 
และรางเอกสารซื้อหรือจางท่ีปรับปรุง
แลวเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อ
ขอความเห็นชอบเมื่อ ไดรับความเห็นชอบ
ใหนํารางประกาศและราง เอกสารซือ้หรือ
จางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส
เผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรม บญัชีกลางและหนวยงานของรัฐไม
นอยกวา 3 วันทําการ และใหหัวหนา
เจาหนาที่แจงผูมีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเปนหนังสอื 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซือ้จัดจาง 
และการบรหิารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 ขอ 47 
 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 47 (1)และ
คูมือการใชงานระบบ  
e-GP 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 48 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

หัวหนา
เจาหนาที่
และ
ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที่
และหัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
เจาหนาที ่
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 

ระเบียบกระทรวงการ
วาดวยการจัดซื้อจัด
จาง บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 47 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั  
พ.ศ.2560 ขอ 
47(1) และคูมือ
การใชงานระบบ  
e-GP 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 48 
 

ลงประกาศเผยแพร
เมื่อปรับปรุงรางฯ

เรียบรอยแลว 

ตอ 

ตอ 



 

346 
 

2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 

 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและ
เอกสาร  
(1)วงเงินเกิน 500,000 บาท แต 
ไมเกิน 5,000,000 บาท ไมนอยกวา  
5 วันทําการ 
(2) วงเงินเกิน 5,000,0000 บาท
แตไมเกิน 10,000,000 บาท ไม
นอยกวา 10 วันทําการ 
(3) วงเงินเกิน 10,000,000 บาท 
แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไม
นอยกวา 12 วันทําการ 
(4) วงเงินเกิน 50,000,000 บาท
ขึ้นไปไมนอยกวา 20 วันทําการ 
การเผยแพรประกาศ ใหลงประกาศ
ดังน้ี 
(1) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(2) เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(3) ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ทีท่ํา
การหนวยงานสํานักงานเขตและกทม. 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 51 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที ่
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 51 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพรประกาศ
และเอกสาร

ประกวดราคา 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

กรณียกเลิกการดําเนินการ 
หากหนวยงานของรัฐกําหนดรายละเอียดของ
ประกาศและเอกสารประกวดราคาหรือขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไม
ถูกตองหรือไมครบถวนในสวนที่เปน
สาระสําคัญไมวาทั้งหมดหรือบางสวนให
หนวยงานของรัฐยกเลิกการดําเนินการในครั้ง
นั้นแลวดําเนินการใหมใหถูกตอง 
 
การกําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือ
หรือจางใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทาย
ของระยะเวลาการเผยแพรและกําหนดเปนวัน 
เวลาทําการเทานั้นและเวลาในการเสนอราคาให
ถือตาม เวลาของระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐเปน
เกณฑ การจัดซื้อจัดจางที่มีความจําเปนตอง
กําหนด เงื่อนไขไวในเอกสารใหผูยื่นขอเสนอนํา
ตัวอยาง พัสดุมาแสดงใหเปนไปตามที่
หนวยงานของรัฐ กําหนดภายใน 5 วันทําการ
นับถัดจากวันเสนอ ราคา 
ทั้งนี้ หากเอกสารในการเสนอราคาในสวนที่เปน
สาระสําคัญหากหนวยงานของรัฐเห็นวาเอกสาร
มีจํานวนมากและเปนอุปสรรคของผูยื่น
ขอเสนอในการนํา เขาระบบใหหนวยงานของ
รัฐกําหนดใหผูยื่นขอ เสนอนําเอกสารพรอม
สรุปจํานวนเอกสารดังกลาว มาสง ณ ที่ทําการ
ของรัฐในภายหลังพรอมลงลาย มือชื่อและ
ประทับตรา(ถาม)ีในเอกสารดวย 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 53 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 43 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 44 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 

เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที/่
หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที/่
หัวหนา
หนวยงาน 
ของรัฐ 
 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 53 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 43 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 44 
 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

13 
 
 
 
 

 
 
14 

 
 

 
 

 
 

 
 
15 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 

ตามท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

ผูประกอบการเขาสูระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคา
ภายในระยะเวลาที่กําหนดโดย
สามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 
 
 
 
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาใหคณะกรรมการ
พิจารณาผล การประกวดราคา
อิเล็กทรอนกิส ดําเนินการ ดังนี ้ 
(1)จัดพมิพใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผูยื่นขอเสนอราคาทุกราย
ทุกรายจากระบบ จํานวน 1 ชดุ โดยให
คณะกรรมการทุกคนลงลาย มอืชือ่กํากับ
ไวในเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 
 
คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกันและเอกสารหลักฐาน
เอกสารการเสนอราคาตาง ๆ ละพัสดตุวัอยาง
(ถาม)ี หรอื เอกสารทีก่ําหนดใหสงภายหลัง
แลวคดัเลือกผูที่ไมมผีลประโยชนรวมกันกับ
ผูเสนอราคารายอื่นและ ยืน่เอกสารครบถวน 
ถูกตองและพิจารณาคดัเลือก ขอเสนอตาม
หลักเกณฑทีกํ่าหนดในประกาศโดย 
เรียงลําดับผูที่เสนอราคาต่ําสดุหรอืได
คะแนนสูงสุด ไมเกนิ 3 ราย 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จดัจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 54และคูมือการใชงาน
ระบบ e-GP 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 55(1) 
และคูมือการใชงานระบบ  
e-GP 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560ขอ 55(2) 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที/่
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 54และ
คูมือการใชงานระบบ 
e-GP 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 55 
(1)และคูมือการใชงาน
ระบบ e-GP 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 55 (2) , 
(3) 
 

การพิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 

ตรวจสอบการ 
มีผลประโยชน

รวมกัน 

ตอ 

ตอ 

การยื่นเสนอราคา 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทํา
รายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พรอมเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอ
หัวหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ีใหความเห็นชอบประกอบดวย
รายการอยางนอยดังตอไปนี ้

(ก)รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

(ข)รายชือ่ผูยื่นขอเสนอ/ราคาที่เสนอ/
ขอเสนอของ ผูยื่นขอเสนอทุกราย 

(ค) รายชือ่ผูย่ืนขอเสนอทีผ่านการ
คัดเลือกวาไมเปนผูท่ีมีผลประโยชน
รวมกัน 

(ง)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 

(จ)ผลการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอ
และการใหคะแนนขอเสนอของผูยืน่
ทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณา 

 

 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 55(4)
และคูมือการใชงานระบบ  
e-GP 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที/่ 
คณะกรรม 
การ
พิจารณาผล 
/หัวหนา
เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั  
พ.ศ.2560 ขอ 55 
(4) และคูมือการใช
งานระบบ e-GP 
 
 
 

จัดทํารายงาน 
ผลการพิจารณา 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

17 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 

เจาหนาที่จัดทาํรายงานผลโดยเสนอตอ
หนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาที่ ดังนี ้
(1) เห็นชอบผลการพิจารณาตาม
รายงานของคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส 
(2) ขออนุมัติจัดซือ้/จัดจาง/กําหนดคา
ปรับ/สัญญา/ใบส่ังซื้อ/สั่งจางพรอม
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผู
ควบคุมงานพรอมกาํหนดระยะเวลาใน
การพิจารณา เสนอตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ 
(3) หามแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ผลประกวดราคาอิเล็กทรอนกิสเปน
กรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผูมีอาํนาจ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง ใหประกาศผลผูชนะ
การจัดจางในระบบเครอืขาย 
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
หนวยงาน ของรัฐและปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานที่ ปดประกาศของ
หนวยงาน และแจงใหผูเสนอราคาทุก
รายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนกิส 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจดัซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ84 และ
คูมือการใชงานระบบ  
e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามพระราชบัญญัติ
การจดัซือ้ จัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
2560มาตรา 66 และ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
ขอ42 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และจดหมายอิเลก็ทรอนิกส 

เจาหนาที่
และ 
หัวหนาเจาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
และ 
หัวหนาเจาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 84
และคูมือการใชงาน
ระบบ  
e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อ จัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 
66 และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ42 

รายงานผลและขอ
อนุมตัิจัดซือ้/จัดจาง 

ประกาศผูชนะ 
ในการจัดซื้อจัดจาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

19 
 
 
 

 
20 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วนั 
ทําการ 
 
 
 
ตามความ
จําเปน 

ผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐ 
ภายใน  7  วันทําการนับแตวนัประกาศผลการ
จัดซื้อจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 - ตรวจสอบเงนิประจํางวด 
การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อพนระยะเวลา
การอุทธรณ 
(1)กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหากผูขายหรือผูรับจาง
สงมอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ วันทําการ 
(2) กรณีทําสัญญา สงมอบเกิน 5 วนัทําการ 
จะตองวางหลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ 5 
ของราคาพัสดุทีต่กลงซื้อ/จาง 
(3) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนงัสอืตอง
กําหนดคาปรับเปนรายวนัในอัตราตาย 
ตัวรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยงัไมได
รับมอบเวนแตการจางกําหนดรอยละ 0.01-0.10 
ของราคางานจางแตตองไมตํ่ากวาวันละ 100 
บาท 
(4) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่กระทบ
ตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันใน 
อัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจาง 
(5)ในการทําสัญญาจัดซ้ือจัดจางที่มีระยะ 
เวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปและพัสดุนัน้ไม
ตองมีการประกันเพื่อความชํารดุบกพรองให
กําหนดหลักประกันในอัตรารอยละ 5ของราคา
พัสดุที่สงมอบ 
 

ถูกตองตามระเบียบ
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบรหิารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560มาตรา 
117 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ขอ 161,162,163 และ
คูมือการใชงานระบบ e-GP 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 
 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัด จางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
2560 มาตรา 117 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 162 
ขอ 163 และคูมือการ
ใชงานระบบ e-GP 
 

การอุทธรณผล 
การพิจารณา 

การกอหนี้ผูกพัน 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

(6)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกร
หรือผูรูกฎหมายของหนวยงานเปน
ผูตรวจรางสัญญากอน  เมื่อตรวจราง
เสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทํา 
สัญญาพรอมหลักประกันสัญญาแลว
เสนอผูมีอํานาจ สั่งซื้อ/สัง่จางหรือผู
ไดรับมอบอํานาจเปนผูลงนาม ในสัญญา
ในนามกรุงเทพมหานคร 
(7) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการทํา
สัญญา วงเงินตั้งแต 200,000 บาทขึ้น
ไปใหติดตราสาร ที่กรมสรรพากร 
 
(1) กรณีเปนเงินสด ออกใบเสร็จรับเงิน
ค้ําประกันสัญญา นําเงินประกันสัญญา
ฝากธนาคารประเภทออมทรัพยของ
สํานักงานเขต เม่ือตรวจการหมดภาระ
ผูกพันใหถอนคืนผูค้ําประกัน 
 
(2) กรณีวางหลักประกันท่ีเปนหนังสือ
ค้ําประกันตองสงหนังสือไปตรวจสอบที่
ธนาคารที่ออกหนังสือ 
(3) กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค
ที่ธนาคาร สั่งจายใหสั่งจายในนาม
กรุงเทพมหานคร และออก เช็คกอนวนั
วางค้ําไมเกิน 3วันทําการ 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ขอ 161,162,163 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ขอ 166,167,168 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 

หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 162 
ขอ 163 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 166 ขอ 167 
ขอ 168 

การวาง
หลักประกัน 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

22 
 
 
 
 
 

 
 
 

23 
 

 
 
 
 
 
 
 

24 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสอืซึ่งมีมลูคาตั้งแต 
1,000,000 บาทขึน้ไปใหสํานกังาน
ตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 
30 วันนับแตวันทาํสญัญาหรือขอตกลง 
ยกเวน หนวยงานของรัฐที่ดําเนินการ
จัดซือ้จัดจางในระบบอิเล็กทรอนิกส  
(e-GP) ไมตองจัดสงสําเนาสัญญาดังกลาว 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุตรวจรับ
ถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่
พรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชือ่ไวเปน
หลักฐานอยางนอย 2 ฉบบัมอบแก ผูขาย
หรือผูรับจาง 1 ฉบบั และเจาหนาที่ 1 
ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงนิและ
รายงานใหหัวหนา หนวยงานของรัฐเพ่ือ
ทราบและบันทึกขอมลูในระบบ  
 
เมื่อสิน้สดุกระบวนการจัดซือ้จัดจางในแต
ละโครงการ ใหจัดทําบันทึกรายงานผล
การพิจารณา รายละเอียด วิธีการ ขั้นตอน
การจัดซือ้จัดจาง ตามขอ 16 
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ 164 
- หนังสือที่ กค0433/ว49 
ลว. 31 ม.ค. 2562 
 
 
ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ขอ 175,176,177 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560ขอ 12 
 

ตรวจสอบจากเอกสารจัดสง
สํานักงานการตรวจเงนิ
แผนดินและกรมสรรพากร 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ MIS 
และระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
ตรวจเอกสารทั้งหมดที่แนบ
เพ่ือเบิกจาย 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การตรวจรับ
พัสด/ุ
เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที/่
หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 
เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก 
- รายงาน
แบบ พรบ.
ตามระเบียบ 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 164 
- หนังสือที่ กค0433/ว
49 ลว. 31 ม.ค. 
2562 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 175,176,177 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 60 

สงสําเนาสัญญา
หรือขอตกลง 

การตรวจรับพัสด ุ

บันทึกรายงานผล
การพิจารณา 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 

 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

25  ภายใน 
7 วัน 
นับจากวัน
รับแจงหนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมเอกสารและจัดทําหนังสือ 
ขออนุมัติเบิกจายเงนิเพ่ือเสนอผูมี
อํานาจเมือ่ไดรับอนุมัตใิหเบิกจายเงิน
ใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิก
จายเงินในระบบ 

ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2555 และ แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับ 2) พ.ศ. 2560 ขอ 
33 (2) 

ตรวจสอบจากเอกสาร 
ในระบบ MIS 

เจาหนาที/่
หัวหนา

เจาหนาที ่

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
2555 และแกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 ขอ 33 
(2) 

การเบิกจาย 
 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

- เปนการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง/
จัดหาพัสดุ จากเงินงบประมาณทุก
ประเภท เพ่ือใหไดพัสดุ ครบถวน
ถูกตองตรงตามวัตถุประสงค 
 
 
 
-.ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ไดรับ  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตาม 
- ขอบัญญตักิรุงเทพมหานคร 
เร่ืองงบประมาณรายจาย
ประจําป 
- ขอบญัญติักรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วธิกีารงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ      
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ
ในระบบ MIS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
งบประมาณรายจาย
ประจําป  
 - ขอบัญญติั
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
วธิกีารงบประมาณ 
พ.ศ. 25263 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซือ้ จดั
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 28  
- แนวทางปฏิบติัตาม
ระบบ 
 

กระบวนการ
จัดซือ้/จัดจาง 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
การดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางครั้งหนึ่ง
ซึ่งมี วงเงินเกิน 500,000 บาทและ
เปนสินคาหรือ งานบริการท่ีมีลักษณะ
ตามที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
กําหนดในมาตรา 56 โดยใหดําเนินการ
ในระบบ วิธีคัดเลือก ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 
 
 
1. เมื่อไดรบัความเห็นชอบวงเงนิ
งบประมาณ ที่จะใชในการจัดซือ้จดัจาง 
ใหเจาหนาที ่หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
จัดทําแผนการจัดซือ้จัดจางประจําป
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 
2. แผนการจัดซื้อจัดจางประจําป ให
ประกอบดวยรายการอยางนอย 
ดังตอไปนี ้
 (1) ชือ่โครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจาง 
 (2) วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยประมาณ 
 (3) ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซือ้จัดจาง 
 (4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 
 

 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที/่ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย  

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอรม
ตามระบบ 

 
 
 
 
 

 
แบบฟอรม   
ตามระบบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
พระราชบัญญัติ
การจัดซือ้ จดัจาง
และการบริหาร
พัสด ุภาครัฐ พ.ศ.
2560 มาตรา 
55 (2) มาตรา 
56 และระเบียก
ระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซือ้
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 28 
(2) ระเบียบ
กระทรวง การ
คลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 
11 
 
 

การจัดทําแผนการ

จัดซือ้จัดจาง 

 

การดําเนินการโดย 

วธิคัีดเลือก 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

5 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
1.เม่ือหัวหนาหนวยงานของรฐัใหความ
เห็นชอบแผนการจัดซือ้จัดจางประจําป
แลว ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศ
เผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หนวยงานของรัฐ และปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐนั้น เวนแตกรณีท่ี
บัญญัตไิวตามความในมาตรา 11 วรรค
หนึ่ง แหงพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
2. ในกรณีที่มคีวามจําเปนตอง
เปลี่ยนแปลงแผนการจัดซือ้จัดจาง
ประจําป ใหเจาหนาท่ีหรือผูที่ไดรบั
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทํา
รายงานพรอมระบุเหตุผลทีข่อ
เปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรฐั เพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อ
ไดรบัความเห็นชอบแลวใหดําเนินการ
ตามขอ 11 วรรคสาม แหง
พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

 
 
ถูกตองครบถวนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 11 และคูมือการใชงาน
ระบบ e-GP 
 

 
 
- ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ. .2560 
- มีการลงเว็ปไซตและปด
ประกาศ 
 

 
 
หัวหนา
เจาหนาที ่

 
 

แบบฟอรม 
ตามระบบ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 11 
และขอ 13 และคูมือ
การใชงานระบบ  
e-GP 
 
 
 
 

เผยแพร 
แผนการจัดซือ้ 

จัดจาง 

 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามความ 
จําเปน 

 
 
 
1. หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือจะให
เจ าหน าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ ง
รับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่ จะจัดซื้อหรือจางรวมทั้ ง
กําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอดวย 
2. การจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ แตงตั้ งคณะกรรมการหรือให
เจาหนาท่ีบุคคลใด บุคคลหนึ่งจัดทําแบบ
รูปรายการงานกอสราง  
- องคประกอบ ระยะเวลาในการ
ดํ า เ นิ น ก า ร  ก า ร ป ร ะ ชุ ม ข อ ง
คณะกรรมการ ใหเปนไปตามที่หัวหนา
หนวยงานของรัฐกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-  ถูกตองครบถวนตาม
พระราชบัญญัติการจัดซือ้
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวง การ
คลัง วาดวย การจัดซือ้จัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 
 
-  ตรวจสอบจาก
พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้จัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  

 
 
 
คณะกรรม 
การที่ไดรับ
แตงตั้ง หรือ
เจาหนาที ่
หรือบคุคลที่
ไดรบัหมอบ
หมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 9 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย 
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 21 
 

กําหนดราง
ขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรอืแบบ
รูปรายการงาน

กอสราง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
1. ราคากลางเปนราคาเพ่ือใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่น
ขอเสนอไดยื่นเสนอไว ซึ่งสามารถ
จัดซือ้จัดจางไดจริงตามลําดับดังนี ้
 (1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตาม
หลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลาง
กําหนด 
 (2) ราคาที่ไดจากฐานขอมูลราคา
อางอิงของพัสดุท่ีกรมบญัชีกลาง
กําหนด 
 (3) ราคามาตรฐานที่สํานัก
งบประมาณหรือหนวยงานกลางอืน่
กําหนด 
 (4) ราคาที่ไดจากการสืบราคา
ทองตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลงัสุด
ภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
 (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วธีิการ
หรือแนวทางปฏิบัตขิองหนวยงานของ
รัฐนั้นๆ   

 

 
ถูกตองตามพระราช 
บัญญัต ิการจัดซือ้ จดัจาง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- หนังสือที่ กค 
0433.32 /ว.206 ลว. 
1 พฤกษภาคม 2562 
- คูมอืแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ขอมลูราคากลางและการ
คํานวณราคากลาง
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง
ของหนวยงานของรฐั 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองมอบอาํนาจเกี่ยวกับ
การกําหนดราคากลาง 
 

 
- ตรวจสอบจาก
พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือที่ กค 0433.32 /
ว.206 ลว. 1 พฤกษภาคม 
2562 
- คูมือแนวทางการประกาศ
รายละเอี ยดข อมูลราคา
กลางและการคํานวณราคา
กลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จางของหนวยงานของรัฐ 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองมอบอํานาจเก่ียวกับ
การกําหนดราคากลาง 

 
- คณะกรรม 
การที่ไดรับ
แตงตั้ง หรือ
เจาหนาที่ 
หรือบุคคลที่
ไดรับ
มอบหมาย 

 

 
แบบฟอรม 
ตามแนวทาง 
ที่คณะกรรม 
การ  ป.ป.ช. 
กําหนด 
 

 
-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อ จัดจาง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560
มาตร 4 มาตรา 63 
- หนังสอืที่ กค 
0433.32 /ว.206 
ลว. 1 พฤกษภาคม 
2562 
- คูมอืแนวทางการ
ประกาศ
รายละเอียดขอมูล
ราคากลางและการ
คํานวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจางของ
หนวยงานของรัฐ 
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องมอบอาํนาจ
เกี่ยวกับการกําหนด
ราคากลาง 

กําหนดราคากลาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

      ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) ใหใชตาม 
(1) กอน ในกรณีทีไ่มมีราคาตาม (1) 
แตมีราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใช
ราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะ
ใชราคาใดตาม (2) หรอื (3) ให
คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของ
รัฐเปนสําคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม 
(1) (2) (3)  ใหใชราคาตาม (4) 
(5)หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) 
(5) หรือ (6) ใหคํานึงถึงประโยชนของ
หนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 
2. ใหหนวยงานของรัฐประกาศ
รายละเอียดขอมูลราคากลาง และการ
คํานวณราคากลางในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

 

 

 

 

 

     

 

ตอ 

ตอ 



 

361 
 

2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
เจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี 
ประกอบดวย  
(1)เหตุผลความจําเปนในการขอซื้อ/ขอจาง  
(2)ขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด
คุณลักษณะ เฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางที่จะซื้อ หรอืจางแลวแตกรณ ี
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจาง 
(4)วงเงนิท่ีจะซื้อหรอืจางโดยใหระบุวงเงนิ
งบประมาณหรือถาไมมีใหระบุวงเงินท่ี
ประมาณวา จะจัดซื้อหรือจางในคร้ังนั้น 
(5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือ
แลวเสร็จ 
(6) วิธทีี่จะซื้อหรือจางพรอมระบุเหตุผลท่ี
ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 
(8) ขอเสนอแนะอื่น ๆ  เชน การขออนุมัติ
แตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจําเปนในการ
จัดซื้อจัดจาง การออกประกาศและเอกสาร
เชิญชวน และหนังสือเชิญชวน   
- หามแตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง
โดยวิธีคัดเลือกเปนกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และคูมือการใช
งานระบบ e-GP 
 

 
 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 

 
 
- เจาหนาที ่
- หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 

 
 
- บันทึก 
รายงาน  
- แบบฟอรม
ตามระบบ 
 

 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั  
พ.ศ.2560  
ขอ 22 ,ขอ 23 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ 
 
 

จัดทํารายงาน 
ขอซือ้/จาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 
ทําการ 

 
 
 

 

 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง แลว ให
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก ดาํเนินการจัดทําหนังสือ 
เชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรฐั
กําหนดไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่น
ขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมี
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่
กําหนดนอยกวา 3 ราย โดยใหคํานึง
การไมมีผลประโยชนรวมกันของผูท่ี
เขายื่นขอเสนอ พรอมจดัทําบัญชี
รายชื่อผูประกอบการที่คณะกรรมการ
มีหนังสอืเชิญชวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 74 
 

 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ขอ 74 
 

 
คณะกรรม 
การซื้อหรือ
จางโดยวิธี
คัดเลือก 
 

 
ตามแบบ 
ที่กําหนด 
 

 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ 74 
 

จัดทําหนังสอื
เชิญชวนไปยัง
ผูประกอบการ 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซองจา
หนาถึงประธานคณะกรรมการ
ดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
ครั้งนั้น  และสงถึงหนวยงานของรฐั
ผูดําเนินการคดัเลือกโดยยื่นโดยตรงตอ
หนวยงานของรัฐ พรอมรับรองเอกสาร
หลักฐานที่ยื่นมาพรอมกับซองใบเสนอ
ราคา วาเอกสารดังกลาวถูกตองและ
เปนความจริงทุกประการ 
2. ใหเจาหนาท่ีลงรับโดยไมเปดซอง
พรอมระบุวันเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผู
ยื่นขอเสนอมายื่นซองโดยตรง ใหออก
ใบรับใหแกผูยื่นขอเสนอ และสงมอบ
ซองเสนอราคาทั้งหมด  และเอกสาร
หลักฐานตางๆ ที่ไดรับไวตอ
คณะกรรมการดําเนินการซื้อหรือจางโดย
วิธีคัดเลือกครั้งน้ัน 
 3. เมือ่ถึงกําหนดวัน เวลาการรับซอง
ขอเสนอ ใหรับซองขอเสนอของผูย่ืน
ขอเสนอเฉพาะรายท่ีคณะกรรมการไดมี
หนังสือเชญิชวนเทานั้น พรอมจัดทํา
บัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ 
 
 
 

 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 68, 74 
 

 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ขอ 68, 74 
 
 

 
คณะกรรม 
การซื้อหรือ
จางโดยวิธี
คัดเลือก 
 

 
ตามแบบที่
กําหนด 
 

 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 ขอ 68,74 
 
 

การยื่นและรับ
ซองขอเสนอ 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

 
ลําดบั 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. เม่ือพนกําหนดเวลารับซองขอเสนอ 
หามรับเอกสารหลักฐานตางๆ และพัสดุ
ตัวอยางตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสือ
เชิญชวนเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอ เวน
แตกรณีการซื้อหรือจางใดมีรายละเอียด
ที่มีความจําเปนโดยสภาพของการซื้อ
หรือจางท่ีจะตองใหผูยื่นขอเสนอนํา
ตัวอยางพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือ
ทดสอบ หรือนําเสนองาน  หรอืใหผูยื่น
ขอเสนอนาํเอกสารหรือรายละเอียดมา
สงภายหลังจากวันยืน่ขอเสนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
12 

 
 
 
 
 
 

 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1.ใหคณะกรรมการจัดซื้อจัดจางโดยวิธคีัดเลือก 
ดําเนินการเปดซองขอเสนอ  และตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานตางๆ ของผูย่ืนขอเสนอทุก
รายแลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชือ่กํากับ
ไวในใบเสนอและเอกสารประกอบการเสนอ
ราคาของผูยื่นขอเสนอทกุแผน  
2. คณะกรรมการฯ ตรวจสอบการมีผลประโยชน
รวมกันและเอกสารหลักฐานเอกสารการเสนอราคา
ตาง  ๆและพัสดตัุวอยาง(ถาม)ี หรอื เอกสารท่ี
กําหนดใหสงภายหลังแลวคัดเลอืกผูท่ีไมมี
ผลประโยชนรวมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคา
ครบถวน ถูกตอง มีคณุสมบัติและขอเสนอ
ทางดานเทคนิค หรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะครบถวน ถูกตองตามเงื่อนไขท่ีกําหนด 
3. พิจารณาคดัเลอืก ขอเสนอตามหลักเกณฑที่
กําหนดโดยเรียงลําดับผูที่เสนอราคาต่าํสุดหรอืได
คะแนนสูงสุด ไมเกิน 3 ราย 
- คณะกรรมการฯรายงานผลการพิจารณา  
และความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรบัไว
ทั้งหมด เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่เพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 

- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ 
74,75 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
ขอ 75,76 
 
 
  

- ตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกันและ
เอกสารหลักฐานการเสนอ
ราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
วาดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 
75,76 
 

คณะกรรมการ
ซื้อหรือจางโดย
วธิคัีดเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจาง

โดยวิธีคัดเลือก 
 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 74 
และ ขอ 75 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 75 และ ขอ 76 

รายงานผล 
การพิจารณา 

เปดซองขอเสนอ 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

13 
 
 
 
 
 
 
 

 
14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 

เจาหนาที่จัดทํารายงานผลโดยเสนอตอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาที่ ดังน้ี 

(1) เห็นชอบผลการพิจารณาตามรายงาน

ของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

คัดเลือก 

(2) ขออนุมัตส่ัิงซือ้สั่งจาง/กําหนดคาปรับ/
พรอมแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
- ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะการ
ซื้อหรอืจางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรฐั  
พรอมปดประกาศโดยเปดเผย หนวยงาน
ของรัฐ และแจงใหผูเสนอราคาทราบผานทา
องจดหมายอิเล็คทรอนิคส (e-mail) ตาม
แบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ 25, 
85 และ 162 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560ขอ 
42,77 
 

 
- ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และสรุป
รายงานผลการ
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
- มีการลงเว็บไซต 
และปดประกาศ 

 
- เจาหนาที ่
- หัวหนา
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
- หัวหนา 
เจาหนาที ่

 

 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ  
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรม
ตามระบบ 
 
 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  ขอ 
25,85 และ ขอ 162 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 42,77 
 
 

อนุมตัิสั่งซือ้หรือส่ังจาง 

ประกาศผลผูชนะ 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ตรวจสอบเงนิประจํางวด 
2.การลงนามในสญัญาจะกระทําไดเมื่อพน
ระยะเวลาอุทธรณตามมาตรา 66แหง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 
3. จัดทําขอตกลงเปนหนังสือกไ็ด กรณีท่ี
คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดไุดครบถวน
ภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแตวันถัดจาก 
วนัทําขอตกลงเปนหนังสือ  
4. ประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสญัญา 
หรือขอตกลงในระบบe-GPและของหนวยงาน
ของรัฐ 
5. กอนลงนามในสญัญา ตองใหนติิกรหรือ 
ผูรูกฎหมายของหนวยงาน  เปนผูตรวจราง
สัญญากอนและเม่ือนิติกร หรือผูรูกฎหมาย 
ไดตรวจรางสัญญาเสร็จแลว  ใหแจงผูขาย 
หรือผูรับจางมาทําสญัญาพรอมหลักประกัน
สัญญา 
6. การทําใบสั่งซื้อสั่งจาง วงเงนิต่ํากวา 
200,000 บาท ใหปดอากรแสตมปทุก
จํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท คาอากรแสตมป 1 บาท 
 
 
 
 
 

- ถูกตองครบถวน
พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่องแบบ
สัญญาเก่ียวกับการ
จัดซือ้จัดจางฯ 
-หนังสือ กค 0433/ว
43 ลงวันที่ 31 พ.ค. 
252 
 

- ตรวจสอบจากสัญญา
หรอืขอตกลง  และ
เงื่อนไขตามประกาศ 
 

- เจาหนาที ่
- หัวหนา 
เจาหนาที ่

 

แบบฟอรม
ตามระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 93 มาตรา 96
และ มาตรา 98 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพสัด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 161  ขอ 162 
- ประกาศ
คณะกรรมการ 
นโยบายการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ เร่ือง  
แบบสัญญาเก่ียวกับ
การจัดซื้อจดัจางฯ 
-หนังสือ กค 0433/
ว43 ลงวนัที่ 31 
พ.ค. 252 
- แนวทางปฏิบัต ิ
ตามระบบ 

กอหนีผู้กพัน 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
17 
 
 
 
 
 
 

  1.ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา  
(กรณีใชเงินสดค้าํประกันสัญญา)  
นําเงินประกันสัญญาฝากธนาคารประเภท
บัญชอีอมทรัพยของสํานักงานเขต  เมื่อตรวจ
การหมดภาระผูกพันแลวถอนคนืผูค้ําประกัน 
2.กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค  
ที่ธนาคารสั่งจาย  ใหสั่งจายในนามหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร  ซึ่งเปนเช็คลงวันท่ีที่ใชเช็ค
นั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน  
3 วันทําการ 
3. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนหนังสือ 
ของธนาคาร (ตามแบบที่กําหนด) ตองมีการ 
ทําหนังสือตรวจสอบกับธนาคารผูออกหนังสอื
ค้ําประกันโดยใหธนาคารยืนยันวาเปนหนังสือ
ที่ธนาคารออกใหจริง 
-สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมี
มูลคาตั้งแตหนึ่งลานบาทขึ้นไปใหสํานักงาน 
การตรวจเงนิแผนดินและกรมสรรพากร  
ภายใน 30 วัน นับแตวนัทําสัญญาหรือ 
ขอตกลงยกเวน หนวยงานของรัฐ จัดซือ้จัดจาง
ในระบบอิเล็คทรอนิคส (e-GP) ไมตองจัดสง
สําเนาสัญญาดังกลาว 
 
 
 
 
 

 -ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซือ้จัด
จาง การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 167 และ 168 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซือ้จัด
จาง การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 164  
 

 -ตรวจในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร

จัดสงสํานกังานการ

ตรวจเงินแผนดินและ

กรมสรรพากร 

 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซือ้จัด
จาง การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 167 และ 168 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซือ้จัด
จาง การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 167 และ 168 
 
 

การวางหลักประกัน 

สงสําเนาสัญญา  
หรือขอตกลง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
18 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
3 วัน 

 
1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เมื่อตรวจรับ
พัสดุแลว  ใหรายงานผลการพิจารณาตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายในระยะเวลา 
ที่กําหนด ถามีเหตุที่ทําใหการรายงานลาชา
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 
2. รับทรัพยสินในระบบ MIS  และจัดทํา
ทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุม
ทรัพยสิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
- ตรวจสอบความ
ครบถวนและถูกตอง
ตามสญัญา 

 
คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
 

 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
MIS 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  ขอ 25  
ขอ 26ขอ 27  
และ ขอ 175 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 

ตรวจรับพัสด ุ

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

19 
 
 
 
 
 
 
 

20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
- เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
ในแตละโครงการ ใหจัดทําบันทึกรายงานผล
การพิจารณารายละเอียดวิธีการ และขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามขอ 16 แหงระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
- รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบกิจายเงิน
พรอมจัดทําใบขอเบิกเงนิสงงานตรวจสอบ
ตั้งแตขั้นตอนขออนมุัติซือ้ / จาง / สญัญา  
/ ขอตกลง / สงของ / ตรวจรบั / แจงหนี้ 
และเบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ภายในเวลาที่กําหนด 

 
 
- ตรวจสอบจาก
เอกสารทั้งหมดที่
แนบเพื่อเบิกจาย 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ.2555 
และแกไขเพิ่มเติม 

 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

 
 
บันทึก 
รายงาน 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 16 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรบัเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ. 2555
และแกไขเพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 

บันทึกรายงานผล 
การพิจารณา 

การเบิก
จายเงนิ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งสินคา งาน
บริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและ
งานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง  
โดยการซือ้ จาง เชา แลกเปลี่ยน  หรือโดย
นิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  
ยกเวน การจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ 
 
 
 
- ตรวจสอบรายงานงบประมาณที่ไดรับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตาม 
- ขอบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
- ขอบญัญติั
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วธิกีารงบประมาณ 
 พ.ศ. 2563 
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS และ
บัญชีคมุตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเร่ือง 
วธิกีารงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 

กระบวนการ 
จัดซือ้/จาง 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3   การจัดซื้อจัดจางที่หนวยงานของรัฐเชิญชวน
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ทีห่นวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให
เขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรอง
ราคา รวมท้ังการจัดซื้อจดัจางพัสดุกับ
ผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอย
ตามที่กําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตาม
ความในมาตรา 96 วรรคสอง  
1.กรณีวงเงินไมเกนิ 500,000 บาท 
ตามมาตรา 56 (2) (ข) และขอ 79 
      การจัดซือ้จัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต 
จําหนาย กอสราง หรอืใหบริการท่ัวไป และ
มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน
วงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
(กฎกระทรวงกําหนดไมเกิน 500,000
บาท) 
2.กรณีวงเงินเกนิ 500,000 บาท 
ในกรณีดังนี ้ 
    1) ตามมาตรา 56(2)(ก) ใชทัง้วธิี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรอื
ใชวิธคีดัเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรอื
ขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

 

 

ถูกตอง ครบถวนตาม 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- กฎกระทรวง 

ตรวจสอบจาก 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- กฎกระทรวง 

เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที ่

แบบฟอรม
ตามระบบ  
 

- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 55(3) 
ตามมาตรา 56(2)(ข) 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 78 และขอ 79 
- กฎกระทรวง 
กําหนดวงเงนิการ
จัดซื้อจัดจางพัสดุโดย
วธิเีฉพาะเจาะจง 
วงเงินการจัดซื้อจัด
จางท่ีไมทําขอตกลง
เปนหนังสือ และ
วงเงินการจัดซื้อจัด
จางในการแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสด ุ
พ.ศ. 2560 
 
 

 

ดําเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       2) ตามมาตรา 56(2)(ค) การจัดซือ้จัด
จางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติ
โดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจาง
พัสดุจากผูประกอบการซึง่เปนตัวแทน
จําหนาย หรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบ
ดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทย 
และไมมีพัสดอุื่นที่จะใชทดแทนได 
    3) ตามมาตรา56(2)(ง)มีความ
จําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจาก
เกิดอุบัติภยัหรือภยัธรรมชาติหรือเกิด
โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวย
โรคติดตอ  และการจัดซือ้จัดจางโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจ
กอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความ
เสียหายอยางรายแรง 
    4) ตามมาตรา 56(2)(จ)พัสดุท่ีจะทํา
การจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุ
ที่ไดทําการจัดซือ้จัดจางไวกอนแลว และมี
ความจําเปนตองทําการจัดซือ้จัดจางเพ่ิมเติม
เพื่อความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุ
นั้น โดยมลูคาของพัสดุที่ทําการจัดซื้อจัดจาง
เพิ่มเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุที่ไดทําการ
จัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 
 

 

     

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   5) ตามมาตรา 56(2)(ฉ)เปนพัสดุที่จะ
ขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ 
องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ
ตางประเทศ 
   6) ตามมาตรา 56(2)(ช) เปนพัสดุที่เปน
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจําเปนตองซื้อ
เฉพาะแหง 
7) ตามมาตรา 56(2)(ซ) กรณีอื่นตามที่
กําหนดในกฎกระทรวง 
 
1. กรณวีงเงินไมเกนิ 500,000 บาท   
ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

   ไมตองประกาศแผน 
2. กรณวีงเงินเกนิ 500,000 บาท 
   2.1 เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับความ
เห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการ
จัดซื้อจัดจางจากหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือผู
มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลวให
เจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้น จัดทําแผนการจัดซือ้จัดจาง
ประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ
ขอความเห็นชอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตาม 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย 
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- กฎกระทรวง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที/่
หัวหนา
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรม
ตามระบบ  
e-GP 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พระราชบัญญัติ  
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 11 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ขอ 11 
 

จัดทําแผน 
การจัดซื้อจดัจาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    2.2 แผนการจัดซื้อจัดจางประจําป
ประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี ้
1. ชือ่โครงการที่จะจัดซือ้จัดจาง 
2. วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ 
3. ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซื้อจัดจาง 
4. รายการอื่นตามท่ีกรมบัญชีกลาง 
    กําหนด 
 -กรณียกเวนไมตองจัดทําแผน  
1) กรณีที่มีความจําเปนเรงดวนหรือเปน
พัสดุท่ีไวใชในราชการลับ ตามมาตรา 56(1) 
(ค) หรือ (ฉ) 
2) กรณีทีม่ีวงเงินในการจัดซื้อจดัจางตามท่ี
กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความ
จําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉินหรือเปนพัสด ุ
ที่จะขายทอดตลาด ตามมาตรา 56 (2) 
(ข) (ง) หรือ (ฉ) 
3) กรณีเปนงานจางที่ปรึกษาท่ีมีวงเงนิ
คาจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี
ความจําเปนเรงดวนหรือที่เกีย่วกับความ
มั่นคงของชาต ิ ตามมาตรา 70 (3) (ข) 
หรือ (ฉ) 
4) กรณีเปนงานจางออกแบบหรือควบคุม
งานกอสรางท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือที่
เก่ียวกับความมั่นคงของชาต ิตามมาตรา 
82 (3) 
 
 

     

ตอ 

ตอ 



 

376 
 

2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
1. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปแลว
ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผน
ดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางของหนวยงานของรฐัตาม
วธิกีารที่กรมบัญชีกลางกําหนดและปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศ
ของหนวยงานของรัฐนั้น เวนแต กรณีที่
บัญญัติไวตามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่ง 
แหงพระราชบัญญัติการจัดซือ้จดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
2. ในกรณีที่มีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลง
แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปใหเจาหนาที่
หรือผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏบิัติงานนั้น 
จัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลที่ขอ
เปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบและเมือ่ไดรับความ
เห็นชอบแลวใหดําเนินการตามขอ 11 วรรค
สาม แหงพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

 
ตรวจสอบจาก 
ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
ของหนวยงาน และ
สถานที่ปดประกาศ
ของหนวยงาน 

 
-หัวหนา 
เจาหนาที ่
 

 
แบบฟอรม
ตามระบบ 
e-GP 

 
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560ขอ 11 
และขอ 13 
 
 
 

เผยแพรแผน 
การจัดซือ้จดัจาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6   
3 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. กรณีท่ีมิใชงานกอสราง 
   ในการซื้อหรือจางใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐแตงตัง้คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ
การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 
2. กรณีการจางกอสราง 
    ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรอืจะให
เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบ
รูปรายการงานกอสราง หรือจะดําเนินการ
จางตามความในหมวด 4 งานจางออกแบบ
หรือควบคุมงานกอสรางก็ได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองครบถวนตาม 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก 
-พระราชบัญญัตฯิ  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-คณะกรรมการ 
-เจาหนาที ่
-บุคคลใด 
บุคคลหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-  พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 9 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
ขอ 21 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอํานาจ
เก่ียวกับการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั 

 

กําหนดรางขอบเขต 
ของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะหรือ 
แบบรูปรายการงาน

กอสราง 
 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  3 วัน ราคากลางเปนราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอ
ไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ 
ดังน้ี 
1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตาม
หลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลาง
กําหนด 
2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิง
ของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรอื
หนวยงานกลางอื่นกําหนด 
4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจาก
ทองตลาด 
5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปงบประมาณ 
6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือ
แนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 
*ในกรณีที่มีราคาตาม 1) ใหใชราคาตาม 1) 
กอน ในกรณีทีไ่มมีราคาตาม 1) แตมีราคา
ตาม 2) หรือ 3) ใหใชราคาตาม 2) หรือ 3) 
กอน โดยจะใชราคาใดตาม 2) หรือ 3) ให
คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรฐัเปน
สําคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม 1) 2) และ 
3) ใหใชราคาตาม 4) 5) หรือ 6) โดยจะใช
ราคาใดตาม 4) 5) หรอื 6) ใหคํานึงถึง
ประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 
 

ถูกตองครบถวนตาม 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
-ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและขึ้นทะเบียน
ผูประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธกีาร
กําหนดราคากลางงาน
กอสราง  ลงวันที่ 19 
ตุลาคม 2560 
-หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ดวน
ที่สุด ที่ กท 0433.2/ 
ว 206 ลว. 
1 พ.ค. 2562 

ตรวจสอบเอกสาร 
ใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัตฯิ
และ ประกาศฯ  

-คณะกรรมการ 
-เจาหนาที ่
-หัวหนา 
 เจาหนาที ่

แบบฟอรมตาม
แนวทางที่
คณะกรรมการ 
ป.ป.ช.กําหนด 

 

- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 4  
- ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและขึ้นทะเบียน
ผูประกอบการ เร่ือง 
หลักเกณฑและ
วธิกีารกําหนดราคา
กลางงานกอสราง  
ลงวันที่ 19 ตุลาคม 
2560 
-หนังสือ
กรมบัญชีกลาง    
ดวนที่สุด ท่ี กท 
0433.2/ ว 206 
ลว. 
1 พ.ค. 2562 

กําหนดราคากลาง 

 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีงานกอสราง 
-คณะกรรมการกําหนดราคากลางตอง
คํานวณราคากลาง ใหถูกตองตามหลักเกณฑ
การคํานวณราคากลางงานกอสรางแลว
นําเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่พิจารณาใหความเห็นชอบ 
กอนการจัดทํารายงานขอซือ้หรอืขอจาง 
และหรือกอนการจัดทําเอกสารประกาศสอบ
ราคา หรือเอกสารประกาศประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส หรอืประกาศรางขอบเขต
ของงาน  หรือตามท่ีกําหนดสําหรับการจัด
จางกอสรางดวยวิธีการอื่น แลวแตกรณ ี
-ในกรณีท่ีราคาของผูเสนอราคารายท่ีสวน
ราชการเห็นสมควรจางแตกตางจากราคา
กลางที่คณะกรรมการกําหนดราคากลาง
คํานวณไว ตั้งแตรอยละ 15 ขึ้นไป  โดยใช
ราคาของผูเสนอราคารายที่หนวยงานของรัฐ
เห็นสมควรจางเปนฐานในการคํานวณ ให
คณะกรรมการกําหนดราคากลางหรือผูที่
เก่ียวของแจงรายละเอียดการคํานวณราคา
กลางงานกอสรางนั้นใหสํานักงานตรวจเงนิ
แผนดินทราบโดยเร็ว 
 
 
 
 
 

     

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   กรณีงานกอสราง (ตอ)  
-กรณีที่หัวหนาหนวยงานของรัฐไดใหความ
เห็นชอบราคากลางงานกอสรางที่
คณะกรรมการกําหนดราคากลางไดคํานวณ
ไวแลว และยังไมประกาศสอบราคา 
ประกาศประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส 
ประกาศรางขอบเขตของงาน หรือตามท่ี
กําหนดสําหรับการจัดจางกอสรางดวย
วธิกีารอื่น ภายใน 30 วนันับถดัจากวันที่
หัวหนาหนวยงานของรัฐไดใหความเห็นชอบ
ราคากลางงานกอสรางนั้น ใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐมอบหมายให
คณะกรรมการกําหนดราคากลางที่คาํนวณ
ราคากลางงานกอสรางนั้นพิจารณาทบทวน
ราคากลางใหมคีวามเปนปจจุบัน แลว
นําเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาให
ความเห็นชอบกอนการประกาศสอบราคา 
ประกาศประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส 
ประกาศรางขอบเขตของงาน หรือตามท่ี
กําหนดสําหรับการจัดจางกอสรางดวย
วธิกีารอื่น 
 
 
 
 
 
 

     

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8 
 
 
 
 
 

9 

 1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการและมอบหมายให
เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งทําหนาที่
กําหนดราคากลางทั้งงานกอสรางและการ
จัดซื้อจัดจางพัสดุทุกประเภทและนําเสนอผู
มีอํานาจใหความเห็นชอบ 
 
ประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและ
การคํานวณราคากลางในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวธิีการที่
กรมบัญชีกลางและตามที่กฎหมายกําหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองครบถวนตาม 
คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอํานาจ
เก่ียวกับการกําหนด
ราคากลาง 
 
ถูกตองครบถวนตาม 
-พระราชบัญญัต ิ
การจดัซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- หนังสือ
กรมบัญชกีลาง  
ดวนที่สดุที่ กค -
หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ดวนที่สุด ที่ กท 
0433.2/ ว 206 
ลว.1 พ.ค. 2562 
เรื่องคูมอืแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ขอมูลราคากลางและ
การคํานวณราคากลาง
เก่ียวกับการจัดซื้อจัด
จางของหนวยงานของ
รัฐ 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารให
เปนไปตาม
หลักเกณฑและ
ประกาศฯ 
 
 
-ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-เวบ็ไซตของ
หนวยงานของรัฐ 
- ตรวจสอบจาก
หลักฐานการปด
ประกาศ 

-คณะกรรมการ 
-เจาหนาที ่
-บุคคลใดบคุคล 
  หนึ่ง 
 
 
-เจาหนาที ่
-หัวหนา
เจาหนาที ่
 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 

-.คําสั่งกรุงเทพ 
มหานคร เรื่อง มอบ
อํานาจเกี่ยว กับการ
กําหนดราคากลาง 
 
 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซือ้จัดจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
มาตรา 63 
- หนังสือหนังสอื
กรมบัญชีกลาง ดวน
ที่สุด ท่ี กท 
0433.2/ ว 206 
ลว. 
1 พ.ค. 2562 
เร่ืองคูมือแนวทางการ
ประกาศรายละเอยีด
ขอมูลราคากลางและ
การคํานวณราคากลาง
เกีย่วกับการจัดซื้อจดั
จางของหนวยงานของ
รัฐ 
 

เห็นชอบราคากลาง 
 

การเปดเผยราคากลาง 
 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
10 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
-เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้หรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่  
ตามรายการดังตอไปนี ้
1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรอืจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรอืแบบรูปรายการ
งานกอสรางท่ีจะซื้อหรือจาง แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงนิ
งบประมาณ ถาไมมีวงเงนิดังกลาวใหระบุ
วงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 
5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดนุัน้หรืองาน
นั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซือ้ 
หรือจางโดยวธิน้ัีน 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออื่น ๆ เชน การอนุมัตแิตงตั้ง
คณะกรรมการตางๆ  ท่ีจําเปนในการซื้อหรือ
จาง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน 
และหนังสือเชญิชวน 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองครบถวนตาม 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 

 
- เจาหนาที ่
- หัวหนา 
  เจาหนาที ่
 
 

 

 
แบบฟอรม
ตามระบบ 
e-GP 
 

 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา
ดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 22  
 

จัดทํารายงานขอซือ้
ขอจาง 

 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11  3 วนั 
 
 

 
 
 
 

1. กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  โดย
ดําเนินการตามระเบียบฯขอ 79 ดังนี ้
   1) ใหเจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้น  
โดยตรง 
   2)ใหหัวหนาเจาหนาที่ซือ้หรือจางได 
ภายในวงเงนิที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
2.กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) (ค) (ง) 
(จ) (ฉ) (ช) (ซ) แลวแตกรณโีดยดําเนินการตาม
ระเบียบฯขอ 78(1)  ดังน้ี 
  จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐ
กําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ
หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา โดยให
ดําเนินการ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองครบถวนตาม 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
-ระเบียกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
ถูกตองครบถวนตาม 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-ระเบียกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบจาก 
-พระราชบัญญัติฯ 
-ระเบียบ 
 กระทรวงการคลังฯ 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
-พระราชบัญญัติฯ 
-ระเบียบ 
กระทรวงการคลังฯ 
 

-เจาหนาที ่
-หัวหนา 
 เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

ตามแบบที่
กําหนด 
e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่
กําหนด 
 

-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
มาตรา 56  (2) (ข)   
-ระเบียกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 79 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
 พ.ศ. 2560  
มาตรามาตรา 56 
(2) (ก) (ค) (ง) (จ) 
(ฉ) (ช) (ซ) 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา
ดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 78(1)   
-กฎกระทรวงฯ 

เชิญชวนเจรจาตอรอง 

 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2)(ก)  
ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจางน้ันโดยตรงหรือจากผูยื่นขอเสนอใน
การซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป  
(ถาม)ีใหมายื่นเสนอราคา ทั้งน้ี หากเห็นวา
ผูประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจาง
เสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด หรอื
ราคาที่ประมาณได หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลง
เทาที่จะทําได 
2) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) 
ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจางน้ันโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็น
วาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถิ่น 
หรือราคาที่ประมาณได หรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลง
เทาที่จะทําได 
3) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (จ)  
ใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิมตาม
สัญญาหรือขอตกลงซึ่งยงัไมสิ้นสุดระยะเวลา
สงมอบ เพ่ือขอใหมีการซือ้หรือจางตาม
รายละเอียดและราคาทีต่่ํากวา 
 
 
 
 

     

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

หรือราคาเดิมภายใตเงื่อนไขที่ดีกวาหรือ
เงื่อนไขเดิมโดยคาํนึงถึงราคาตอหนวยตาม
สัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด
ตอหนวยงานของรัฐ 
4) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (ฉ)  
ใหดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
5) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (ช)  
ใหเชิญเจาของที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางโดยตรง
มาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยัง
สูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคา 
ลงเทาที่จะทําได 
 
1. กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)   
   -ไมตองจดัทํารายงาน 
 
2.กรณีวงเงนิเกิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) (ค) (ง) 
(จ) (ฉ) (ช) (ซ) แลวแตกรณ ี
จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พรอมดวยเอกสารที่ไดรบัไวท้ังหมด เสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนา
เจาหนาที่ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปน 
ไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ทีก่ําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซือ้ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
ขอ 55(4) และ 
ขอ 78(2) 
 

จัดทํารายงานผล 
การเจรจาตอรอง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14 

  
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เจาหนาที่จัดทํารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารที่เก่ียวของ 
ทั้งหมดตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผูมอีํานาจอนุมติั
สั่งซื้อหรอืสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ี
ประกาศผลผูท่ีไดรับการคัดเลอืกการซื้อหรือ
จางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของรัฐ  
ตามวธิีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และ 
ใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปด
ประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น และแจงให 
ผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (e-mail) ตามแบบท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด  
 
 
 
 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม  
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตาม 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ. 
2560 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 

 
 
 
 
 
ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
ของหนวยงาน และ
สถานที่ปดประกาศ
ของหนวยงาน 

 
-เจาหนาที ่
-หัวหนา
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที ่
- หัวหนา 
  เจาหนาที ่

 
เอกสารที่พิมพ
จากระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารที่พิมพ
จากระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 41 
 
 
 
 
 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
มาตรา 66 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา
ดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 42 และขอ 81 

อนุมัติสั่งซือ้หรือ 
สั่งจาง 

 

ประกาศผูที่ไดรับ 
การคัดเลือก 

 

ตอ 

ตอ 



 

387 
 

2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. กรณีทําสัญญาหรือขอตกลง 
   1.1 การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว
ระหวางรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่
ยังไมไดรับมอบ เวนแตการจางซึ่งตองการ
ผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ให
กําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคา
งานจางนั้น แตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท  
1.2 งานกอสรางสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบ
ตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันใน
อัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น แต
อาจจะกําหนดข้ันสูงสุดของการปรับก็ได ทั้งนี้ 
ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
1.3 ใหสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือ ซ่ึงมีมูลคาตั้งแตหนึง่ลานบาทข้ึนไป ให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแตวันทํา
สัญญาหรือขอตกลง หรือตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
ยกเวน หนวยงานของรัฐ จัดซื้อจัดจางในระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-GP) ไมตองจัดสงสําเนา
สัญญาดังกลาว 
1.4 กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค 
หรือดราฟที่ธนาคารเซ็นตสั่งจาย ซึ่งเปนเช็ค 
หรือดราฟลงวันที่ที่ใชเช็คหรือ 
ดราฟนั้นชําระตอเจาหนาที่ หรือกอน 
วันนั้นไมเกิน 3 วันทําการ 
 

ถูกตอง ครบถวนตาม 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง กําหนด
วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง
พัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงนิ
การจัดซื้อจัดจางที่ไมทํา
ขอตกลงเปนหนังสือ 
และวงเงินการจัดซื้อจัด
จางในการแตงตั้งผูตรวจ
รับพัสดุ  
-ประกาศ
คณะกรรมการนโยบาย
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
เรื่องแบบสัญญา
เก่ียวกับการจัดซื้อ 
จัดจางฯ 
 

ตรวจสอบเอกสารให
เปนไปตาม 
-พระราชบัญญัติฯ 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
-กฎกระทรวง 
-ประกาศฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เจาหนาที ่
-หัวหนา 
 เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 

-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
มาตรา 93  
มาตรา 96  
และมาตรา 98 
-ระเบียกระทรวง 
การคลัง วาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
ขอ 161 ขอ 162  
ขอ 164  ขอ 167 
และขอ 168 
- กฎกระทรวง กําหนด
วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง
พัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงิน
การจัดซื้อจัดจางที่ไม
ทําขอตกลงเปนหนังสือ 
และวงเงินการจัดซื้อจัด
จางในการแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุ  
ขอ 4 
-ประกาศ
คณะกรรมการนโยบาย 

การกอหนี้ผูกพัน 
 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขัน้ตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
1.5 หนังสือค้ําประกันของธนาคาร
ภายในประเทศตามตัวอยางท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยอาจเปน
หนังสือค้าํประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการ
ที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
1.6 หลักประกันสัญญา ใหกําหนดมูลคา
เปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละหาของราคา
พัสดุท่ีจัดซือ้จดัจางครั้งนั้นแลวแตกรณี  เวน
แตการจัดซือ้จัดจางท่ีหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนด
อัตราสูงกวารอยละหาแตไมเกินรอยละสิบ 
ก็ได 
1.7 จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทํา
ตามแบบสัญญาไดในกรณ ีจดัซือ้จดัจางตาม
มาตรา 56(2)(ข) (ง) หรือ (ฉ) หรอืจางที่
ปรึกษาตามมาตรา 70(3) (ข) 
1.8 ประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญา
หรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลวรวมท้ังการ
แกไขเปลีย่นแปลงสัญญาหรือขอตกลงใน
ระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรฐั
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
การจัดซื้อจดัจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครฐัเรื่อง

แบบสัญญา

เก่ียวกับการ

จัดซือ้จัดจาง 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16 

  
1 วัน 

 
2. กรณีท่ีไมตองทําขอตกลงเปนหนังสือไว
ตอกัน 
การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามที่
กําหนดในกฎกระทรวง 
(ไมเกิน 100,000 บาท) จะไมทําขอตกลง
เปนหนังสือไวตอกันกไ็ด แตตองมหีลักฐาน
ในการจัดซือ้จัดจางนั้น 
 
 
 
1. กรณีงานซื้อหรืองานจาง 
   1.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เมื่อ
ตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและ
ถือวาผูขายหรือผู รับจางไดสงมอบพัสดุ
ถูกตองครบถวนตั้ งแตวันท่ีผูขายหรือผู
รับจ า งนํ าพัสดุนั้ นมาส ง  แล วมอบแก
เจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อ
ไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแก
ผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี1 
ฉบับ เ พ่ือดํา เนินการเบิกจ าย เงินตาม
ระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานให
หัวหนาหนวยงานของรฐัทราบ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวนตาม
ระเบียกระทรวงการ
คลัง วาดวยการจัดซือ้
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั  พ.ศ. 
2560 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบความถูก
ตองครบถวนตาม
สัญญา 

 

 
คณะกรรม 
การตรวจรับ
พัสด ุ
 

-หนังสือ  
 รายงาน 
-แบบฟอรม 
 ตามระบบ 
e-GP 

 
 
 
 
 
ระเบียกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ 25 
ขอ 26 ขอ 27 ขอ 
175 และขอ 176 
 

 

ตรวจรับพัสด ุ
 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  3 วัน 
ทําการ 

1.2 ใหรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กําหนด 
ถามีเหตุที่ทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา
ใหตามความจําเปน 
2. กรณีงานจางกอสราง 
   2.1 ตรวจสอบคณุวฒุขิองผูควบคุมงาน
กอสรางของผูรับจางใหเปนไปตามกฎหมาย
วาดวยการควบคุม 
   2.2 ตรวจสอบรายงานการปฏบัิติงานของ
ผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุม
งานของหนวยงานของรัฐรายงาน โดย
ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและ
ขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงทุกสัปดาห 
รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุด
งาน หรือพักงานของผูควบคุมงานแลว
รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ
พิจารณาสั่งการตอไป   
 2.3 ออกตรวจงานจาง ณ สถานท่ีที่กําหนด
ไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้นๆ 
ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร และ
จัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจางนั้นไว
เพื่อเปนหลักฐานดวย 

 
 
 

     
ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4 เมื่อตรวจเห็นวาเปนการถูกตอง
ครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงแลว 
ใหถอืวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแต
วนัที่ผูรับจางสงงานจางน้ัน และใหทํา
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือ
เฉพาะงวดแลวแตกรณี โดยลงชือ่ไวเปน
หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบใหแกผูรับ
จาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบบั เพ่ือทํา
การเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิก
จายเงินของหนวยงานของรัฐ และรายงาน
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 
2.5 ในกรณทีี่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เห็นวาผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรอืงวดใดก็
ตามไมเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง ให
รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาที่เพ่ือทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณ ี
2.6 ใหรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กําหนด 
ถามีเหตุที่ทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา
ใหตามความจําเปน 
 
 
 
 

     

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแต
ละโครงการ ใหหนวยงานของรฐัจัดใหมีการ
บันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียด
วธิกีารและขั้นตอนการจัดซือ้จัดจางพรอมทั้ง
เอกสารหลักฐานประกอบตามขอ 16 แหง
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
รวบรวมเอกสารและขออนุมติัเบิกจายเงิน
จากผูมอีํานาจ เม่ือไดรับอนุมัติแลว ใหจัดทํา
ใบขอเบิกเงนิ สงผูตรวจสอบตั้งแตขออนุมัติ
ซื้อหรอืจาง  สัญญาหรือขอตกลง สงของ  
ตรวจรับ แจงหนี้ และอนุมติัเบิกจายเงิน 
โดยบันทึกในระบบ 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง ครบถวน ตาม  
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวนตาม  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครฯ 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที ่

-บันทึก
รายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-หนังสือ 
 รายงาน 
-แบบฟอรม  
 ตามระบบ 
 
 
 

ระเบียกระทรวง 
การคลัง วาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 16 
 
 
 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
 วาดวยการจัดซือ้ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรบัเงิน 
ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติมขอ 33 
-แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 

บันทึกรายงานผล 
การพิจารณา 

 

 

การเบิกจาย 
 

ตอ 
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 2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสด ุ
 2.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 

 
2 
 
 
 

 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุที่ขอ
เบิกของทุกฝาย เพ่ือแยกเบิกตาม
หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
จัดทําใบเบิกจากระบบ MIS โดยเขา
ระบบคลังพัสดุกลาง พรอมใบเบิกจาย
สิ่งของจากคลังพัสดุกลาง เสนอหวัหนา
ฝายการคลัง และผูอนุมติั 
 
 
1. นําใบเบิกที่ไดรับอนุมติัแลวไปเบิก
พัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให
ตรงกัน 
 
นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 

 
พัสดุท่ีขอเบิกครบถวน
ถูกตอง 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
” 
 

 
ตรวจสอบจากใบ
ขอเบิกพัสด ุกับ
พัสดุท่ีไดรบั 
 
 

” 
 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
” 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 

 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 
MIS 
 
 
ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 
MIS 
 
 
 
ใบจายพัสดุ
จากระบบ 
MIS 
 
 
ใบจายพัสดุ
จากระบบ 
MIS 

 
คําสั่งท่ีเก่ียวของ และ
แนวทางการเบิกพัสดุจาก
คลังพัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตอ 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดขุองทุกฝาย 

การเบิกเงิน 

เบิกพัสดุจาก 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

ทําใบขอเบิกในระบบ MIS 

นําใบจายพัสดุกลับ
หนวยงาน 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.5 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นําพัสดมุาเก็บรักษาไวแยกเปน
ประเภท 
2. จัดทําบัญชีคมุในระบบ MIS 
3. จัดทําทะเบียนคมุตามแบบฟอรม
ทะเบียนคุมพัสด ุ
4. จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก, ผูรับ,ผู
จาย, ผูส่ังจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 
 
 
1. นําใบเบิกที่จายพัสดุแลวมา 
ตัดยอดบัญชคีุมพัสดุ คงเหลือใหเปน
ปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละ
ฝายทีข่อเบิกเพ่ือเก็บไวเปน 
หลักฐาน 
 
 
 
 

 
 
 
พัสดุท่ีเก็บรักษาตรงตาม
ระบบ MIS และบัญชคีุม
พัสด ุ
 
 
 
 
 
พัสดุท่ีนําจายถูกตองตรง
ตามใบแจงเบิก 
 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุ
ถูกตองตามบัญชีคุมพัสด ุ

 
 
 
ตรวจสอบจากใบ
ขอเบิกพัสด ุกับ
บัญชีคมุในระบบ 
MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 
 

 
 
” 
 
 
 
 
 
” 
 

 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ทะเบียนคุม
พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวย  การรับเงนิ การ
เบิกจายเงิน ฯ พ.ศ.
2555 และที่แกไข
เพิ่มเติม 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 

 

ตัดยอดบญัช ี
คุมพัสด ุ

การเก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมการจาย 
และจายพัสด ุ

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 
 2.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยทรัพยสิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของทรัพยสิน 
2. ลงรบัในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสารการ
รับทรัพยสินในระบบ MIS  มาใสขอมลู
ทรัพยสินลงในแผนการดแยกเปนปที่รบั 
, รายการ, ประเภท 
 
 
 
 
 
1. ทํารายงานการเคลื่อนไหวของ
ทรัพยสินที่เพ่ิมขึ้น/ลดลงและคาเสื่อม
ราคารายไตรมาส 
2. ยืนยนัยอดรวมกับเจาหนาท่ีบัญช ี

 
การลงรบัทรัพยสิน ใน
ระบบ MIS และแผน
การดถูกตองครบถวน 
 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึกคาเสื่อมราคา
และจัดทํารายงาน
ถูกตอง 
- สงสาํนักการคลัง
ภายในกําหนด 

 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา 
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา 
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา 
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 
 
 

 
เจาหนาที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
เจาหนาที่บัญช ี

 
ตามแบบฟอรม

ที่ กทม.
กําหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพยสิน 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบฟอรม
ที่ กทม.
กําหนด 

 

 
- ระบบ MIS  
- บันทึกอนมุัต ิ
- ทะเบียนรบัทรัพยสิน 
- สําเนาใบตรวจรับพัสด ุ
- สําเนาหนาฎีกา 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือสั่งการและ
แนวทางปฏิบัติในการ
ตรวจสอบยืนยันขอมูล
ทรัพยสิน 

 

 

การรับทรัพยสิน 

การจัดทําทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 

การตรวจสอบยนืยัน 
ขอมลูทรัพยสินรายไตรมาส 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 

 2.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 

งาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

1. ภายในเดอืนสดุทายกอนสิ้น
ปงบประมาณใหแตงตั้งผูรับผดิชอบในการ
ตรวจสอบพัสด ุ(ซึ่งมิใชเจาหนาที)่ เพื่อทํา
หนาที่ตรวจสอบการรับ-จายพัสด ุ
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บญัช ี
3. จัดทํารายงานเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
4. สงสําเนารายงานให สตง. 
 
1. คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสิน/
ตรวจสอบทรพัยสินชองหนวยงานวามีอยู
ครบถวนตามทะเบียนทรัพยสินหรือไม 
2. จัดทํารายงานสงปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
1. แตงต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
2. ทําการประเมินราคาทรัพยสินเพ่ือ
เสนอขอรับความเห็นชอบจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
(การจําหนายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงอนุโลม
ใชวิธีการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม 
ม.56 (2) (ข) 
 
 
 
 

- พัสดคุงเหลือถูกตอง 
- บันทึกคาเสื่อมราคาและ
จัดทํารายงานถูกตอง 
- สงรายงานภายในกําหนด 
 
 
 
 
 
- ทรัพยสินที่มีอยูจริงตรวจ
ตามทะเบียนคุม 
- บันทึกคาเสื่อมราคาและ
จัดทํารายงานถูกตอง 
- สงรายงานภายในกําหนด 
 
1. มีการจัดทําคําสั่ง 
2. การปะเมินราคา
ทรัพยสินมีความเหมาะสม
กับสภาพและราคาที่ซื้อขาย
กันทั่วไปตามทองตลาด 

 

ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา 
กับทรพัยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 

 
 
” 

 
 
 
 
 
-คณะกรรมการลง
นามครบถวน 
- มีเอกสาร
ประกอบการ
ประเมินราคา 
 
 
 
 

เจาหนาที่
พัสด ุ
เจาหนาที่
บัญช ี
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
พัสด ุ
 
 
 
 
เจาหนาที่
พัสด ุ

ตาม
แบบฟอรมที่
กทม.กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตาม
แบบฟอรมที่
กทม.กําหนด 
 
 
 
ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การทรพัยสิน พ.ศ.
2538 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แนวทางการจําหนาย
ทรัพยสินของ กทม. 

 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจําป 

การตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจําป 

การดําเนินการ
จําหนายทรัพยสิน

ชํารุด 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 

 2.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 

งาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิช
อบ 

แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 

 

  
 

3 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 

 
 
1. ขออนุมัติจําหนายทรัพยสินชํารุด 
พรอมแตงต้ังคณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. จัดทําประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 
 
1. ปดประกาศที่หนวยงาน  
2. สงประกาศใหผูมอีาชีพซือ้พสัดโุดยตรง
หรือทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุด 
3. กรณีพัสดมุีราคาขั้นต่ํารวมกันเกิน 
50,000 บาท ใหสงประกาศไปกอง
ประชาสัมพันธเพ่ิมดวย 
 
1. เมื่อไดตัวผูชนะการประมูลแลวให สง
มอบทรัพยสินหรอืขนยายไมเกิน 5 วัน 
หากเกินตองทําสัญญา   
2. นําเงนิขายทอดตลาดสงเปนรายได
กรุงเทพมหานคร 
 
 

 
 

1. ผูมอีํานาจลงนามอนุมัต ิ
2. ลงนามประกาศกําหนด
วนัเวลาดําเนินการถูกตอง 

 
 

 
 
 
 
 

ไมนอยกวา 20 วันกอนวัน
ขายทอดตลาด  

 
 
 
 
 

ผูประมูลไดขนยายทรัพยสิน
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 
 
ตรวจสอบการ
ดําเนินการตาม
ขั้นตอนของ
ระเบียบและ
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 
มีการปดประกาศ
ครบถวนตามที่
กําหนด 
 
 
 
 
ติดตามจาก
รายงานของ
คณะกรรมการ 
ขายทอดตลาด 

 
 
เจาหนาที่
พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
พัสด ุ
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
พัสด ุ

 
 

ตามแบบที่กทม.
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กําหนด 

 
 
 

 
 
ตามแบบที่กทม.

กําหนด 

 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ      
พ.ศ.2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แนวทางการจําหนาย
ทรัพยสินของ กทม. 

ขออนุมัติจําหนาย 
ทรัพยสินชํารุด 

ประกาศขาย
ทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนกระบวนงานพัสดุ 

 2.6 ขั้นตอนกระบวนงานยอยทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 

งาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิช
อบ 

แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

3 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วนั 

 
 
 
แจงทุกฝายที่จําหนายทรัพยสินให 
ตัดจําหนายออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ 
MIS และแผนการด 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจําหนายทรัพยสินเรียบรอยแลว  
ใหทํารายงาน ผลตอ 
1. ผูแตงตั้งทราบ 
2. รายงาน สาํนักการคลัง 
3. รายงานสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
4. รายงานกรมการขนสงทางบก 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตัดจายทรัพยสินออกจาก
ระบบ MIS และลงทะเบียน
คุมทรัพยสิน(แผนการด)
ถูกตองตามทรัพยสินที่
จําหนาย 
 
 
 
 
 
 
จัดทํารายงานการ 
จําหนายทรัพยสิน 
สงหนวยงานที่เกี่ยวของ
ภายในกําหนด 

 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการทรัพยสิน
ที่จําหนายกับบัญชี
คุมพัสดุทั้งใน
ระบบ  MIS และ
แผนการด 
 
 
 
 
 
หลักฐานการนําสง
รายงาน 
 

 
 
 
เจาหนาที่
พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
พัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กําหนด 

 

 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ    
พ.ศ.2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แนวทางการจําหนาย
ทรัพยสินของ กทม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 

การจําหนาย
ทรัพยสิน 

ลงจายทรัพยสิน 

ตอ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคญัทุกหมวดรายจาย 
 3.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการตรวจสอบเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และเงินอื่นที่เบิกจายในลักษณะเงินเดือน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑. 
 
 
 
 

  
1๐ นาท ี

 
สวนราชการสงใบขอเบิกเงิน 
และเอกสารประกอบ 
 

 

 
ลงทะเบียนคุมรับใบขอเบิกเงิน
ตามระเบียนงานสารบรรณ 

 
ทะเบียนคุมฎีกา
  
 
 

 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

แบบเบิกจาย
เงินเดือน คาจาง
ประจํา เงินเพ่ิม 
เงนิชวยเหลือคา
ครองชีพฯลฯ 

 

๒.  ๔ ชม. ๑. ตรวจสอบแบบเบิกจายใหตรงกับ
บัญชถีือจาย,คําสั่งจาง และคําสั่งอ่ืน
ที่เกี่ยวของ 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของการ
คํานวณภาษีหัก ณ ที่จาย 

3. สงคืนสวนราชการเจาของเร่ือง 
แกไขกรณตีรวจพบขอผิดพลาด 

 
 

- ทุกสวนราชการเบิกจายเงนิ
ตามระเบียบและคําสั่งท่ี
เก่ียวของ 

 
  

 - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

  

 
3. 

  
   2 วัน 

 
1. บันทึกอนมุัตใิบขอเบิกในระบบ 

MIS  กรณีตรวจสอบถูกตอง 
ครบถวน 

2. เจาหนาที่หักงบประมาณ 
3. เสนอหัวหนาฝายการคลัง 
4. เสนอผูอํานวยการเลขานุการ   

ปลัดกทม. 
5. นําฎีกาสงกองการเงนิ 
 
 
 

 
ตรวจสอบใบขอเบิกเงินและ
เอกสาร  ประกอบการขอเบิก
และบันทึกอนุมัตใิหแลวเสรจ็
ภายใน 7 วันทําการ  

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

  

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 
 

เร่ิม 

บันทึกอนุมัต ิ
ใบขอเบิก 

เสนอ 

 ตอ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย 
 3.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการตรวจสอบเงินเดือน คาจางประจํา คาจางช่ัวคราว และเงินอื่นท่ีเบิกจายในลักษณะเงินเดือน (ตอ) 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 

1 ชม. ๑. ตรวจแบบเบิกจายเงนิใหครบตาม
จํานวนบุคลากร จํานวนเงนิให
ถูกตองตรงตามหนาฎีกา ลงชือ่รับ-
จายเงินและพยานครบถวน ถามีเงิน
เหลือจายจะตองตรวจสอบจํานวน
เงินกับหลักฐานใบนําสง และ
รวบรวมใบสําคัญประทับตรา         
”จายแลว” ทุกฉบับ 

2. จัดทําหนังสอืสงคืนฎีกา เพ่ือนําสง
คืนสวนราชการตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบรายละเอียด
ประกอบงบเดือนในระบบ MIS 

หนังสือสงคนืสวน
ราชการ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

  

ตรวจสอบใบสําคัญ
หลังจาย 

ตอ
ออ 

จบ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย 
 3. 2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบการเบิกจายเงินสวัสดิการตางๆ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  10 นาท ี สวนราชการสงใบขอเบิกเงนิ 
และเอกสารประกอบ 

ลงทะเบียนคุมรับใบขอเบิกเงิน
ตามระเบียนงานสารบรรณ 

ทะเบียนคุมฎีกา - เจาพนักงาน
ธุรการ 
 
  

แบบเบิกคา
รักษาพยาบาล, 
คาเลาเรียนบุตร,
เงินทุนสนับสนุน
การศึกษา,
คาตอบแทนตางๆ 

 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ตรวจสอบแบบเบิกเงนิสวัสดิการ
เกี่ยวกับรายการรักษาคา
รักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร 
ฯลฯ  

๒.  ตรวจสอบสิทธขิองผูมสีิทธิ และ
บุคคลในครอบครัวจากหลักฐาน
ตางๆ 

3  ตรวจสอบอตัราเบิกจายตาม
ระเบียนและหนังสือสั่งการ 

4. สงคนืสวนราชการเจาของเรื่อง 
แกไขกรณตีรวจพบขอผิดพลาด 

- ตรวจสอบตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง หนังสอื
กรมบัญชีกลาง พระราช
กฤษฎีกา 

- ตรวจสอบการดําเนินการตาม
แผน 
ถูกตองตามระเบียบ หนังสือ
สั่งการ 

 - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
- คําสั่ง 
- หนังสอืสั่งการที่
เก่ียวของ 

๓.  2 วัน 1. บันทึกอนุมัตใิบขอเบิกในระบบ 
MIS กรณีตรวจสอบถูกตอง 
ครบถวน 

2. เจาหนาที่หักงบประมาณ 
3. เสนอหัวหนาฝายการคลัง 
4. เสนอผูอํานวยการเลขานกุาร   

ปลัดกทม. 
5. นําฎีกาสงกองการเงิน 
 

- ตรวจสอบใบขอเบิกเงินและ
เอกสาร  ประกอบการขอเบิก
และบันทึกอนุมัตใิหแลวเสรจ็
ภายใน 7 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

  

เร่ิม 

ตรวจสอบ 
 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 

รับใบขอเบิกเงนิ 
 

เสนอ 

 ตอ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย  
3.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบการเบิกจายเงินสวัสดิการตางๆ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  1 ชม. ๑. ตรวจแบบเบิกจายเงินใหครบตาม
จํานวนบุคลากร จาํนวนเงินให
ถูกตองตรงตามหนาฎีกา ลงชือ่รับ-
จายเงนิและพยานครบถวน ถามีเงิน
เหลือจายจะตองตรวจสอบจาํนวน
เงนิกับหลักฐานใบนําสง และ
รวบรวมใบสําคัญประทับตรา         
”จายแลว” ทุกฉบับ 

2. จัดทําหนังสอืสงคืนฎีกา เพื่อนาํสง
คืนสวนราชการตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบรายละเอียด
ประกอบ        งบเดือนใน
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

หนังสือสงคืนสวน
ราชการ 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

ตรวจสอบใบสําคัญ
หลังจาย 

ตอ
ออ 

จบ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย 
 3.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบจัดซ้ือ-จัดจาง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  10 นาท ี สวนราชการสงใบขอเบิกเงิน 
และเอกสารประกอบ 

ลงทะเบียนคุมรับใบขอเบิกเงิน
ตามระเบียนงานสารบรรณ 

ทะเบียนคุมฎีกา -นักวชิาการเงิน
และบัญช ี
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

๒.  2 วนั 1.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบใบขอเบิก หมวด
คาตอบแทนใชสอยและวัสด ุ
หมวดคาครุภัณฑท่ีดินและ
สิ่งกอสราง,รายจายอื่นกรณีวิธกีาร
จัดซือ้-จัดจาง  

2.ตรวจสอบขอบัญญัติงบประมาณ 
เงนิงวดอนุมัติจัดซื้อจัดจาง ใบสั่ง
ซื้อ สั่งจาง สญัญา รายงานตรวจ
รับ ใบขอเบิกเงิน 

3.ตรวจสอบตามพ.ร.บ.จัดซือ้จดั
จางฯ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง 
และระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการที่
เก่ียวของ 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

4. สงคืนสวนราชการเจาของเร่ือง 
แกไขกรณตีรวจพบขอผิดพลาด 

 

เพ่ือใหการจัดซือ้-จัดจางถูกตอง 
ครบถวน ตาม พรบ. 
กฎกระทรวง ระเบียบ  
ขอบัญญัต ิและหนังสอืสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -นักวชิาการเงนิ
และบัญช ี
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจดั
จางฯ พ.ศ. 
2560 
กฎกระทรวงและ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน
ฯ พ.ศ. 2555 
และแกไข
เพิ่มเติม 

ตรวจสอบ 

เร่ิม 

ตอ 

รับใบขอเบิกเงิน 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย 
 3.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบจัดซื้อ-จัดจาง (ตอ) 

  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓.  2 วัน 1. บันทึกอนุมัตใิบขอเบิกในระบบ 
MIS กรณีตรวจสอบถูกตอง 
ครบถวน 

2. เจาหนาที่หักงบประมาณ 
3. เสนอหัวหนาฝายการคลัง 
4. เสนอผูอํานวยการเลขานุการ   

ปลัดกทม. 
5. นําฎีกาสงกองการเงนิ 
  
 
 
 

ตรวจสอบใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบการขอเบิก
และบันทึกอนุมัตใิหแลวเสร็จ
ภายใน 7 วันทําการ 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

๔.  3 ซม ๑. ตรวจแบบเบิกจายเงนิใหครบ   
ตามจํานวนบุคลากร จํานวนเงิน 
ใหถูกตองตรงตามหนาฎีกา ลงชื่อ
รับ-จายเงินและพยานครบถวน  
ถามีเงินเหลือจายจะตองตรวจสอบ
จํานวนเงินกับหลักฐานใบนําสง 
และรวบรวมใบสําคัญประทับตรา         
“จายแลว” ทุกฉบับ 

2. จัดทําหนังสอืสงคืนฎีกา เพื่อนาํสง
คืนสวนราชการตอไป 

 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียด
ประกอบงบเดือนในระบบ MIS 
 
 
 
 
 

หนังสือสงคืนฎีกา
สวนราชการ 

-นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

บันทึกอนุมัต ิ
ใบขอเบิก 

เสนอ 

จบ 

 ตอ 

ตรวจสอบใบสําคัญ 
หลังจาย 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย 
 3.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบคาสาธารณปูโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  10 นาท ี สวนราชการสงใบขอเบิกเงิน 
และเอกสารประกอบ 
 
 
 
 

ลงทะเบียนคุมรับใบขอเบิกเงิน
ตามระเบียนงานสารบรรณ 

ทะเบียนคมุฎีกา เจาพนักงาน
ธุรการ 
 
  

แบบเบิกคา
สาธารณูปโภค 

 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ตรวจสอบแบบเบิกเงนิคา
สาธารณูปโภค เชน คาไฟฟา     
คาน้ําประปา คาไปรษณีย        
คาโทรศัพทเคลื่อนที่ คาบริการ
อินเทอรเน็ต 

2.  ตรวจสอบจํานวนเงินตามใบแจง
หนี้ ใบเสรจ็รับเงนิกรณีทดรองจาย 

3. สงคนืสวนราชการเจาของเรื่อง 
แกไขกรณตีรวจพบขอผิดพลาด 

- ตรวจสอบการเบิกจายตาม
ระเบียบหนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของ 

 - นักวิชาการเงนิ
และบัญช ี
- เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
- คําสั่ง 
- หนังสอืสั่งการท่ี
เก่ียวของ 

๓. 
 
 

 2 วัน 1. บันทึกอนุมัติใบขอเบิกในระบบ 
MIS กรณีตรวจสอบถูกตอง 
ครบถวน 

2. เจาหนาที่หักงบประมาณ 
3. เสนอหัวหนาฝายการคลัง 
4. เสนอผูอํานวยการเลขานุการ   

ปลัด กทม. 
5. นําฎีกาสงกองการเงิน 
  
 
 
 

- ตรวจสอบใบขอเบิกเงินและ
เอกสาร  ประกอบการขอเบิก
และบันทึกอนุมัตใิหแลวเสรจ็
ภายใน 7 วันทําการ 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

  

เร่ิม 

ตรวจสอบ 
 

รับใบขอเบิกเงิน 
 

บันทึกอนุมัต ิ
ใบขอเบิก 

เสนอ 

 ตอ 
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3. ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจสอบฎกีาและใบสําคัญทุกหมวดรายจาย 
 3.4 ขั้นตอนกระบวนงานยอยกระบวนการตรวจสอบคาสาธารณปูโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  1 ชม. ๑. ตรวจแบบเบิกจายเงินใหครบตาม
จํานวนบุคลากร จํานวนเงนิให
ถูกตองตรงตามหนาฎีกา ลงช่ือรับ-
จายเงินและพยานครบถวน ถามี
เงินเหลือจายจะตองตรวจสอบ
จํานวนเงินกับหลักฐานใบนําสง 
และรวบรวมใบสําคัญประทับตรา         
”จายแลว” ทุกฉบับ 

2. จัดทําหนังสอืสงคืนฎีกา เพ่ือนําสง
คืนสวนราชการตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดประกอบ
งบเดือนในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

หนังสือสงคนื 
สวนราชการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

ตรวจสอบใบสําคัญ
หลังจาย 

ตอ
ออ 

จบ 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน 
 4.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางองิ 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

 
เปนการรับชําระเงนิทุกประเภทจาก
ประชาชนและจากสวนราชการ ใน
สังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
รับเอกสารที่นํามาชําระ เชน เอกสาร
การนําสง/ใบนําสง 
 
 
 
 
บันทึกขอมูลการรับเงนิในระบบ MIS 
- กรณีรับเงินจากประชาชนใหพิมพ
ชือ่-นามสกุล/บริษัท / รานคา 
- กรณีรับเงินจากสวนราชการ ใน
สังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ที่ใช
ใบนําสง ใหพิมพเลขที่ เลมที่ พ.ศ. และ
ชื่อสวนราชการที่นําสงไวดวย 
- เลือกรหัสประเภทเงินใหถูกตอง 

 
 
 
 

 
ออกใบเสร็จรับเงินใหผู
มาชําระเงินไดถูกตอง 
รวดเร็ว ครบถวน ตามท่ี
กรุงเทพมหานครตอง
ไดรับและเปนไปตาม
คูมือปฏิบัติราชการ 
 
 
เอกสารการนําชําระ
ถูกตองตรงตามยอด 
ที่กรุงเทพมหานคร 
ตองไดรับ 
 
 
ดําเนินการตาม
โปรแกรมการรับเงินดวย
ระบบ MIS ตามแนวทาง
ปฏิบัตใินคูมอื การ
ปฏิบัติราชการ 

 
- ตรวจสอบจาก
หลักฐานการรับ-
สงเงินกรุงเทพ-
มหานครเปน
ประจําทุกวัน 
 
 
 
- ตรวจสอบ
เอกสารการชําระ
เงินถูกตอง 

 
 
 
- ตรวจสอบ
ขอมลูในระบบ 
MIS วาครบถวน 
ถูกตองตรงตาม
เอกสารการนํา
ชําระ 

 
เจาหนาที ่

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
ใบเสร็จรับเงิน
จากระบบMIS 

 
 
 
 
 
 

เอกสารการ 
นําชําระตาง ๆ 
 
 
 
 
รายงาน
ประจําวัน 

 
- คูมีอปฏิบัติ
ราชการ 
- ขอ
ปฏิบัติงาน
ของการรับ
เงนิดวยระบบ 
MIS 
 

” 
 
 
 
 
 
” 

การรับเงิน 

รับเอกสาร 
การนําเงินมาชําระ 

บันทึกขอมูล 
ประเภทเงินที่รับ

ชําระ 

 ตอ 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน 
 4.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการรับเงิน (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางองิ 

 
4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ตรวจสอบความถูกตองของขอมลูที่
บันทึก เมื่อถูกตองแลวใหยืนยันใน
ระบบ MIS พรอมสั่งพิมพ
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
รับเงิน/เช็ค และตรวจนับเงิน/ความ
ถูกตอง และมอบใบเสร็จรับเงนิให
ผูรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
ใบสรุปยอดรับเงินประจําวันท่ีนํา
ฝากธนาคารและพิมพสรุปรายงาน
เอกสารที่เกี่ยวของ 
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
ดําเนินการตาม
โปรแกรมการรับเงนิดวย
ระบบ MIS ตามแนวทาง
ปฏิบัตใินคูมอืการปฏิบัติ
ราชการ 
 
 
- มีความถูกตอง 
ครบถวนของระบวนการ
รับชําระเงนิตามขอ
ปฏิบัตขิองการรับเงิน
ดวยระบบ MIS 
- มีการออก
ใบเสร็จรับเงินถูกตอง 
ทุกคร้ัง 
 
 
มีความถูกตอง ครบถวน
ของกระบวนการรับ
ชําระเงิน 
ตามขอปฏิบัติของการ
รับเงินดวยระบบ MIS 

 
ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
ขอมลูท่ีพิมพให
ตรงตามใบนํา
ชําระ 
 
 
- ตรวจสอบความ
ครบถวนของ
จํานวนเงินที่ไดรับ
และความถูกตอง
ของเช็คสั่งจาย
กรุงเทพมหานคร 
- ตรวจสอบความ
เรียบรอยของ
ใบเสร็จรับเงิน 
 
- ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
เอกสารกับคูฉบับ 
ใบเสร็จรับเงินและ
กระทบยอดให
ตรงกัน 

 
เจาหนาที ่

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
- เอกสารการ
นําชําระ 
- ใบเสร็จรับเงิน
จากระบบ MIS 

 
 
 

- ใบเสร็จรับเงิน
และรายงาน
ประจําวัน 
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

” 

 
- คูมีอปฏิบัติ
ราชการ 
- ขอปฏิบัต ิ
งานของการ
รับเงินดวย
ระบบ MIS 
 

” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
” 

รับเงิน 

พิมพขอมลู 

 ตอ 

 ตอ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน 
 4.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการรับเงิน (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางองิ 

7 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

 10 นาท ี
(1 วัน) 

 
 
 
 

10 นาท ี
(1 วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- คณะกรรมการรับ สงเงนิ 
ตรวจสอบ และนําเงินฝากเขาบัญชี
ธนาคารตามที่กําหนด 
 
 
- พิมพรายงานใบสรุปการรับเงิน
ประจําวัน 
- นําเงินและเอกสารแทนตัวเงินที่จะ
เก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน สงมอบใหคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงนิ เพ่ือทําการตรวจสอบ
เมื่อตรวจสอบถูกตองแลวใหนําเงิน
และเอกสารแทนตัวเงนิเขาเก็บรักษา
ในตูนิรภัยและคณะกรรมการลง
ลายมือชือ่ในรายงาน 
- หัวหนาฝายการคลังนํารายงาน
ดังกลาวเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพ-
มหานคร 
- รวบรวมใบนําสงเงนิ สําเนาใบ
ฝากธนาคาร สงกองการเงิน สํานกั
การคลัง 
- สงสําเนาใบเสร็จรับเงินภาษี
ประจําวันใหกลุมงานบัญช ี
สงหลักฐานเพ่ือบันทึกบัญช ี
ลงทะเบียนรับ 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
 
- ปฏิบัตถิูกตองตาม
คูมือปฏิบัติราชการ 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงนิ การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
 
 
 
 
 
- จัดทําสรุปรายงานการ
รับเงิน จายเงนิ ถูกตอง 
เปนประจํา 

- ตรวจสอบจาก
หลักฐานการนํา
เงนิฝากธนาคาร
และใบนําสงเงิน
กรุงเทพ-มหานคร 
- ตรวจสอบจาก
รายงานของ
คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงนิเปน
ประจําทุกวัน 
- บันทึกนําสง
กองการเงนิ สนค. 
 
 
 
 
- บันทึกนําสง 
- กลุมงานบัญชี 
เพ่ือบันทึกบัญช ี

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

- ใบนําฝาก
ธนาคาร 

 
 
 

- ใบนําสงเงนิ 
กทม. 
- รายงาน
ยอดเงนิคงเหลอื
ประจําวันตาม
ระบบ MIS 
 

 

- คูมีอปฏิบัติ
ราชการ 
 
 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานครวาดวย
การรับเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 

 
 

 
 
 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานครวาดวย
การรับเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- คูมอืการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) 

ปดประมวลผล 

นําฝากธนาคาร 

สงเอกสาร 

 ตอ 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน 
 4.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเจาหนี ้
 4.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดอืนและคาจางประจํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 
 

 ไมเกิน 
3 วนั/
รายการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
2 นาที/ 
ใบโอน 
(1 วัน) 

 
 
 
 
 
 

เปนการจายเงนิทุกประเภทจากการ
ดําเนินการจัดซื้อ/จดัจาง/จัดหา ทัง้
จากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร, 
เงินยืมเงินทดรองจาย, เงินยืมสะสม
และหรือเงินอื่นใดที่ไดรับแจงการโอน
เงินจาก กทม. รวมตลอดถึงเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท โดยมี
ลักษณะการนําจายเปนเช็คระบุชื่อ
เจาหนี้บัญชีธนาคารและเลขที่บัญชี
ของเจาหนี้ผูรับเงิน ตามที่ระบุไวที่
หนาฎีกาอยางชดัเจน 
 
 
1. รับใบโอนจากระบบ MIS  
(การจายเงิน) 
2. ยืนยนัการรับโอน ระบุวันท่ี 
ที่รับโอน 
3. ลงทะเบียนรับใบโอนตาม
ระบบงานสารบรรณ 
4. ตรวจสอบยอดการโอนเงิน 

- ถูกตอง ตามเอกสาร
ประกอบการเบิก
จายเงนิทุกประเภท มี
ความรวดเรว็ตรงตาม
เวลาที่กําหนด โปรงใส 
โดยถอืปฏิบัติตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 

” 

- การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและ
มีหลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบ
จากรายงาน
ประจําวันและ
ระบบ MIS 
 
 
 
 
- การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและ 
มีหลักฐานให
ตรวจสอบได  
โดยตรวจสอบจาก
ใบโอนทีอ่อกจาก
ระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมรับ
ใบโอน 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

ตามแบบที่ กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่ กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 

- ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร วา
ดวยการรับ
เงิน  
การเบิก
จายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรมการ
จายเงนิดวย
ระบบ MIS 

การจายเงิน 

รับใบโอน 

 ตอ 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน (ตอ) 
 4.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเจาหนี ้
 4.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดอืนและคาจางประจํา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

5 นาท/ี 
รายการ 
(1 วัน) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
5 นาท/ี 
รายการ 
(1 วัน) 

 
 
 
 

 

1. เขียนเช็คสั่งจายเจาหนี้บรษิัท/หางรานตาง ๆ 
หรือคณะกรรมการรบั - สงเงินของสวนราชการ 
ในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ตามที่ระบุไว
ที่หนาฎีกา 
2. บันทึกเลขที่เช็คในทะเบียนคุมการจายเช็ค 
ระบุชื่อธนาคารและเลขบัญชีของบริษัท, หาง, ราน
พรอมขีดฆาคําวา “หรือตามสั่ง” หรือ “หรือผูถอื”
ออกและขีดครอมทัว่ไป โดยระบุขอความหาม
เปลี่ยนมือวา“A/C Payee Only” ดวยยกเวน
จายใหคณะกรรมการรับ-สงเงินของแตละสวน
ราชการ ในสังกัดสํานักปลดักรุงเทพมหานครไมตอง
ขีดครอมทั่วไปในเช็ค 
3. เสนอเช็คพรอมสมดุทะเบียนคุมการจายเช็ค 
ใหผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเชค็ ตามเงื่อนไขท่ีตกลงไว
กับธนาคาร 
1. ตรวจสอบและจัดหาฎีกาใหตรงกับใบโอนท่ีรับ
จากระบบ MIS 
2. บันทึกฎีกาในสมุดทะเบียนคุมการจายเช็คโดย
ตรวจสอบเลขที่ฎีกา, รายชื่อเจาหนี้ หรือผูรับเงนิ 
จํานวนเงินที่ขอเบิก รายการหักภาษี ประกันสังคม
และอื่น ๆโดยระบุจํานวนเงินที่ไดรับสุทธ ิ
3. บันทึกรายการเตรยีมจายในระบบ MIS 

- ถูกตอง ตาม
เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจายเงิน   
ทุกประเภท มี
ความรวดเร็ว
ตรงตามเวลาที่
กําหนด โปรงใส 
โดยถือปฏิบติั
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหาน
คร วาดวย 
การรับเงิน  
การเบิกจายเงนิ
ฯลฯ พ.ศ. 
2555 และ
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 
 

” 

- การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและ
มหีลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบ
จากสมดุทะเบียน
คุมการจายเช็ค, 
ฎีกาเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
- การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและมี
หลักฐานให
ตรวจสอบไดโดย
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคมุการ
จายเช็ค ใบโอนจาก
ระบบMIS ฎีกา
เบิกจาย 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

ตามแบบที่ กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่ กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 

- ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร วา
ดวยการรับ
เงนิ  
การเบิก
จายเงนิ ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรมการ
จายเงินดวย
ระบบ MIS 

เขียนเช็คส่ังจาย 

เตรียมจาย  
ในระบบ MIS 

 

 ตอ 

 ตอ 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน (ตอ) 
 4.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเจาหนี ้
 4.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดอืนและคาจางประจํา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
1. ติดตอเจาหนี้ใหมารับเงินหรือคณะกรรมการรับ-
สงเงนิ ของแตละสวนราชการในสังกัดสํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร ตามที่ระบุในหนาเช็ค 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน เชน 
หนังสือรับรองการจดทะเบยีน, หนังสือมอบฉันทะ
รับเงนิ, สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบ
และผูรับมอบ 
3. กรณีมอบฉันทะรับเงินใหเสนอผูมีอาํนาจลงนาม
อนุมติัการมอบฉันทะรับเงินดังกลาว 
4. ใหผูรับเงนิลงนามรับเงินในหนาฎีกา, สมดุทะเบียน
คุมการจายเช็ค และตนขั้วเช็คดานหลัง 
5. กรณีจายเงนิใหกับบรษิัท, หางฯ, ราน ผูจาย
จะตองเรยีกใบเสร็จรับเงินท่ีลงลายมือชือ่ผูมี
อํานาจรับเงินประทับตรายาง (ถาม)ี จากบริษัท, 
หางฯ, ราน ไวเปนหลักฐานและตองตรวจสอบ
จํานวนเงิน รายการใหตรงตามหนาฎีกาที่จายดวย 
6. กรณีจายอื่น ๆ เชน เงินบําเหน็จ เงินชวยเหลือ
คาทําศพ ฯลฯ ใหผูมสิีทธิรับเงนิ ลงนามในหลักฐาน
การจายและหรือใบสําคญัรับเงนิท่ี กทม. กําหนด 
7. ประทับตรายางจายเงินแลวและวนัที่ท่ีจายใน
เอกสารประกอบฎีกาทุกฉบับ และผูจายเงินลงนาม
กํากับเฉพาะใบสําคัญคูจายท่ีเปนหลักฐานประกอบ 
การจายเงิน 

 
- ถูกตอง ตาม
เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจายเงิน   
ทุกประเภท มี
ความรวดเร็ว
ตรงตามเวลาที่
กําหนด โปรงใส 
โดยถือปฏิบติั
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหาน
คร วาดวย 
การรับเงิน การ
เบิกจายเงิน
ฯลฯพ.ศ. 
2555 และ
แนวทางปฏิบัต ิ
 

 

 
การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและ 
มีหลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบ
จาก 
- หนาฎีกาที่
จายเงินแลว 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสําคัญคูจาย
หรือหลักฐานการ
จายอื่น ๆ 
- สมุดทะเบียน
คุมการจายเช็ค 
- ตนขั้วเช็ค 
- สําเนาใบเสรจ็
ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
- เอกสารการ
มอบฉันทะรับเงิน 
 
 
 
 

 
เจาหนาที ่

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบที่ กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 
 
 
 
 

 
- ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร วา
ดวยการรับ
เงนิ  
การเบิก
จายเงนิ ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรม 
การจายเงนิ 
ดวยระบบ 
MIS 

การจายเงิน 
 

 ตอ 

 ตอ 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน (ตอ) 
 4.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเจาหนี ้
 4.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดอืนและคาจางประจํา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
3 นาท/ี

ฉบับ 
(1 วัน) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
10 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

 
 
 
 

 
1. บันทึกขอมูลจายตามระบบ MIS 
2. ออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
จากระบบ MIS (การเงินรับ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. นําใบนําฝากเงนินอกงบประมาณ
จากระบบ MIS บันทึกลงในสมดุคูฝาก
เงินนอกงบประมาณ 
2. กรณีมีเช็คคาปรับ ใหจดัทําใบนาํสง
และนําฝากเขาเปนรายได
กรุงเทพมหานคร 

 
- ถูกตอง ตามเอกสาร
ประกอบการเบิกจายเงิน   
ทุกประเภท มีความ
รวดเร็วตรงตามเวลาที่
กําหนด โปรงใส โดยถอื
ปฏิบัติตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วาดวย 
การรับเงิน การเบิก
จายเงินฯลฯพ.ศ. 2555 
และแนวทางปฏิบัติ 
 

 
 
” 

 
การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและ 
มีหลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบ
จาก 
- เช็คสั่งจาย 
- ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีหัก ณ ที่จาย 
 
 
 
การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและ 
มีหลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบ
จาก 
หลักฐานการนําสง 

 
เจาหนาที ่

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 

 
ตามแบบที่ กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่ กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 
 

 
- ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร  
วาดวยการรับ
เงนิการเบิก
จายเงนิ ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรม 
การจายเงนิ 
ดวยระบบ 
MIS 

” 

ตัดจายในระบบ 
MIS 

นําฝากภาษีหัก 
ณ ที่จาย 

ประกันสังคม
และอื่น ๆ 

(ระบบ MIS 
บันทึกโดย 
อัตโนมัต)ิ 

 

 ตอ 

 ตอ 
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4. ขั้นตอนกระบวนงานการเงิน (ตอ) 
 4.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเจาหนี ้
 4.3 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจายเงินเงินเดอืนและคาจางประจํา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

8 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

5 นาท/ี
รายการ 
(1 วัน) 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
1. ตรวจสอบใบสําคัญคูจาย 
2. สําเนาหนาฎีกาที่จายแลวสงมอบให
เจาหนาที่บัญชีทําการบันทึกบัญชีเปน
ประจําทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทําสรุปรายงานการรับ
จายเงินถูกตองเปน
ประจําทุกวัน 

 
 

การจายเงนิ
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและ 
มีหลักฐานให
ตรวจสอบได 
 
 
 

 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 

ตามแบบที ่กทม. 
กําหนด และ
ตามแบบพิมพ
จากระบบ MIS 
 
 
 

 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร วา
ดวยการรับ
เงนิ  
การเบิก
จายเงนิ ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรม 
การจายเงนิ 
ดวยระบบ 
MIS 

 

รวบรวมฎีกา 
ที่จายแลว 

 ตอ 
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5. ขั้นตอนกระบวนงานยืมเงิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 

1 วนั ผูยืมจัดทําสัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ (กรณียืม
เงินใชในราชการ บันทึกขอมูลในระบบ MIS 2 
กรณียืมเงินทดรองราชการ จัดทําสัญญาเงินยืม
แบบ Manual ตามระเอียดแนบทายระเบียบ
การเงินฯ)และแนบเอกสารประกอบ เชน สําเนา
โครงการ, เงินประจํางวด คําสั่ง ฯลฯ  
และจัดทําหนังสือขอยืมเงินสงฝายการคลัง 

มีเอกสารครบถวน ถูกตอง 
เปนไปตามระเบียบขอบังคับ 
และหนังสือสั่งการ 

  สัญญาการ
ยืมเงิน 

หนังสือยืมเงิน
ของหนวยงาน 

ผูยืม 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน - ตรวจสอบรายการคาใชจายและเอกสาร 
  ที่เก่ียวของ เชน สําเนาโครงการ, หนังสือ 
  ขออนุมัตดิําเนนิการ, ประมาณการคาใชจาย, 
  หนังสืออนุมัติยกเวน ฯลฯ 
- สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 
- ตรวจสอบหนี้สินคางชําระในทะเบียนคุม 
  ลูกหนี้เงินยืม 
- จัดทําหนังสอืขออนุมัติยืมเงินเสนอผูมีอํานาจ 
  การจายเงินยืม ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2555  
  ขอ 49 

มีเอกสารครบถวน ถูกตอง 
เปนไปตามระเบียบขอบังคับ 
และหนังสือสั่งการ 

ออกเลขหนังสือขออนุมัติยืม
เงิน เสนอผูมีอํานาจฯ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

สัญญาการ
ยืมเงิน 

หนังสืออนุมตัิ
เงินยืม 

3.  1 วัน - กรณียมืเงินใชในราชการ ฝายการคลัง สลป. 
ดําเนินการบันทึกเลขหนังสืออนุมัติเงนิยืม    
ในระบบ MIS 2 งานการเงินจาย 

- กรณียืมเงินทดรองราชการ ฝายการคลัง สลป.
ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ
เพ่ือเบิกจายเงินยืม 

- สงคืนเอกสารชุดการยมืเงินที่เสนอขออนุมัติ
จากผูมีอํานาจใหผูยมื เพ่ือดําเนินการสงสําเนา
สัญญาฯ ใหกองบัญชี สนค. และจัดทําใบขอเบิก
เงินอ่ืนเพ่ือเบิกจายเงินยืม 

 

จัดทําเอกสารการเบิกเงินยืม 
ไดภายใน 1 วัน 

สัญญาการยืมเงินไดรับอนุมตัิ
ในระบบ MIS 2 จากกองบัญชี 
สนค. 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- ใบขอเบิก
เงินอ่ืน 

- ใบขอเบิก
เงินนอก
งบประมาณ 

หนังสืออนุมัติยืม
เงินและสัญญาฯ 

รับหนังสือ 
ขอยืมเงิน 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
การยืมเงิน/สัญญาการ 
ยืมเงิน 
- เงินประจํางวด 
- ตรวจสอบหนี้สินคางชําระ 
- จัดทําหนังสือขออนุมัต ิ
  ยืมเงิน 
 

- บันทึกเลขหนังสืออนุมัต ิ
เงินยมื ในระบบ MIS 2 
- สงหนังสือขออนุมัต ิ
  ยืมเงิน/สัญญาฯ / 
  เอกสารประกอบ   
  คืนผูยืม 
 

ตอ 
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5. ขั้นตอนกระบวนงานยืมเงิน (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 วัน - ฝายการคลัง ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร 
  ใบขอเบิกเงินอ่ืน (กรณียืมเงินใชในราชการ) / 
  ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ (กรณียืมเงิน 
  ทดรองราชการ) 
 - อนุมัติฎีกาเงินอื่น/เงินนอกงบประมาณ  
  เพ่ือเบิกจายเงินยืม ในระบบ MIS 2 
 

เอกสารการยืมเงนิถูกตอง 
ครบถวน และอนุมัติเบิกจายได
ทันภายในกําหนด 

อนุมัติฏีกาในระบบ MIS 2 นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 ฎีกาเบิกเงินยืม 

5. 

 

 

 

 

 

 

 2 วัน - ปลดฎีกาเงินอ่ืนสงกองการเงิน สนค. 
  (กรณียมืเงินใชในราชการ) 
- ฝายการคลังรับโอนเงินผานระบบ MIS 2 
จากกองการเงิน 
- ดําเนินการเขียนเช็คสั่งจายผูยืม เสนอ 
  ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งจายเงิน 

เช็คเงินยมืไดรับอนุมตั ิ ฎีกาไดรับโอนเงิน 
ในระบบ MIS 2 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

ใบโอนเงิน
ในระบบ 
MIS 2 

ฎีกาเบิกเงินยมื 

6. 

 

 

 

 

 

 1 วนั - ดําเนินการจายเช็คเงินยืมใหผูยืม 
- ลงบันทึกลูกหนี้เงินยืมในทะเบียนคมุ 
  ลูกหนี้เงินยืมของหนวยงาน 

ผูยมืไดรับเช็คตามกําหนด การตัดจายเช็คในระบบ MIS 2 นักวิชาการเงิน
และบัญช/ี 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 ทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืมฯ 

- ตรวจสอบเอกสารใบขอเบิก 
  และเอกสารประกอบ 
  การยืมเงิน 
- อนุมัติฎีกาเงินอ่ืน/ 
  เงินนอกงบประมาณ  
  เพื่อเบิกจายเงินยืม  

ตอ 

- ปลดฎีกสงกองการเงิน 
  สนค. (กรณียืมเงินใชใน 
  ราชการ) 
- รับโอนเงินในระบบ 
  MIS 2 
- เขียนเช็คสั่งจายผูยืม 

- จายเช็คเงินยืม 
- ลงบันทึกลูกหนี้เงินยืม 
  ในทะเบียนคมุฯ 

จบ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการบันทึกบัญช ี
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

   
๑. 
 
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 

๓. 

                                  
 
 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ทุกวัน 

 
 
 
 
 

 ทุกวัน 
 
 
 
 

ทุกวัน 

มีการสงมอบเอกสารการรับจายเงินใหแก 
เจาหนาที่บันทึกบัญช ี
 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายการรับจายเงนิ และเอกสาร
ประกอบประจําวนั 
 
 
 
1.  บันทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุด

รายวันเงนิรับ  (เงนิสดและเงินฝาก
ธนาคาร) 

2.  บันทึกการจายเงนิทุกประเภทในสมุด
รายวันเงนิจาย (เงนิสดและเงนิฝาก
ธนาคาร) 

3.  บันทึกรายการในสมดุรายวันทั่วไป  
(กรณีการรับ - จายเงิน ที่ไมใชเงินเงิน
ฝากธนาคาร) เชน การโอนทางบัญช ี 
การปรับปรุงบัญชีตาง ๆ 

 
 
 

สงเปนประจําทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบหลักฐานการ
รับและจายเงินถูกตอง 
 
 
 
เปนประจําทุกวันและ
เปนปจจุบัน 

ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชีจาก
สมุดรายวัน 
เงนิรับ-จาย และ 
สมุดรายวันทั่วไป 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คูมือการบัญชี
ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- สมุดลงบญัชี
ตาง ๆ ไดแก 
1. สมุดรายวัน
เงนิรับ 
2. สมุดรายวัน
เงนิจาย 
3. สมุดรายวัน
ทั่วไป 
4. ใบโอนบัญช ี
5 สมดุบัญชีแยก
ประเภท 
6 สมดุบัญชียอย 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS  
- สมุดคูฝากเงิน
ออมทรัพย 
ธนาคาร 
- สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 

- คูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร บัญชี
หนวยงาน 

 - ระเบียบกรุงเทพ-   
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน
พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 

 รับเอกสาร 
การรับ - จายเงนิ 

ตรวจสอบเอกสาร
การรับ - จายเงนิ 

     บันทึกรายการ 
         ขัน้ตน 

ตอ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.1 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการบันทึกบัญช ี(ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔.                                   
                    
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผานรายการบัญชีจากสมุดรายวันเงนิ
รับ สมุดรายวันเงินจาย และสมุด
รายวันทั่วไปไปบัญชีแยกประเภท 

2. บันทึกบัญชียอยเงินฝากธนาคาร  
จําแนกตามธนาคาร  ประเภทของบัญชี
และเลขที่บัญชีเงินฝาก 

3. บันทึกทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก 
 -  ทะเบียนคุมรายไดระหวางหนวยงาน 

โดยใชโปรแกรมไมโครซอฟต เอกซเซล 
 -  ทะเบียนคุมรายไดและคาใชจายจาก

เงินอุดหนุนรฐับาล 
 -  ทะเบียนคุมเงนิยืมสะสม/เงนิสะสมไป

ทดรองราชการ/เงินทดรองราชการ/
เงินยืมใชในราชการ 

 -  ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณอื่น
จําแนกตามรายละเอียดของชือ่บญัช ี

4.บันทึกบัญชียอยตาง ๆ 
- บัญชียอยเงนิรายไดกรงุเทพมหานคร 
- บัญชียอยคาใชจายจากเงินงบประมาณ

สินทรัพย/งบกลาง (รายจายประจํา/
รายจายพิเศษ) โดยใชโปรแกรม
ไมโครซอฟต เอกซเซล 

 - บัญชียอยเงินรับฝาก ฯลฯ 
 
 
 

เปนประจําทุกวันและ
เปนปจจุบัน 

ปดบัญชีในสมดุ
รายวันเงินรับ 
รายวันเงินจาย 
ทุกวัน 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

- คูมือการบัญชี
ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- สมุดลงบญัชี
ตาง ๆ ไดแก 
1. สมุดรายวัน
เงินรับ 
2. สมุดรายวัน
เงินจาย 
3. สมุดรายวัน
ทั่วไป 
4. ใบโอนบัญช ี
5 สมดุบัญชีแยก
ประเภท 
6 สมดุบัญชียอย 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS  
- สมุดคูฝากเงิน
ออมทรัพย 
ธนาคาร 
- สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 

-  คูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร บัญชี
หนวยงาน 

 - ระเบียบกรุงเทพ-  มหา
นคร วาดวยการ รบัเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัตติาม
ระบบ MIS 

 บันทึกรายการ 
ขั้นปลาย 

 

ตอ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑. 

                                  
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วนั 
 
 
 

2 วนั 
 

15 วัน 

1. ปดบัญชใีนทะเบียนคมุรายจายและ
ทะเบียนคุมรายไดทุกบัญชีทุกสิ้นเดือน 

2. ปดบัญชีแยกประเภททุกบัญชทีุกสิ้น
เดือน 

3. จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร
เปนประจําทุกเดือน 

4. จัดทํางบทดลอง และจดัทํางบรับ – 
จายประจําเดือน  พรอมรายละเอียด
ประกอบ  เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
, สํานักงานตรวจสอบภายในและ
สํานักงานการตรวจเงนิแผนดิน โดย
เก็บยอดรายรับ – รายจาย
ประจําเดือนในบัญชีแยกประเภท   
ทุกบัญช ี

 

จัดทํางบรับจาย 
ทันกําหนดเวลา 
ทุกเดือน 

- ประเมินผลจากการ
จัดทําราย งานการ
รับจาย เงนิ
ประจําเดือนได
ภายในวันที่ 15ของ
ทุกเดือน 

- ประเมินผลจากการ
กระทบยอดฎีกาตั้ง
จายจากใบโอนเงิน 
ณ วนัสิ้นเดือนและ
จัดทํางบพิสูจน
ยอดเงนิฝากธนาคาร
ไดทุกเดือน 

- รายงานทางการเงิน
ประจํา เดือนได
ภายในเวลาที่
กําหนด 

- งบทดลอง       
- รายงานรายไดและ
คาใชจาย 

- รายงานรายละเอียด
ประกอบคาใชจาย 

 - งบเงินคงเหลือ 
 - รายงานเงินฝาก
ธนาคาร 

 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามคูมอืการ
บัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

-  คูมอืการบัญชี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 

 - ระเบียบกรุงเทพ-   
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน
พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 

การจัดทํางบ 
รับ - จาย 

ประจําเดือน 

 

ตอ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

     - 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 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

ตามคูมอืการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมอืการบัญชี
กรุงเทพมหานคร บัญชี
หนวยงาน 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน พ.ศ. 2555 
และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 

 

ตอ 

ตอ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

     - รายงานรายได 
ระหวางหนวยงาน  
- หนวยงาน 
รับเงินรายได 
จากเงนิงบประมาณ 
จากคลัง
กรุงเทพมหานคร 
(รายจายประจํา/
รายจาย 
พิเศษ/กันไวเบิก
เหลื่อมป) 
- รายงานรายได
ระหวางหนวยงาน 
-หนวยงานรับ 
เงนิรายไดจากเงนิ
งบประมาณจากคลัง
กรุงเทพ 
มหานคร  
- งบกลาง (รายจาย
ประจํา/รายจาย 
พิเศษ/กันไวเบิก
เหลื่อมป) 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

ตามคูมอืการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมอืการบัญชี
กรุงเทพมหานคร บัญชี
หนวยงาน 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน พ.ศ. 2555 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 

 

ตอ 

ตอ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

  60 วนั 1. ตองรวบรวมขอมูลคาใชจายท่ีโอน
งบประมาณใหหนวยงานอื่นดําเนินการ
แทน ณ 30 ก.ย. ทุกป คาใชจายคาง
จาย รายงานมลูคาทรัพยสินประจําป 

 2. จัดทําใบโอนปดบญัช ี
 3. ปดบัญชีทุกบัญชีเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
 4. ยืนยันยอดรายจายกับกองบญัช ี

ครบถวนถูกตอง  
ตามเวลาที่กําหนด 

จัดทํารายงาน
ประจําปได
ภายใน 60 วัน  
ดังน้ี 
- งบแสดงฐานะ
การเงิน 
- งบแสดงผลการ
ดําเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุ
ประกอบ 
งบการเงิน 
- รายงานรายจาย
ตามงบประมาณ
ตามแผนงาน งาน 
และโครงการ 
(รายจายประจํา/
รายจายพิเศษ) 
 
 
 
 
 
 
 
  

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

ตามคูมอืการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมอืการบญัชี
กรุงเทพมหานคร บัญชี
หนวยงาน 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน พ.ศ. 2555 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติตามะบบ 
MIS 

การจัดทํารายงาน
การเงนิประจําป 

 

ตอ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. จัดทํางบ เงนิรับ - จายประจําป โดย
เก็บยอดเงินรายรบั - รายจายประจําป
จากบัญชีแยกประเภททุกบัญชีประกอบ
เปนงบเงินรับ - จาย พรอมดวย
รายละเอียดรายจายจริง 
รายละเอียดเงนิฝากธนาคาร รายงานเงนิ
รายจายงบกลาง รายละเอียดการรับ - 
จายเงินนอกงบประมาณ งบกระแสเงินสด 
หมายเหตุประกอบงบการเงิน เสนอปลดั
กรุงเทพมหานคร สํานักงานตรวจสอบ
ภายใน กองบัญช ีและสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ครบถวนถูกตอง ตาม
เวลาที่กําหนด ตาม
คูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
และระเบียบที่
เก่ียวของ 
 

- รายงานรายจาย
ตามงบประมาณ 
- งบกลาง 
(รายจายประจํา/
รายจายพิเศษ) 
 - รายงานมูลคา
ทรัพยสินประจําป 
 
 
 
 
ประเมินผลจาก
การจัดทํารายงาน
ประจําป 
ไดภายใน 60 วนั  
ดังน้ี 
 - งบแสดงฐานะ
การเงิน 
 - งบแสดงผลการ
ดําเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที ่
ฝายการคลัง 

- ตามคูมอืการ
บัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS  
- ตามคูมอืการ
บัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมอืการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
 
- คูมือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
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6. ขั้นตอนกระบวนงานการบัญช ี
 6.2 ขั้นตอนกระบวนงานยอยการจัดทํางบการเงิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

     - รายงานรายจาย
ตาม
งบประมาณ
ตามแผนงาน 
งาน และ
โครงการ 
(รายจาย
ประจํา/
รายจายพิเศษ 

 - รายงาน
รายจายตาม
งบประมาณ  

- งบกลาง
(รายจาย
ประจํา/
รายจายพิเศษ) 

 - รายงานมูลคา
ทรัพยสิน
ประจําป 
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เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



425 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการกลั่นกรองงาน 

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของสวนเลขานกุาร สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครอาจแบงได
เปน 5 ขั้นตอน คือ   

1.ขนตอนธุรการรับเรื่อง  
2. ขั้นตอนเจาหนาท่ีตรวจสอบและกลั่นกรองงาน  
3. ขั้นตอนนักจัดการงานทั่วไปชาํนาญการพิเศษ หัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการสวนเลขานุการตรวจสอบ   
4. ขั้นตอนปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัดกรุงเทพมหานครวินิจฉัยสั่งการ   
5. ขั้นตอนธุรการสงเรื่องออก  

๑.  ขั้นตอนการรับหนงัสือ มีรายละเอียดการดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ รบัหนังสือจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอกที่มาสงเรื่อง โดยกอนที่จะลงลายมือชื่อ

เพื่อเปนหลักฐานการรับหนังสือ เจาหนาที่จะตองตรวจสอบ ดังนี้ 
 (1)  เปนหนังสือที่นําสงจาหนวยงานที่ไดรับมอบหมาย 

  (2) หนังสือที่นําสงมีการออกเลขทะเบียนหนังสือสงครบถวน ถูกตอง 
  (3) หนังสือที่นําสงมีการลงลายมือชื่อของหัวหนาหนวยงานในหนังสือถูกตอง 

(4) เลขทะเบียนหนังสือสง ชื่อเรื่องของหนังสือ ตรงกับใบรับหนังสือ 
๑.๒ ลงลายมือชื่อรับหนังสือในใบรับหนังสอื โดยใหลงชื่อ นามสกุลใหชัดเจน พรอมระบุ

วัน เวลาที่รับเรื่องใหครบถวน ตรงตามความเปนจริง 
๑.๓ การลงทะเบียนรับหนังสือ โดยประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนขวา ลงเลขทะเบียน

หนังสือรับ ลงวันที่ พรอมลงเวลาใหชัดเจน และลงรายละเอียดในสมุดทะเบียนหนังสือรับหรือในระบบ        
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ทั้งนี้ใหกรอกรายละเอียดใหครบถวน ชัดเจน  

๑.๔ กรณีเรื่องที่มีการระบุช้ันความเร็ว เจาหนาที่จะตองคัดแยกเรื่องออกจากเรื่องทั่วไป 
หรือเรื่องปกติที่ไมมีการระบุชั้นความเร็ว แลวลงทะเบียนรับหนังสือ และสงตอใหเจาหนาที่กลั่นกรองงานทันที
สําหรับเรื่องอ่ืนใหลงทะเบียนหนังสือรับเปนลําดับตอไปแลวสงเจาหนาที่กลั่นกรองงานโดยไมชักชา 

๑.๕ กรณีเรื่องที่มีการระบุชั้นความลับเจาหนาที่จะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการ
รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ 

๑.๖ กรณีเรื่องท่ีไมมีการระบุชั้นความเร็ว แตมีเจาหนาท่ีจากหนวยงานเจาของเรื่องถือเรื่อง 
หรือติดตามเรื่อง เจาหนาที่ธุรการจะตองแจงใหเจาหนาท่ีกลั่นกรองงานทราบเพื่อดําเนินการตามสมควรตอไป 

 2. ขั้นตอนการตรวจสอบและกลั่นกรองงาน ซึ่งมี 2 ระดับ ดังนี้ 
 2.1 ข้ันตอนระดับเจาหนาที่กลั่นกรองงาน เปนจุดเริ่มตนของการตรวจสอบกลั่นกรอง
งาน เมื่อเจาหนาที่กลั่นกรองงานไดรับเรื่องจากธุรการแลวจะทําหนาที่ตรวจสอบเรื่อง วินิจฉัยปญหา เสนอ
แนวทางหรือขอเสนอแนะที่หนวยงานเสนอมา และถาเปนเรื่องที่มีความยากและซับซอนเรื่องที่มีความสําคัญ 
เรื่องที่เปนปญหา หรือเปนงานนโยบายของผูบริหาร ก็จะทําบันทึกสรุปยอพรอมเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาแลวดําเนินการตั้งแทนขอความเสนอตามข้ันตอนจนถึงผูบริหาร (ปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัด-
กรุงเทพมหานคร) เพื่อพิจารณาสั่งการ  
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 2.2 ระดับนักจัดการงานทั่วไปชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการสวน
เลขานกุาร ปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบงานที่เสนอมาจากเจาหนาท่ีกลั่นกรองงาน อันเปนการตรวจสอบในขั้นตอน
สุดทาย กอนนําเสนอปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัดกรุงเทพมหานคร  สามารถจะตรวจสอบและแกไขงาน
ที่เจาหนาที่กลั่นกรองงานเสนอมาใหดียิ่งขึ้น อาจเพิ่มเติมความเห็น ทําความเห็นใหม  หรือมีขอพิจารณา
เสนอแนะที่เปนประโยชน และสามารถใหคําปรึกษาหรือแกไขปญหาใหแกเจาหนาที่กลั่นกรองงานได   

การตรวจสอบกลั่นกรองงานมีจุดมุงหมายแตกตางกันในแตละชั้น โดยในชั้นแรกจะเนนการ
พิจารณาในรายละเอียดและรวบรวมขอมูลที่จําเปน รวมทั้งตั้งแทนในสวนที่มีแนวปฏิบัติอยูแลว ซึ่งมักใชแนว
ปฏิบัติมาตรฐาน (Performance Program) สวนในชั้นสูงข้ึนจะเนนในเรื่องแนวความคิด นโยบาย หรือแนวทาง
แกไขปญหา ซึ่งเปนเรื่องท่ีไมมีรูปแบบในการพิจารณา (Nonprogrammed Decision – Making) ดังนั้นการกลั่นกรอง
งานแตละชั้นจึงมีความสําคัญตอคุณภาพงาน 

การตรวจสอบกลั่นกรองงานใหผูบริหารเก่ียวของกับการตัดสินใจ (Decision Making)  แม
อํานาจการวินิจฉัยสั่งการจะเปนของผูบริหาร แตผูกลั่นกรองงานก็เปนผูที่ผูบริหารไดใหความไววางใจ
มอบหมายในการตรวจงานและพิจารณาความเห็นเสนอเพื่อประกอบการตัดสินใจและวินิจฉัยสั่งการ 
(Directing) ของผูบริหาร  ดังนั้นผูกลั่นกรองงานท่ีดีนอกจากจะตองมีความรูความสามารถเก่ียวกับงานแลว 
ตองไดรับความไววางใจจากผูบริหาร และที่สําคัญจะตองรูจักมองงานอยางที่ผูบริหารพึงมองดวย ดังนั้น
แนวความคดิเก่ียวกับการตัดสินใจจึงเปนสิ่งจําเปนสําหรับผูกรองงาน 

การตัดสินใจจัดเปนพฤติกรรมเชิงบูรณาการ (Integral Part of Behavior) ในองคกร โดย
เปนกระบวนการท่ีผูมีหนาที่ตัดสินใจในองคกรจะตองเลือกแนวทางในการตัดสินใจเพ่ือแกไขปญหา (Solve 
Problems) ใหเปนท่ียุติ หรือใชโอกาสที่มีอยู (Response to Opportunities) ใหเกิดประโยชนสูงสุด   

การกรองงานอาจแบงไดเปน 2 สวน คือ   
งานในเชิงปริมาณ 
งานในเชิงปริมาณ ในที่น้ีหมายถึง งานที่มีรูปแบบหรือแนวทางการปฏิบัติอยูแลว  หรือ

หนวยงานไดดําเนินการหรือเสนอแนวทางการดําเนินการมาพรอมแลว ปกติจะไมมีขอยุงยาก เจาหนาที่
กลั่นกรองงานสามารถตรวจสอบกลั่นกรองและตั้งแทนขอความตามแนวทางที่เคยปฏิบัติ ซึ่งมักจะใชเวลา
กลั่นกรองงานไมนาน สามารถเสนอไดภายในวันเดียว   

หากพิจารณาจากแนวคิดเก่ียวกับการตัดสินใจ  อาจจัดใหการกลั่นกรองงานเชิงปริมาณอยู
ในประเภท การตัดสินใจตามรูปแบบหรือแนวทางที่กําหนด (Programmed Decision Making)  ซึ่งจะมี
วิธีการ ขั้นตอน หรือแนวปฏิบัติ สั่งสมตอ ๆ กันมา และพัฒนาไปเปนรูปแบบมาตรฐาน (Performance 
Program) เพื่อเปนแนวทางในการตรวจสอบกลั่นกรองงาน และเกิดความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงานยิ่งข้ึน  

งานในเชิงคุณภาพ 
งานบางสวนไมอาจวินิจฉัยโดยอาศัยแนวทางตามรูปแบบหรือแนวปฏิบัติมาตรฐานดังกลาว

มาขางตนได เนื่องจากเปนงานที่มีขอยุงยาก  ยังไมมีขอเสนอแนะหรือทางออกที่เหมาะสม จึงตองคิดหา
แนวทางใหมหรือแนวทางที่สอดคลองแกสภาพปญหา ซ่ึงขอเรียกงานลักษณะน้ีวา งานเชิงคุณภาพ  อันเปน
สิ่งทาทายสําหรับผูกลั่นกรองงาน งานสวนนี้จะมีปริมาณไมมาก จะรวมอยูในงานเชิงปริมาณ ไมอาจนับแยกให
เห็นเปนจํานวนท่ีชัดเจนได แตจะเขามาตามเหตุการณหรือสถานการณ ผูกลั่นกรองงานจะตองอาศัยความรู 
ความชํานาญ และประสบการณ ในการกําหนดประเด็นปญหา พิจารณากฎระเบียบและใชความคิดสรางสรรค 
(Creative) หรือความคิดใหม ๆ (Invent) ในการเสนอทางออก ซึ่งบางสวนก็สามารถทําใหงานเชิงปริมาณ
กลายเปนงานเชิงคุณภาพได งานเชิงคุณภาพเปนความสามารถเฉพาะตัวของผูกลั่นกรองงานที่จะสรางสรรค
หรือเสนอแนวทางออกมา ไมอาจสรางกฎเกณฑมาบังคับหรือกําหนดใหปฏิบัติได 
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การกลั่นกรองงานมีขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้ 
๑. ตรวจสอบกอนการพิจารณา ดังน้ี 

๑.๑ หนังสือเสนอจากหนวยงานในความรับผิดชอบของผูบริหารตามที่ไดรับมอบหมาย
หรือมอบอํานาจ 

๑.๒ หนังสือลงนามโดยหัวหนาหนวยงานความเรงดวนของเรื่อง 
๑.๓ ระดับความเรงดวนของเรื่อง หรือระดับชั้นความลับของเรื่อง 
๑.๔ รูปแบบหนังสือถูกตองตามระเบียบสารบรรณ เชน สวนราชการเจาของหนังสือเปน

หนวยงานระดับสํานัก ผูลงนามหนังสือจะตองเปนผูอํานวยการสํานัก 
๒. อานเรื่องที่หนวยงานนําเสนอ พรอมตรวจสอบเอกสารประกอบเรื่องใหครบถวนตามที่มี

การอางอิงถึง หรือเอกสารอ่ืนที่จําเปนตองนํามาประกอบการพิจารณา 
๓. ศึกษาเรื่องที่เสนอ ดังนี้ 

๓.๑ ชนิดของเรื่อง เปนเรื่องชนิดใด เชน เรื่องขอความเห็นชอบ อนุญาต อนุมัติ ขอหารือ 
หรือ เรื่องเพื่อทราบ 

๓.๒ ประเด็นสําคัญของเรื่อง มีประเด็นที่ตองพิจารณาหรือพิสูจนขอเท็จจริง หรือตอง
วินจิฉัยหรือไม 
 ๓.๓ ความเปนมาของเรื่อง มีความเปนมาตามลําดับอยางไร จนกระทั่งบรรจบถึงขั้นตอนที่
มีปญหา หรือตองพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ หรือพิจารณาใหความเห็นชอบ อนุญาต อนุมัติ  
 ๓.๔ ขอเท็จจริงประกอบเรื่อง ศึกษาขอมูลตางๆ ที่จะตองใชเพื่อประกอบการพิจารณาให
เพียงพอ 
 ๓.๕ ขอกฎหมายที่เก่ียวของกับเรื่อง เชน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบัญญัติมติ
คณะรัฐมนตรี คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ แนวการวินิจฉัยสั่งการ หลักวิชา หรือหลักการ ที่จะตองใชเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 
 ๓.๖ ความเก่ียวของกับเรื่อง ตองศึกษาใหทราบวา เรื่องเชนนี้ ในสวนงานอื่น หรือการ
ปฏิบัติที่ผานมามีหรือไม ปฏิบัติกันมาอยางไร และไดผลอยางไร 
 ๓.7 พิจารณาตัวอยางที่คลายคลึงกับเรื่องที่พิจารณา โดยตองคนควาหาตัวอยางเรื่อง
ในลักษณะเดียวกันที่เคยพิจารณาผานไปแลวมาเปนแนวทางประกอบการพิจารณา 

๔. การจับประเด็นที่เปนปญหาของเร่ือง หรือเปนจุดสําคัญของเรื่องท่ีจะตองพิจารณา หรือ
ชี้แนะแนวทางทางดาํเนินการ หรือแกไขปญหา ดังน้ี 
 ๔.๑ พิจารณาขอเท็จจริงวา เปนอยางไร เปนอะไร ทําอยางไร ใชหรือไม การวินิจฉัย 
ชี้ขาดขอกฎหมายวาอยางไร หมายความวาอยางไร  
 ๔.๒ ดุลยพินิจ ควรอนุมัติหรือไม ควรใหความเห็นชอบหรือไม หรือควรสั่งการอื่นใดหรือ
ควรเปนอยางไร ควรทําอยางไร 

๕. การวิเคราะหเรื่อง เพื่อพิจารณาหาคําตอบในประเด็นที่เปนปญหาของเรื่อง บนพื้นฐาน
ของระเบียบ กฎหมาย หลักการ หลักวิชา หลักเกณฑและเหตุผลสนับสนุน เพื่อใหสามารถพิจารณาไดวา เรื่อง
นี้ ควรทําอยางไร หรือไมควรอยางไร ควรอนุมัติ อนุญาตฯลฯ หรือไม เพราะเหตุใด โดยในการวิเคราะหเรื่องนี้ 
ควรมีหลักในการวิเคราะห อยางใดอยางหน่ึงหรือหลายๆ อยางประกอบกัน ดังนี้ 
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๕.๑ ตรรกวิทยา คือหลักแหงความสมเหตุสมผล เชน การกลาวหาบุคคลทุจริตเรียกรับเงิน 
จะตองวิเคราะหจากพยานหลักฐานที่เชื่อถือได หากพยานเห็นเหตุการณอยูในวิสัยที่อาจเห็นเหตุการณไมแจง
ชัด เชน อยูในที่ที่แสงสวางนอย หรือระยะไกลเกินกวาท่ีจะเห็นเหตุการณไดชัดเจน ก็อาจไมสามารถเชื่อถือได 

๕.๒ จิตวิทยา คือหลักแหงความเปนไปตามสภาพทางจิตใจของคนเชนการออกคําสั่ง
บังคับเจาหนาท่ีใหกระทําบางสิ่งที่โดยที่สิ่งนั้นอาจไมจําเปนตองกระทํา โดยหลักจิตวิทยาแลวไมควรออกคําสั่ง
เพราะจะทําใหเกิดการตอตาน และเจาหนาที่อาจมีทัศนคติที่ไมดีตอหนวยงาน ควรเปนการขอความรวมมือรวมใจ 
จะเหมาะสมกวา 

๕.๓ หลักวิชา กฎเกณฑ คือหลักวิชา หรือ กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี 
ขอบัญญัติ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ ฯลฯ ที่เกี่ยวกับเรื่องที่พิจารณา เชน การพิจารณาอนุมัติจางเหมากอสราง 
จะตองวิเคราะหเรื่องวา หนวยงานไดดําเนินการตามขั้นตอนของขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร วาดวยการพัสดุ 
ระเบียบกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวของกับการจางเหมากอสราง รวมทั้งแนวทางปฏิบัติตางๆ ครบถวน และ
ถูกตองหรือไม และผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติคือใคร 

๕.๔ ผลดี ผลเสีย คือ ผลที่เกิดข้ึนอันเน่ืองมาจากการดําเนินการ  
๕.๕ ระดับมาตรฐาน คือ แนวทางอันควรกระทํา ซึ่งมีการแนะนําไว หรือเคยปฏิบัติมาเปนปกติ  
๕.๖ ความเปนธรรม คือ ความเสนอหนากันในการปฏิบัติ โดยไมเลือกปฏิบัติ  
๕.๗ มโนธรรม คือ ความสํานึกในความถูกตอง ดวยการพิจารณาอยางมีสติ คํานึงถึง

ความถูกตอง โดยไมพิจารณาเพียงตัวอักษร หรือเฉพาะตามเนื้อเรื่องที่ปรากฏ 
๕.๘ ขอจํากัด คือ การถูกจํากัดดวยเหตุลักษณะใดลักษณะหน่ึง เชน จํากัดวงเงินการ

พิจารณาอนุญาต หรืออนุมัติ หรือจํากัดดวยไมมีอํานาจอนุญาต หรืออนุมัติ หรือจํากัดดวยสภาพเศรษฐกิจ เชน 
งบประมาณมีจํากัดจึงอนญุาตหรืออนุมัติไมได 

๕.๙ ความเหมาะสม คือ ความสมควรแกเวลา สถานท่ี หรือบุคคล  
๕.๑๐ ความเปนไปได คือ ปฏิบัติไดหรือไม เชน โครงการมีขนาดใหญเกินไปไมสามารถ

ดําเนินการใหบรรลุเปาหมายได 
๕.๑๑ นโยบายและแผนงาน คือ นโยบายและแผนงานที่กําหนดไว เชน เรื่องสอดคลอง

กับนโยบาย หรือมีการกําหนดไวในแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร หรือแผนปฏิบัติการ หรือเปนแผนงานที่มีการ
อนุมัติวงเงินงบประมาณไวแลว 

๖. การตรวจแกไขหนังสือ กรณมีีการเสนอหนังสือเพื่อลงนามจะตองตรวจสอบใหถูกตองตาม
ระเบียบสารบรรณ และมีสาระสําคัญของหนังสือถูกตองเหมาะสม กระชับ ไดใจความ และภาษาหนังสือ
สละสลวยตามสมควร โดยมีหลักในการแกไขรางหนังสือ ดังนี้ 

๖.๑ แกไขใหถูกตองตามแบบ ถูกตองตามหลักภาษา และถูกตองตามความนิยม 
๖.๒ แกไขความใหชัดเจน ไมคลุมเครือ 
๖.๓ แกไขใหรัดกุม ไมเย่ินเยอ 
๖.๔ แกไขใหกะทัดรดั ไมมีขอความซ้ําซอน 
๖.๕ แกไขเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของงาน และเปนการแกไขเพ่ือใหเกิดผลดีตองาน 

ทั้งนี้ ในการแกไขหนังสือซึ่งหัวหนาหนวยงานนําเสนอมาเจาหนาที่ควรมีขอบเขตในการพิจารณาแกไขใหเปนไป
ตามหลักการขางตน และควรมีศิลปะในการแกไข ดังนี้ (๑) รักษาน้ําใจผูเสนอ (๒) อยาแกไขโดยไมจําเปน (๓) 
แกไขใหอยูกับรองกับรอย (๔) แกไขโดยมีหลักการ สามารถอธิบายเหตุผลในการแกไขได 
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  3. การนําเร่ืองเสนอผูบริหารวินิจฉัยสั่งการ จําแนกเรื่องออกเปน ๓ ลักษณะ ดังนี้ 
3.๑ เรื่องทั่วไปซึ่งผูบริหารไมตองพิจารณาหรือวินิจฉัยสั่งการเปนพิเศษ หรือเรื่องที่เคย

พิจารณาเปนประจํา เจาหนาท่ีสามารถนําเสนอสั่งการไดโดยไมจําเปนตองสรปุเรื่อง 
3.๒ เรื่องที่เปนเรื่องยาก หรือเรื่องท่ีซับซอน แตไมมีประเด็นปญหา เจาหนาที่ควรสรุป

สาระสําคัญของเรื่อง โดยสรุปยอใหสั้นที่สุด แตใหคงประเด็นสําคัญๆ ไวใหครบถวนและสมบูรณพอที่จะ
รับทราบ หรือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการตอไปไดโดยไมผิดพลาด ทั้งนี้ ควรเขียนเปนขอความสั้นๆ โดยอาจไม
จําเปนตองเรียงตามลําดับขอความเดิมของเรื่องที่หนวยงานเสนอ เจาหนาที่สามารถเรียบเรียงลําดับเรื่องใหม
เพื่อใหอานและเขาใจงายขึ้น หากมีขอความที่ตองการใหเปนที่สังเกต ควรขีดเสนใตไวดวย และหากตองการให
ผูบรหิารพลิกดูเรื่องเดิม หรือเอกสารประกอบหรือหลักฐานอางอิง หรือขอกฎหมายที่แนบกับเรื่องความติดแถบ
กระดาษที่เอกสารนั้นๆ ดวย 

3.๓ เรื่องที่มีประเด็นปญหา หรือมีความสําคัญที่ตองวินิจฉัยสั่งการเพิ่มเติม หรือ
แตกตางไปจากขอเสนอของหนวยงาน เจาหนาท่ีจะตองบันทึกสรุปความเห็นและผลการพิจารณาของเจาหนาที่ 
เพื่อเสนอแนะแนวทางการพิจารณา วินิจฉัยสั่งการ หรือดําเนินการ โดยในการจัดทําบันทึกสรุปความเห็น ควร
สรุปใหงายแกการอาน งายตอการพิจารณา เนื้อหาสาระตองสมบูรณ ครบถวน และมีเหตุผล โดยมีหลักการ
จัดทําบันทึกสรุปความเห็น ดังนี้ 

(1) ยอเรื่องใหสั้น ควรเขียนขอเท็จจริง และการวิเคราะหเฉพาะสาระสําคัญสั้นๆ 
สวนรายละเอียดยาวๆ อาจเปนเอกสารแนบ แลวเขียนในบันทึกใหดูเอกสารแนบ 

(2) เนื้อหาสาระสมบูรณ ครบถวนวาเปนเรื่องอะไร มีจุดประสงคอยางไร มี
ประเด็นจะตองพิจารณาอยางไรโดยนําเสนอขอมูลประกอบการพิจารณาใหเพียงพอ เชน ความเปนมา 
ขอเทจ็จริงท่ีเก่ียวของ ขอกฎหมายที่เก่ียวของ ตัวอยางเรื่อง(ถามี) ที่พอจะเทียบเคียงไดโดยเนนสาระสําคัญให
เดนชัด เพื่องายแกการพิจารณาเรื่อง เชน อาจยกเปนหัวขอหรือตั้งเปนประเด็น และท่ีสําคัญดําเนินเรื่องให
ถูกตอง โดยเขียนเรื่องใหตรงตามลักษณะของเรื่อง ตรงประเด็นปญหาหรือผูกประเด็นใหถูกตอง เขียนประเด็น
ใหชัดวา เรื่องที่เสนอมีประเด็นที่จะพิจารณาอยางไร 

(3) วิเคราะหใหตรง โดยตองวิเคราะหเรื่องที่เสนอ อยางมีหลักเกณฑ เหตุผล 
ระเบียบ กฎหมาย อางอิงที่ถูกตอง เหมาะสม ครบถวน ชัดเจน 

(4) การเสนอความเห็น ตองเขียนความเห็นโดยเสนอแนะแนวทางการพิจารณา
วินิจฉัยสั่งการ ใหงายแกการตัดสินใจของผูบริหารดวยการเสนอขอมูลที่จําเปนอยางถูกตองครบถวน งายตอ
การพิจารณาเรื่องเสนอแนวทางการพิจารณาที่เปนไปตามหลักเกณฑ และมีเหตุผลและเสนอแนวทางการ
วินจิฉัยสั่งการหรือตัดสินใจที่เปนไปได และบรรลุจุดประสงค โดยมีผลกระทบและความเสี่ยงนอยที่สุด ที่สําคัญ
การวินิจฉัยเรื่องตองแมนยํา ถาผลการวิเคราะหมีหลายทาง ตองเสนอความเห็นดวยวาควรเลือกทางใด เพราะ
เหตุใด 

3.๔ เจาหนาที่กลั่นกรองงานเสนอบันทึกความเห็นตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นตาม
สายงาน กรณีมีการแบงสายบังคบับัญชาไว ทั้งนี้ เพื่อใหเปนไปตามสายบังคับบัญชาและระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ และเพื่อใหมีการตรวจสอบกลั่นกรองเสนอความเห็นตามข้ันตอน 

 3.5 การนําเรื่องเขาแฟมเสนอผูบริหารหลังจากที่เจาหนาท่ีกลั่นกรองงานไดตรวจสอบ
พิจารณาเรื่องเรียบรอยแลว เจาหนาที่ธุรการมหีนาที่นําเรื่องเขาแฟมเสนองาน โดยเรียงลําดับ ดังน้ี 

 ลําดับที่ ๑ เรื่องท่ีมีการระบุชั้นความเร็ว (เสนอทันที) 
 ลําดับที่ ๒ เรื่องที่มกีารระบุชั้นความลับ หรือเรื่องที่มรีะดับความสําคัญ 
 ลําดับที่ ๓ เรื่องทั่วไป หรือเรื่องปกติ 
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 3.6 นําเรื่องเสนอผูบริหารพิจารณา โดยนําเสนอตามลําดับความสําคัญ และความ
เรงดวน กรณีเรื่องสําคัญหรือเรงดวนจะตองพิจารณาและนําเสนอโดยดวน พรอมติดตามผลการวินิจฉัยสั่งการ 
อยาใหลาชา มิเชนนั้นอาจเกิดความเสียหายแกราชการได 

4. ขั้นตอนธุรการสงเรื่องออก หลังจากผูบริหารลงนามหนังสือแลว มีดังนี้ 
4.๑ ตรวจสอบหนังสือวาผูบริหารลงนามครบถวนหรือไม หากไมครบถวนใหรีบเขาแฟม

เสนอลงนามใหมโดยดวน 
4.๒ ลงทะเบียนหนังสือสง โดยลงขอความสั่งการของผูบริหารใหครบถวน ชัดเจนใน

สมุดทะเบียนหนังสอืรับหรือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ ติดตาม และเปน
ขอมูลหลักฐานของเรื่อง และใหสําเนาเอกสารที่มีการลงนามเก็บไว ทั้งนี้ ในการจัดสงเรื่องใหดําเนินการทันที 
ที่ผูบริหารไดลงนามแลว และกรณีเรื่องที่มีลําดับความเรงดวนใหจัดสงเปนลําดับแรกหรือกรณีเรื่องลับให
ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรกัษาความลับของทางราชการ 

4.3. การตรวจสอบเรื่องเจาหนาที่ธุรการจะตองตรวจสอบสมุดลงทะเบียนหนังสือรับ
หรือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางสม่ําเสมอ เพื่อตรวจสอบเรื่องวา ยังคงมีเรื่องคงคางที่ผูบริหารยัง
มิไดวินิจฉัยสั่งการหรือไม หรือมีเรื่องคงคางที่เจาหนาท่ีกลั่นกรองงานหรือไม และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น  

4.4 การจัดสงหนังสือสั่งการ หรือหนังสือเวียนแจงไปยังหนวยงานในความรับผิดชอบ
ของผูบริหาร เจาหนาที่ธุรการจะตองดําเนินการใหหนวยงานรับหนงัสือดังกลาวไปโดยเร็ว อยาใหลาชา หรือตกคาง 

4.5 หากมีปญหาในทางปฏิบัติใดๆ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานธุรการจะตองแจง
ผูเก่ียวของหรือผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพื่อดําเนินการแกไขปญหา อยาเก็บปญหาไวโดยไมแจงเพื่อแกไข 
ซึ่งอาจทําใหงานราชการเสียหายได 
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คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและคณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน 
ของสํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สํานกัปลัดกรุงเทพมหานคร 
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